
Regolamento gestione sito web e albo pretorio in vigore dal 01.03.2014 – IC “Pantano” – ASSORO                           1 
 

 
MINISTERO DELL’ISTRUZIONE, DELL’UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA 

 

UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER LA SICILIA 
********** 

ISTITUTO  COMPRENSIVO  “E. Pantano” 
di Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di 1° grado 

94010 ASSORO (EN), via P. Nenni, 1 
 
 

Sede degli uffici: plesso “Riccioli”, via P. Nenni                                   Sito Web: www.istitutocomprensivoassoro.gov.it 
 

Tel: 0935-667223        Fax: 0935-667510        E-mail: enic80500q@istruzione.it        PEC: enic80500q@pec.istruzione.it 
 

 
 
SI AVVERTE – Il presente decreto è portato a conoscenza dei destinatari, da parte dell’assistente addetto al 
protocollo, attraverso circolare interna n. 48 prot. n. 361/C2 del 31.01.2014 
 
 

Prot. n. 359/C2                                                                                                            Assoro, lì 31.01.2014 
 

All’Ufficio del protocollo  
Al personale scolastico 

All’Albo d’Istituto (cartaceo) 
All’Albo Pretorio 

Agli atti 
 
OGGETTO:  Decreto recante il “Regolamento recante la disciplina per la gestione del sito web e  
                      dell’Albo Pretorio on-line dell’Istituto”.   
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
VISTO l’art. 32 della legge 18 giugno 2009, n. 69, che al comma 1 dispone: “A far data dal 1° 
gennaio 2010, gli obblighi di pubblicazione di atti e provvedimenti amministrativi  aventi  effetto  di  
pubblicità legale si intendono assolti con  la  pubblicazione  nei  propri  siti informatici da parte 
delle  amministrazioni  e  degli  enti  pubblici obbligati”; 
VISTA la direttiva n. 8 del 26 novembre 2009 del Ministro per la Pubblica Amministrazione e 
l’Innovazione “per la riduzione dei siti web delle pubbliche amministrazione e per il miglioramento 
della qualità dei servizi e delle informazioni on-line al cittadino”, nella quale, al paragrafo 5, 
capoverso 3, si recita: “Le pubbliche amministrazioni individuano uno o più responsabili del 
procedimento di pubblicazione di contenuti sui siti internet di propria competenza”;    
VISTO il decreto legislativo n. 33 del 14 marzo 2013, concernente il “Riordino della disciplina 
riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle 
pubbliche amministrazioni”; 
VISTA la Circolare n. 2 prot. n. 34186 del 19.07.2013 del Dipartimento della Funzione Pubblica, 
avente ad oggetto “D. Lgs. 33/2013 – Attuazione della trasparenza”;   
VISTE le Linee guida per i siti web della PA – Vademecum;  
VISTO il Programma triennale per la Trasparenza e l’Integrità, deliberato dal Consiglio di Istituto 
verbale n. 03 del 29.01.2014; 
VISTE la delibera del Consiglio di Istituto verbale n. 03 del 29.01.2014; 
CONSIDERATO che si rende necessario emanare il regolamento che disciplina la gestione del sito 
web e dell’Albo Pretorio on-line dell’Istituto; 
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VISTO il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e s. m. e i.; 
DECRETA 

per i motivi espressi in preambolo, che qui si intendono richiamati quale parte integrante e sostanziale del 
presente provvedimento: 
A) E’ emanato il seguente Regolamento, comprensivo degli allegati 1 e 2, recante la disciplina per 

la gestione del sito web e dell’Albo Pretorio on-line dell’Istituto Comprensivo “E. Pantano” di 
Assoro (nel regolamento chiamato anche solo Istituto o Istituto Comprensivo o IC di Assoro o 
Istituzione scolastica), approvato con deliberazione del Consiglio di Istituto del 29.01.2014.  

 
 REGOLAMENTO RECANTE DISCIPLINA  PER LA GESTIONE  

DEL SITO WEB E DELL’ALBO PRETORIO ON-LINE  
DELL’ISTITUTO COMPRENSIVO “E. PANTANO” DI ASSORO 

  
Articolo 1  
(Oggetto) 

1. Ai fini di cui al presente regolamento, per “dato” si intende qualsiasi informazione, atto, 
provvedimento, documento, rappresentazione grafica, immagini, ecc., pubblicati o da pubblicare 
sul sito web istituzionale.   
2. Ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 32 della legge 69/2009 e s. m. e i., il presente regolamento 
disciplina la tenuta, l’organizzazione, il funzionamento, le competenze di pubblicazione ed i livelli 
di responsabilità con cui l’Istituto Comprensivo “E. Pantano” di Assoro (En) gestisce il proprio sito 
web istituzionale e l’Albo Pretorio on-line, nonché le modalità di pubblicazione di dati, nel rispetto 
dei principi di trasparenza, imparzialità ed economicità dell’azione amministrativa. Tale servizio 
sostituisce quello reso mediante pubblicazione negli appositi spazi di materiale cartaceo. Le 
pubblicazioni sotto forma cartacea cessano di operare secondo le disposizioni contenute nelle 
norme transitorie di cui al successivo articolo 14. 

Articolo 2 
(Istituzione sito Internet) 

1. Il vecchio sito Internet (www.isitutocomprensivoassoro.it) è sostituito dal nuovo sito 
www.istitutocomprensivoassoro.gov.it. 
2. Il nuovo portale o sito è utilizzato quale strumento di pubblicazione dei dati istituzionali, con 
l’obiettivo di concretizzare la trasparenza dell’attività amministrativa e, in tal modo, di attuare una 
migliore comunicazione tra la Scuola e l’utenza interna ed esterna.  
3. Nel rispetto delle norme sulla trasparenza, del trattamento dei dati personali e del diritto alla 
privacy, il sito contiene notizie, documenti e dati riguardanti l’attività istituzionale, i servizi e tutte 
le informazioni che possono risultare utili all’utenza e, in generale, al cittadino e ad altre pubbliche 
amministrazioni scolastiche. 

Articolo 3 
(Realizzazione, gestione e manutenzione hosting del sito Internet) 

1. Non essendoci specifiche competenze all’interno dell’Istituto, la realizzazione del nuovo sito, la 
gestione dell’hosting, la manutenzione, l’assistenza e la gestione degli aggiornamenti per adeguare 
il sito alle direttive e normative emanate dal Governo, ai fini di un portale sempre  conforme alle 
Linee guida per i siti della Pubblica Amministrazione, è demandata ad un esperto esterno, che ha 
anche il compito di prevedere dei meccanismi automatici per la pubblicazione e la 
rimozione/archiviazione dei dati e di adottare idonee e preventive misure di sicurezza dei sistemi e 
del patrimonio informativo presenti nel sito web istituzionale.  
2. Il sito è predisposto con un sistema di rilevazione di dati statistici utili a comprendere il livello di 
utilizzo del sito medesimo, i contenuti più graditi, quelli più ricercati all’interno del sito, quelli 
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maggiormente intercettati dai motori di ricerca esterni. Il sito ha un monitoraggio in tempo reale 
di orario di accesso, raccolta accessi per giorno, mese, anno, visitatori univoci, pagine visitate. 

Articolo 4 
(Istituzione dell’Albo Pretorio on-line) 

1. E’ istituito l’Albo Pretorio on-line, che consiste nell’individuazione di uno spazio web del sito 
istituzionale di questa Istituzione Scolastica, finalizzato a dare efficacia giuridica agli atti ed ai 
provvedimenti pubblicati, per i quali le disposizioni di legge e di regolamento prevedono l’obbligo 
di pubblicazione, e a fornire presunzione di conoscenza legale. 

Articolo 5 
(Struttura dell’Albo Pretorio on-line) 

1. La struttura e la disposizione dell’Albo Pretorio on-line, nonché le modalità di accesso allo 
stesso, devono essere tali da consentire una conoscenza e un’agevole ed integrale reperibilità 
dell’intero contenuto dei dati pubblicati.  
2. L’Albo Pretorio on-line sarà strutturato come database e conterrà tutte le pubblicazioni 
numerate in ordine cronologico in base alla data e ora di inserimento (progressivo per anno). Si 
prevede un meccanismo automatico di rimozione/archiviazione dei dati. La pubblicazione dei dati 
avverrà mediante l’utilizzo di formati digitali oppure mediante copia per immagine del documento 
cartaceo originale. 

Articolo 6 
(Atti soggetti a pubblicazione all’Albo Pretorio) 

1. Sono soggetti a pubblicazione all’Albo Pretorio on-line tutti i dati, documenti, atti e 
provvedimenti, per i quali la legge o i regolamenti prevedono tale adempimento. 
2. I documenti sono, di norma, pubblicati nel loro integrale contenuto, comprensivi di tutti gli 
allegati, fatte salve parti omesse per rispetto della privacy. 
3. In deroga al principio di integralità di cui sopra, qualora la consistenza e/o il numero dei 
documenti da pubblicare, anche se contenuti su supporto informatico, non ne consentano 
l’integrale pubblicazione all’Albo Pretorio on-line, la pubblicazione informatica dovrà dare atto che 
tutti gli allegati sono depositati presso l’Ufficio di segreteria di questa Istituzione Scolastica, presso 
il quale gli stessi sono consultabili integralmente, ovvero che sono collocati in altre sezioni del sito 
web istituzionale.  
4. E’ esclusa la pubblicazione di documenti prodotti da altre amministrazioni, ad eccezione delle 
comunicazioni provenienti dagli organi dell’Amministrazione scolastica, quali, per esempio, la  
mobilità di comparto, le graduatorie, le utilizzazioni e assegnazioni provvisorie, ecc.   
5. Non sono soggetti a pubblicazione i dati il cui adempimento non produca effetti legali. In tal 
caso, gli stessi possono essere affissi nella versione cartacea nel cosiddetto Albo di Istituto oppure 
essere collocati in altre sezioni del portale dell’Istituto.  

Articolo 7 
(Soggetti, competenze e responsabilità) 

1. L’Istituzione Scolastica, ai sensi della Direttiva n. 8/2009 del Ministro per la Pubblica 
Amministrazione e l’Innovazione, individua il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA)  
quale Responsabile del procedimento di pubblicazione dei dati sul sito web d’Istituto, con 
particolare riguardo alle informazioni da divulgare nella macrosezione “Amministrazione 
trasparente”, e all’Albo Pretorio on-line. 
2. Il DSGA si avvale della collaborazione degli Assistenti amministrativi per stimolare l’elaborazione 
di informazioni da divulgare e persegue l’applicazione della normativa vigente in fatto di pubblicità 
legale e delle Linee guida per i siti web della P.A. emanate dal Dipartimento della Funzione 
Pubblica.  
3. I compiti del Responsabile del procedimento di pubblicazione sono: 
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a. adeguare il sito istituzionale alle norme sulla gestione dei dati presenti sul web dettate dal 
Garante della Privacy; 

b. ricevere la richiesta di pubblicazione del documento da parte del personale dell’Ufficio di 
segreteria che ha generato il documento stesso;  

c. assicurarsi che il documento da pubblicare sia conforme alla normativa vigente;  
d. assicurarsi che il documento porti le date di “affissione” e “defissione”;  
e. rilasciare l’autorizzazione di pubblicazione ai responsabili che hanno generato il 

documento;  
f. trascorsi i limiti temporali individuati dalle disposizioni normative, rimuovere atti e  

documenti contenenti dati personali dal sito web e/o dall’Albo Pretorio, per garantire il 
diritto all’oblio degli interessati. 

4. Affinché il processo di pubblicazione on-line possa generare un documento idoneo ad assolvere 
agli obblighi di pubblicità legale, è necessario che esso garantisca la conformità di quanto 
pubblicato all’originale, la validità giuridica dei documenti e la loro veridicità, l’efficacia e la 
perdurabilità nel tempo; il Responsabile del procedimento di pubblicazione deve, pertanto, 
garantire:  

a. autorevolezza e autenticità del documento pubblicato; 
b. conformità all’originale, cartaceo o informatico;  
c. inalterabilità del documento pubblicato;  
d. possibilità di conservare, a norma di legge, il documento nel tempo, in modo tale da 

preservare la validità giuridica e probatoria;  
e. provvedere a che le informazioni rese disponibili nel sito siano pubblicate con modalità tali 

da non consentire la modificazione da parte degli utenti della rete.  
5. Gli Assistenti amministrativi, che generano il documento, sono responsabili della formazione del 
documento soggetto a pubblicazione e a pubblicità legale ed hanno l’obbligo di: 

a. caricare il documento in formato elettronico;  
b. assicurarsi che sia pubblicato in formato non modificabile da terzi (per es., pdf);  
c. assicurarsi che i documenti pubblicati riportino chiari e ben visibili:  
- il numero di repertorio dell’Albo Pretorio nonché il numero di protocollo generale;   
- la data di pubblicazione;  
- la data di scadenza;  
- la descrizione o l’oggetto del documento;  
- la lista degli allegati, consultabili, riferiti alla pratica;  
d. inviare la richiesta di pubblicazione al Responsabile del procedimento di pubblicazione, 

utilizzando il modello predefinito dall’Istituzione Scolastica e facendola pervenire in tempo 
utile e, comunque, almeno tre giorni lavorativi antecedenti quello richiesto per l’inizio della 
pubblicazione;  

e. porre attenzione alle informazioni che contengono dati personali di natura sensibile o 
giudiziari, che saranno resi non visibili da opportuni omissis, così da non far acquisire al 
documento un “carattere ubiquitario”, evitando in tal modo di violare il diritto alla 
riservatezza dell’interessato;   

f. inviare la richiesta di pubblicazione al Responsabile del procedimento di pubblicazione, 
utilizzando il modello predefinito dell’Istituto, di cui all’allegato 1 del presente 
regolamento; 

g. trascorso il termine di pubblicazione individuato nel documento, archiviare nell’apposito 
spazio delle sezioni/sottosezioni del sito i documenti non permanenti (per esempio: 
disposizioni del Dirigente Scolastico, graduatorie interne d’Istituto, ecc.). 
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6. La pubblicazione di documenti da parte degli Assistenti amministrativi non esonera il 
Responsabile del procedimento di pubblicazione da eventuali responsabilità derivanti dalla non 
conformità di pubblicazione dei documenti stessi alle norme di legge o di regolamento. 
7. Gli atti ed i documenti generati e formati dal Dirigente Scolastico sono trasmessi in formato 
elettronico all’addetto al protocollo, il quale seguirà la procedura di pubblicazione di cui al 
presente regolamento. 

Articolo 8 
(Modalità di redazione degli atti pubblici) 

1. Nel predisporre qualsiasi documento destinato alla diffusione mediante pubblicazione sul sito 
Internet dell’Istituzione Scolastica, il personale di segreteria, che genera il documento, deve 
attenersi scrupolosamente ai principi di necessità e proporzionalità delle informazioni fornite 
dall’atto medesimo, concernenti dati personali.   
2. Per necessità e proporzionalità si intende che il responsabile, che genera il documento, deve 
indicare in esso solo ed esclusivamente quelle informazioni che possono essere ritenute rilevanti 
ed indispensabili al fine della comprensione della fattispecie e della congruità della motivazione ed 
al fine di consentire, agli eventuali interessati e controinteressati al documento, la conoscenza 
necessaria e sufficiente per esercitare, rispettivamente, la funzione di controllo e la tutela dei 
propri diritti e/o interessi legittimi.  
3. Tutte le informazioni, che esulano dalle finalità di cui al precedente comma 2 e che appaiono 
sproporzionate, devono contenere “l’omissis” apposto dal responsabile che genera il documento 
da pubblicare quando lo redige.  
4. Qualora, per il perseguimento delle finalità di cui al precedente comma 2, fosse necessario fare 
riferimento a dati personali, il responsabile che genera il documento dovrà utilizzare formule il più 
possibile generiche che evitino il propagarsi di informazioni specifiche relative alla persona; in tali 
casi, inoltre, il responsabile, che genera il documento, dovrà indicare espressamente un rinvio agli 
atti istruttori, la cui conoscenza è consentita esclusivamente agli eventuali interessati e 
controinteressati (qualora dimostrino, in base alle regole sul diritto di accesso di cui alla Legge 
241/90 e s.m.i., di averne interesse specifico per far valere proprie posizioni giuridiche che si 
presumono lese dall’atto medesimo). 
5. Al fine di consentire al Responsabile del procedimento di pubblicazione la programmazione del 
lavoro, i documenti da pubblicare devono essere trasmessi all’indirizzo di posta elettronica del tipo 
x.y@istruzione.it, unitamente al modello della richiesta di pubblicazione in cui sono indicati: 

a. gli estremi del documento da affiggere e se trattasi dell’originale e/o di una copia 
conforme; 

b. il numero di esemplari e/o copie conformi del documento trasmesso; 
c. la durata dell’affissione e, ove necessario, il giorno iniziale e finale dell’affissione; 
d. la norma di legge e/o di regolamento che prevede la pubblicazione all’Albo Pretorio; 
e. l’eventuale indicazione dell’urgenza per l’affissione e/o per la restituzione; 
f. gli eventuali allegati che fanno parte integrante del documento da pubblicare. 

Articolo 9 
(Durata, modalità, gestione della pubblicazione e accesso) 

1. Sono pubblicati all’Albo Pretorio on-line i documenti adottati dagli organi di governo dell’Istituto 
ovvero da una norma di legge o di regolamento. 
2. La pubblicazione avviene per giorni interi, naturali e consecutivi, comprese le festività civili. 
3. Con i termini di “affissione” e “defissione”, si intendono l’inserimento o la rimozione di un 
documento informatico nel o dal sito web e/o nel o dall’Albo Pretorio on-line. 
4. La durata della pubblicazione ha inizio nel giorno della materiale affissione ed ha termine il 
giorno della materiale defissione del documento. 
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5. La pubblicazione ha durata pari a quindici giorni, qualora una specifica e diversa durata non sia 
indicata dalla legge o dai regolamenti ovvero dal soggetto richiedente la pubblicazione. 
6. I documenti inseriti saranno numerati in ordine cronologico in base alla data e l’ora di 
inserimento nel sito o nell’albo. Il numero progressivo, univoco per anno, sarà generato in 
automatico dal sistema e sarà non modificabile. 
7. Successivamente all’avvenuta pubblicazione sul sito web o all’Albo Pretorio on-line, il 
documento è consultabile, anche per il completo esercizio di accesso agli atti, presso l’Ufficio di 
segreteria che lo detiene e che ne ha chiesto la pubblicazione. 
8. Durante il periodo di pubblicazione è vietato sostituire e/o modificare per alcun motivo il 
contenuto dei documenti. 
9. Le eventuali sostituzioni o modifiche apportate devono formalmente risultare dallo stesso 
documento sostituito o modificato ovvero da altro atto allegato allo stesso, in modo da rendere 
facilmente ed esattamente intelligibile quanto segue: 

a. il contenuto della modifica apportata ovvero il contenuto o gli estremi dell’atto sostituito; 
b. il soggetto che ne ha dato la disposizione ed il soggetto che ha eseguito la modifica o la 

sostituzione. 
10. Il termine di pubblicazione ricomincia a decorrere ex novo dalla data dell’avvenuta sostituzione 
o modifica. 
11. Su motivata richiesta scritta del responsabile che ha generato il documento, la pubblicazione 
può essere interrotta. Detto evento deve essere annotato sia sul repertorio che sul documento, 
unitamente agli estremi del responsabile, che ha generato il documento, e del Responsabile del 
procedimento di pubblicazione, che ha autorizzato l’interruzione. 
12. Il sito web istituzionale e l’Albo Pretorio on-line devono essere accessibili in tutti i giorni 
dell’anno, salvo interruzioni determinate da cause di forza maggiore ovvero da manutenzione dei 
macchinari e dei programmi necessari ed indispensabili per il corretto funzionamento del sito e 
dell’Albo on-line. 
13. Alla scadenza dei termini di cui al precedente comma 4, i documenti già pubblicati non sono 
più visionabili. Tali documenti possono essere consultabili in altre sezioni del sito che ospitano le 
informazioni di natura istituzionale previste dall’articolo 54 del Decreto Legislativo 7 marzo 2005, 
n. 82, ovvero presso l’Ufficio di segreteria. 

Articolo 10 
(Sicurezza e riservatezza) 

1. Le modalità di pubblicazione sul sito web istituzionale e all’Albo Pretorio on-line degli atti e 
documenti contenenti dati personali, devono avere caratteristiche di sicurezza ed inviolabilità 
conformi alle misure previste dagli articoli 31 e seguenti del D.Lgs. 196/2003 e s. m. e i. e dall’art. 
51 del D.Lgs. 82/2005 e s. m. e i.. 
2. La pubblicazione di documenti sul sito web istituzionale e all’Albo Pretorio on-line, costituendo 
operazione di trattamento di dati personali, consistente, ai sensi dell’art. 4, lettera m) del D.Lgs. 
30.06.2003, n. 196 e s. m. e i., nella diffusione degli stessi dati, deve essere espletata nel rispetto 
delle specifiche norme previste dal citato decreto legislativo 196/2003, di cui principalmente: 

a. tutti i dati personali possono essere oggetto di una o più operazioni di trattamento, purché 
finalizzate allo svolgimento di funzioni istituzionali e nel rispetto dei presupposti e dei limiti 
previsti dal D.Lgs. 196/2003, da ogni altra disposizione di legge o di regolamento, dai 
provvedimenti del Garante per la privacy, di cui principalmente la deliberazione n. 88 del 
02.03.2011 “Linee guida in materia di trattamento di dati personali contenuti anche in atti 
e documenti amministrativi effettuato da soggetti pubblici per finalità di pubblicazione e 
diffusione sul web”; 

b. sono da rispettare i principi di necessità e di proporzionalità dei dati personali diffusi 
rispetto alla finalità della pubblicità-notizia che con la pubblicazione si persegue; 
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c. la diffusione dei dati sensibili e giudiziari è lecita se la stessa sia realmente indispensabile 
(art. 3, art. 4° comma 1, lettere d) ed e), art. 22, commi 3, 8 e 9 del D.Lgs. n°196/2003) e 
pertinente rispetto al contenuto del provvedimento e non eccedente rispetto al fine che 
con esso si intende perseguire, in conformità all’apposito Regolamento per il trattamento 
dei dati sensibili e giudiziari approvato con Decreto Ministeriale n. 305 del 7 Dicembre 
2006 e s. m. e i.; 

d. i dati sensibili possono essere oggetto di diffusione, soltanto se tale operazione di 
trattamento sia prevista da una norma di legge o dall’apposito Regolamento approvato dal 
Ministero della P. I. già citato; 

e. i dati idonei a rivelare lo stato di salute non possono mai essere diffusi (ex art. 22, comma 8 
D.Lgs. 196/2003); 

f. i dati giudiziari possono essere oggetto di diffusione, soltanto se siffatta operazione di 
trattamento sia prevista da una norma di legge o da provvedimenti dell’Autorità Garante 
della Privacy; 

g. i dati personali diversi dai dati sensibili e giudiziari possono essere oggetto di diffusione se 
siffatta operazione di trattamento sia prevista da una norma di legge o di regolamento. 

3. Al contenuto integrale dei documenti sarà comunque consentito l’accesso da parte dei soggetti 
titolari di un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione 
giuridicamente tutelata e collegata al documento, al quale è richiesto l’accesso, come previsto 
dall’art. 22 della legge n° 241/1990 e s. m. e i. e dall’art. 2 del D.P.R. n° 184/2006 (Regolamento 
sull’accesso ai documenti amministrativi). 
4. Sul sito web d’Istituto è sempre pubblicato un apposito avviso con cui si fornisce informazione 
sui diritti del soggetto interessato di cui agli articoli 13 e 7 del D.Lgs. 196/2003. 
5. Il rispetto dei principi e delle disposizioni in materia di riservatezza dei dati personali, anche in 
relazione alla pubblicazione obbligatoria all’Albo Pretorio informatico, è assicurato con idonee 
misure o accorgimenti tecnici da attuare in sede di redazione del documento da parte del 
responsabile che genera il medesimo documento, come indicato nei precedenti articoli 7 e 8. 

Articolo 11 
(Richiesta e referta di pubblicazione e responsabile) 

1. E’ predisposto un modulo standard (allegato 1), scaricabile anche dal sito, che prevede 
l’inserimento degli elementi essenziali di cui al comma 5 dell’art. 8. 
2. Le richieste di pubblicazione sono inviate al Responsabile del procedimento di pubblicazione via 
e-mail, solo utilizzando predetto modulo, corredato dal documento amministrativo. 
3. Le richieste devono essere inviate almeno tre giorni lavorativi prima della data di inizio 
pubblicazione prevista. 
4. La divulgazione sul sito web o all’Albo Pretorio on-line è a cura degli Assistente amministrativi, 
ognuno per la propria area di competenza, che ricevono l’autorizzazione a pubblicare da parte del 
Responsabile del procedimento di pubblicazione, protocollano il documento e rilasciano al 
medesimo la “referta” di pubblicazione. 
5. E’ compito dell’addetto all’ufficio protocollo redigere e conservare il repertorio (registro) dei 
documenti pubblicati, in particolare quelli la cui pubblicazione è obbligatoria, e delle relative “referta” 
(dichiarazione di regolare avvenuta pubblicazione). 
6. L’ufficio protocollo non è responsabile del contenuto dei documenti da pubblicare, ma vigila 
sulla regolarità della tenuta del registro di cui al successivo art. 12.  
7. I provvedimenti e gli atti originali cartacei, con la richiesta, autorizzazione e “referta” di 
avvenuta pubblicazione (allegato 1), sono conservati presso l’Ufficio segreteria oppure presso 
l’ufficio che ha richiesto la pubblicazione.  

Articolo 12 
(Repertorio delle pubblicazioni) 
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1. Su apposito registro, cui è conferito valore legale della procedura eseguita, sono annotati, 
dall’addetto all’ufficio di protocollo, i seguenti dati relativi alla procedura di pubblicazione: 

a. il numero cronologico del documento (assegnato automaticamente dall’applicativo di 
gestione del sito e/o dell’Albo Pretorio on-line; 

b. numero e data di protocollo; 
c. la natura e l’oggetto del documento pubblicato; 
d. i soggetti che hanno richiesto la pubblicazione del documento e la persona che ha 

pubblicato il documento medesimo; 
e. le date di affissione e defissione, la durata totale della pubblicazione; 
f. annotazioni utili. 

2. Il modello di repertorio è il seguente: 
N. 

Repert. 
Data 

Repert. 
N. 

Prot. 
Data 
Prot. 

Tipologia 
atto  

Soggetto 
emittente 

Oggetto  Pubblicazione 
  dal           al   

Soggetto che 
pubblica 

Annotazioni 

           
           
           

Articolo 13 
(Altri soggetti incaricati a pubblicare sul sito) 

1. Il Dirigente Scolastico, con proprio provvedimento, può individuare, tra il personale docente, 
altri soggetti autorizzati alla pubblicazione di documenti sul sito web dell’Istituzione scolastica. 
2. Ai docenti è dedicato un apposito spazio nel sito web, in cui possono essere pubblicati 
documenti e/o informazioni di natura esclusivamente didattica. 
3. I docenti non possono, in ogni caso, pubblicare documenti all’Albo Pretorio on-line. 
4. I docenti non autorizzati non possono pubblicare documenti e/o informazioni sul sito web 
dell’Istituzione scolastica. I documenti da essi prodotti, previa richiesta di pubblicazione ai soggetti 
autorizzati di cui al comma 1 (allegato 2), prima di essere pubblicati nell’apposito spazio, devono 
essere visionati da quest’ultimi e da questi esclusivamente pubblicati. 
5. Gli alunni non possono pubblicare documenti e/o informazioni sul sito web dell’Istituzione 
scolastica. I documenti da essi prodotti, prima di essere pubblicati nell’apposito spazio “Il 
Bollettino degli alunni”, devono essere visionati dai soggetti di cui al precedente comma 1 e da 
questi esclusivamente pubblicati.  
6. I soggetti, di cui al comma 1, prima della divulgazione di documenti e/o informazioni sono tenuti 
a verificare il rispetto delle prescrizioni dettate dal D. Lgs. 196/2003 e s. m. e i. e dei provvedimenti 
del Garante per la privacy sulla diffusione dei dati personali.    
7. I soggetti, di cui al comma 1, sono direttamente responsabili della non conformità dei 
documenti e/o informazioni, pubblicati sul sito web, alle prescrizioni del D. Lgs. 196/2003 ed ai 
provvedimenti del Garante per la privacy. Sarà loro cura rimuovere e/o archiviare i documenti 
pubblicati nell’apposito spazio della sezione dedicata.  

Art. 14 
(Norme transitorie) 

1. In fase di prima attuazione e comunque per un periodo massimo di quattro mesi dall’entrata in 
vigore del presente Regolamento, viene garantita, dall’Assistente amministrativo addetto, la 
pubblicazione dei documenti anche all’Albo d’Istituto cartaceo, per consentire un regime 
transitorio a beneficio di quanti non possiedono adeguate conoscenze informatiche, consentendo 
una maggiore conoscibilità di fatto dei documenti stessi. 
2. All’Albo d’Istituto cartaceo, durante il suddetto periodo transitorio, sarà posto in evidenza un 
avviso pubblico nel quale sarà indicato chiaramente che la presunzione di conoscenza legale è 
attribuita soltanto ai documenti pubblicati nell’Albo Pretorio on-line, fornendo le indicazioni 
indispensabili per accedere agli stessi. 
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3. Dopo una prima fase di attuazione del presente regolamento di mesi dodici, si procederà ad una 
verifica del funzionamento del servizio e ad un’eventuale revisione del modello organizzativo 
vigente. 

Articolo 15 
(Entrata in vigore) 

1. Il presente Regolamento, deliberato dal Consiglio d’Istituto in data 29/01/2014, entrerà in 
vigore dal giorno 01/03/2014.  
2. Esso sarà pubblicato all’Albo d’Istituto cartaceo e all’Albo Pretorio on-line del sito 
dell’Istituzione Scolastica, nel quale rimarrà per tutto il tempo di vigenza. 

Articolo 16 
(Marchi) 

1. Le denominazioni, i loghi, i marchi, i documenti presenti nel sito sono di esclusiva proprietà 
dell’Istituto e/o dei rispettivi autori. 

Articolo 17 
(Note legali) 

1. I contenuti del sito, dati, fotografie, testi, immagini, produzioni multimediali, possono essere 
estratti e riprodotti liberamente nel rispetto del quadro normativo vigente. L’estrazione e la 
riproduzione anche parziale è vietata per scopi commerciali e in generale per ogni uso che possa 
configurare una lesione del diritto d’autore. E’ vietato, altresì, l’uso di dati e immagini che 
pregiudichino la dignità e/o il decoro delle persone. 
2. Salvo diverse indicazioni di legge, l’Istituto non potrà in nessun caso essere ritenuto 
responsabile per danni di qualsiasi natura parziali o totali, diretti o indiretti legati all’utilizzo del 
sito web.  
3. L’Istituto non assume alcuna responsabilità per eventuali problemi che possano insorgere con 
l’utilizzo di link esterni cui è possibile accedere da questo sito. I collegamenti ipertestuali verso 
altri siti esterni non comportano l’accettazione di responsabilità da parte dell’Istituto circa i 
contenuti presenti in tali altri siti. 
4. L’utente accetta il sito e tutti i suoi contenuti “così come sono”. L’Istituto non è responsabile di 
eventuali attacchi di pirateria informatica. 

Articolo 18 
(Norme di rinvio) 

1. Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento si rinvia alle disposizioni 
legislative in materia, anche sopravvenute, se ed in quanto applicabili. 
 
 
                                                                     IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                                                                     (Preside Gaetano Buscemi) 
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Allegato 1 al Regolamento  
 

All’att.ne 
del DSGA – sede  

tramite e-mail: marianna.costa.556@istruzione.it  
 

OGGETTO: Richiesta pubblicazione di atti sul sito web. 
 

Il sottoscritto _________________________________ , Assistente amministrativo di questo Istituto,  
trasmette per la pubblicazione sul sito web (specificare la sezione – per es.: albo pretorio) 
________________________________________ il documento appresso indicato: 
estremi  _______________________________________________________________________________ , 
oggetto ________________________________________________________________________________ , 
[   ] originale    [   ] copia conforme, numero esemplari _____ , numero allegati _____ 

Precisa: 
a) che tale documento dovrà essere pubblicato per giorni consecutivi _____________ con decorrenza dal 
_____________________ e fino al _____________________; 
b) che la pubblicazione è richiesta ai sensi del _________________________________________________ 1 

Dichiara: 
c) di assumersi la responsabilità, ai fini del codice della privacy, sulla pertinenza e non eccedenza dei dati 
contenuti nell’atto da pubblicare; 
d) che il documento è assunto al protocollo della scuola n. ________________ del ____________________  
e) che l’autorizzazione alla pubblicazione, [   ]2 urgente, dovrà essere inoltrata al seguente indirizzo di posta 
elettronica: ________________________________________________________________________  
 
Data __________________________ 
                                                                                                                 L’Assistente amministrativo 
 
                                                                                                        _____________________________ 

 
 

1 Specificare estremi della legge (o altra fonte di diritto) per cui si chiede la pubblicazione. Nel caso di pubblicazione “facoltativa” 
indicare che trattasi di “pubblicazione facoltativa”. 
2 Nel caso si richieda la restituzione della referta “con urgenza” specificare detta urgenza apponendo una crocetta. 
 
 

PARTE RISERVATA AL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI PUBBLICAZIONE 
Il Responsabile del Procedimento di pubblicazione sul sito web istituzionale, ricevuta la richiesta così come 
in essa precisato ed eseguite tutte le opportune verifiche, autorizza la pubblicazione del documento sopra 
descritto, comprensivo degli allegati e ne dà avviso al mittente all’indirizzo indicato. 
 
Data _________________________ 
                                                                                                                                    Firma 
 

                                                                                                             __________________________ 
 
 

REFERTA DI PUBBLICAZIONE 
L’Assistente amministrativo richiedente pubblica il documento sopra descritto, comprensivo di allegati, in 
data ___________  e della pubblicazione dà avviso a marianna.costa.556@istruzione.it. 
 
Data _________________________ 
                                                                                                                                    Firma 

 

                                                                                                            ___________________________ 
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Allegato 2 al Regolamento  
 

All’att.ne 
del docente ______________________ – sede  

tramite e-mail: x.y.@istruzione.it    
 
 
OGGETTO: Richiesta pubblicazione di atti sul sito web. 
 
Il/La sottoscritto/a _________________________________ , docente di questo Istituto,  trasmette per la 

pubblicazione sul sito web il documento appresso indicato: 

titolo  _______________________________________________________________________________ , 

oggetto ________________________________________________________________________________ , 

[   ] originale    [   ] copia conforme, numero esemplari _____ , numero allegati _____ 

Precisa: 

a) che la pubblicazione è richiesta (specificare motivazione)  ______________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Dichiara: 

b) di assumersi la responsabilità, ai fini del codice della privacy, sulla pertinenza e non eccedenza dei dati 

contenuti nell’atto da pubblicare;  

c) che la “referta” di avvenuta pubblicazione dovrà essere inoltrata al seguente indirizzo di posta 

elettronica: _________________ @istruzione.it.  

 
Data __________________________ 
                                                                                                                                 Il docente 
 
                                                                                                        _____________________________ 
 
 
 
 

PARTE RISERVATA AL DOCENTE RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI PUBBLICAZIONE 
Il Responsabile del Procedimento di pubblicazione sul sito web istituzionale, ricevuta la richiesta così come 
in essa precisato ed eseguite tutte le opportune verifiche, pubblica in data ___________________________ 
il documento, comprensivo degli allegati, e della pubblicazione dà avviso al mittente all’indirizzo indicato. 
 
 
Data _________________________ 
                                                                                                                                    Firma 
 
                                                                                                ________________________________ 

 
 

 
 
 
 



Regolamento gestione sito web e albo pretorio in vigore dal 01.03.2014 – IC “Pantano” – ASSORO                           12 
 

Dichiarazione sostitutiva di conformità all’originale 
ai sensi degli artt. 19 e 47 del D.P.R. 445/2000 

  
Si dichiara che la copia su supporto informatico del presente documento è conforme all’originale, 
formato su supporto cartaceo, custodito agli atti della Scuola. 
La firma della presente dichiarazione è sostituita a stampa ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D. Lgs. 
12 febbraio 1993, n. 39. 
 
 
                                                                                            IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                                                                                           (Preside Gaetano Buscemi) 
 
 
                                                                      

 
 


