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1. PREMESSA

Con il processo di digitalizzazione e il ripensamento del ruolo del settore pubblico, il concetto di trasparenza ha
assunto nuovi significati:

= accessibilita totale a dati e informazioni per assicurare la conoscenza, da parte dei cittadini, dei servizi

resi dalle amministrazioni;

= controllo diffuso di ogni fase del ciclo di gestione della performance

e prevenzione dei fenomeni corruttivi e promozione dell’'integrita.
In breve, é diventato uno dei pilastri dell’'Open Government, un modello di Governance che mette al centro il
cittadino e la partecipazione, ponendo come obiettivo dell’attivita amministrativa e dei processi decisionali, le
effettive esigenze della comunita.
La trasparenza ha quindi una duplice funzione: “statica”, che si configura essenzialmente nella pubblicita di
categorie di dati della PA per finalita di controllo sociale, e “dinamica”, fortemente ancorata al concetto di
performance in un’ottica di miglioramento continuo.
Con la pubblicazione obbligatoria sui siti istituzionali delle informazioni concernenti I’'organizzazione e I'attivita
delle Pubbliche Amministrazioni, la trasparenza si pone inoltre come uno dei migliori strumenti di prevenzione e
di lotta alla corruzione e concorre ad attuare i principi di eguaglianza, imparzialita, buon andamento,
responsabilita, efficacia ed efficienza, integrita e lealta.
La recente approvazione della legge 124/2015 (Legge Madia) modifica e amplia ulteriormente il concetto di
trasparenza, sia con la prossima razionalizzazione e precisazione degli obblighi di pubblicazione nel sito
istituzionale, sia attraverso I'adesione ai principi del FOIA (Freedom Of Information Act) che prevede “il
riconoscimento della liberta di informazione attraverso il diritto di accesso, anche per via telematica, di
chiunque, indipendentemente dalla titolarita di situazioni giuridicamente rilevanti, ai dati e ai documenti
detenuti dalle pubbliche amministrazioni, salvi i casi di segreto o di divieto di divulgazione previsti
dall'ordinamento e nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi pubblici e privati...”.
Con la redazione del presente aggiornamento al Programma Triennale per la Trasparenza, I'l.C. "Cesare Battisti"
vuole indicare le principali azioni e linee di intervento che intende perseguire, nell’arco del triennio 2016-2018,
in tema di trasparenza e sviluppo della cultura della legalita, sia all'interno della struttura scolastica sia nella
societa civile.
[l programma, aggiornato ogni anno, si pone quindi come strumento rivolto essenzialmente ai cittadini e per
questo ne é stata privilegiata la chiarezza e comprensibilita dei contenuti. L’aggiornamento al Programma €&
redatto in raccordo con il Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione ed e conforme, per quanto
compatibili, alle indicazioni contenute nelle Linee guida per la predisposizione del Programma Triennale per la
Trasparenza e I'integrita adottate con Deliberazioni n. 105 del 2010, n. 2 del 2012 e nn. 50, 59, 65, 66 e 71 del
2013 dalla Commissione per la Valutazione, la Trasparenza e I'Integrita delle amministrazioni pubbliche (CIVIT) -
adesso A.N.AC. (Autorita Nazionale Anticorruzione).

2. NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Le principali fonti normative per quanto riguarda la trasparenza sono:

1. Legge 241/1990;

2. Legge 69/2009

3. D.lgs. 150/2009, art. 11;

4. Delibera n. 105/2010 della CIVIT, “Linee guida per la predisposizione del Programma triennale per la
trasparenza e I'integrita”;

5. Delibera n. 2/2012 della CIVIT “Linee guida per il miglioramento della predisposizione e
dell’aggiornamento del Programma triennale per la trasparenza e I'integrita”;
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6. Linee Guida per i siti web della PA (26 luglio 2010, aggiornamento 29 luglio 2011), previste dalla Direttiva
del 26 novembre 2009, n. 8 del Ministero per la Pubblica amministrazione e I'innovazione;

7. Delibera del 2.3.2011 del Garante per la Protezione dei Dati Personali che definisce le “Linee Guida in
materia di trattamento dei dati personali contenuti anche in atti e documenti amministrativi, effettuato
anche da soggetti pubblici per finalita di pubblicazione e diffusione sul web”;

8. Legge n. 190/2012 “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalita nella
pubblica amministrazione”;

9. Deliberan. 6/2013 della CIVIT, “Linee guida relative al ciclo di gestione della performance per I'annualita
2013”;

10. D.Lgs. 33 del 14 marzo 2013 “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicita, trasparenza e
diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”.

11. Legge n. 124/2015 “Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”

In particolare questi ultimi provvedimenti risultano di rilevante impatto sull’intera disciplina della trasparenza, in
quanto hanno complessivamente operato una sistematizzazione dei principali obblighi di pubblicazione vigenti,
introducendone di nuovi e precisando ulteriormente i compiti e le funzioni del Responsabile della Trasparenza e
I'implementazione del sistema dei controlli e delle sanzioni. Hanno inoltre stabilito il collegamento fra le misure
del Programma Triennale della Trasparenza e il Piano triennale della Prevenzione della Corruzione.

3. ORGANIZZAZIONE E FUNZIONI DELL’AMMINISTRAZIONE

La struttura organizzativa dell'l.C. "Cesare Battisti" prevede la presenza del dirigente scolastico e del direttore
dei servizi generali e amministrativi, le cui funzioni e competenze sono indicate nell’organigramma consultabile
sul sito istituzionale alla sezione “Amministrazione trasparente”. Le modalita di funzionamento dell’Ente sono
invece disciplinate dal Regolamento di istituto, consultabile anch’esso sul sito istituzionale nella sezione
“Disposizioni generali/Atti generali”.

4. OBIETTIVI STRATEGICI IN MATERIA DI TRASPARENZA

La trasparenza amministrativa, nella sua accezione pit ampia, assicura la massima circolazione possibile delle
informazioni sia all'interno del sistema amministrativo, sia fra quest’ultimo ed il mondo esterno.

Il Programma Triennale della Trasparenza rappresenta, pertanto, uno degli aspetti fondamentali della fase di
pianificazione strategica dell’Ente e permette di informare i cittadini riguardo a obiettivi posti e risultati
conseguiti.

Per far questo €& necessario che siano individuate e esplicitate le linee o missioni di fondo dell’azione
dell’amministrazione.

A questo proposito I'l.C. "Cesare Battisti" si € recentemente dotato di uno strumento strategico di pianificazione,
e cioe il Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF), strumento che costituisce, nel rispetto del principio del
coordinamento e coerenza dei documenti di bilancio, il presupposto necessario di tutti gli altri documenti di
programmazione.

Al di la degli obblighi di trasparenza stabiliti per legge, I'.C. "Cesare Battisti" si impegna a dichiarare e
pubblicizzare i propri obiettivi, definiti in relazione alle effettive esigenze degli utenti, i quali, a loro volta, devono
essere messi in grado di valutare se, come, quando e con quali risorse quegli stessi obiettivi sono stati perseguiti.
La pubblicazione di questi dati rende poi comparabili i risultati raggiunti, avviando un processo virtuoso di
confronto e crescita.
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Obiettivi di trasparenza di breve periodo (un anno):

1. revisione periodica dell’elenco dei procedimenti ad istanza di parte;

2. pubblicazione di report sullo stato di avanzamento dei principali progetti perseguiti;

3. pubblicazione di report sul grado di realizzazione degli obiettivi strategici dell’ente sulla base dei dati
provenienti dal controllo di gestione;

4. inserimento di tutta la modulistica dell’ente e sua progressiva sostituzione con moduli editabili
compilabili online;

5. aggiornamento della Carta sulla Qualita dei servizi;

6. rilevazione del livello di soddisfazione degli utenti (alunni e famiglie) sulla qualita del servizio erogato

Obiettivi di trasparenza di lungo periodo (tre anni):

1. ampliamento del numero e miglioramento della qualita dei dataset pubblicati nel portale dell'l.C.
"Cesare Battisti";

2. collegamento con il sistema di rendicontazione sociale al fine di favorire la partecipazione;

3. pubblicazione di report sul grado di realizzazione degli obiettivi strategici dell’ente sulla base dei dati
provenienti dal controllo di gestione

4. rilevazione del livello di soddisfazione degli stakeholder esterni all’amministrazione

5. SOGGETTI RESPONSABILI

Il Consiglio di istituto approva annualmente gli aggiornamenti al Programma Triennale della Trasparenza.

Il Responsabile della Trasparenza, nominato nella figura del dirigente scolastico, coordina gli interventi e le
azioni relativi alla performance e alla trasparenza e svolge stabilmente un’attivita di controllo sul’adempimento
degli obblighi di pubblicazione. A tal fine promuove e cura il coinvolgimento dei settori dell’Ente e si avvale del
supporto delle unita organizzative addette a programmazione e controlli, comunicazione web, partecipazione.

Il direttore dei servizi generali e amministrativi dell’Ente ha la responsabilita dell’individuazione dei contenuti e
dell’attuazione del Programma Triennale della Trasparenza per la parte di sua competenza. Collabora, inoltre,
alla realizzazione delle iniziative volte, nel loro complesso, a garantire un adeguato livello di trasparenza, nonché
la legalita e lo sviluppo della cultura dell’integrita.

Il Responsabile della pubblicazione dei contenuti, € la figura coinvolta nel processo di sviluppo del sito
nell’ambito del ciclo della trasparenza, ne gestisce i flussi informativi, la comunicazione e i messaggi istituzionali
nonché la redazione delle pagine.

6. FASI DI ELABORAZIONE E ADOZIONE DEL PROGRAMMA

FASE ' ATTIVITA RESPONSABILI

Responsabile Trasparenza

Promozione e coordinamento processo di o .
Dirigente scolastico

formazione PTT

Elaborazione e Direttore SGA
aggiornamento Individuazione contenuti Dirigente scolastico
. Responsabile della Trasparenza
Redazione :
Responsabile web
Approvazione Approvazione delibera Consiglio di istituto
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Attuazione iniziative del PTTI

: _ _ Responsabile della pubblicazione
_ Elaborazione, aggiornamento e pubblicazione | dej contenuti
Attuazione dei dati

Controllo dell’attuazione del PTT e delle
iniziative previste

Monitoraggio permanente sulla pubblicazione
dei dati e sulle iniziative in materia di
trasparenza e integrita

Responsabile della Trasparenza

Responsabile della Trasparenza

‘Monitoraggio e audit
Verifica e rapporto semestrale su
assolvimento obblighi trasparenza e integrita | Responsabile della Trasparenza

1. DATI DA PUBBLICARE

L'l.C. "Cesare Battisti" pubblica nella sezione denominata “Amministrazione trasparente” del sito istituzionale le
informazioni, i dati e i documenti su cui vige I'obbligo di pubblicazione ai sensi del D.lgs 33/2013.
Sul sito sono presenti anche informazioni non obbligatorie, ma ritenute utili per I'utenza. L’obiettivo & quello di
procedere a una costante integrazione dei dati gia pubblicati, raccogliendoli con criteri di omogeneita.
L’elenco del materiale soggetto a pubblicazione obbligatoria, con I'indicazione dei settori cui compete
I'individuazione e produzione dei contenuti, i termini di pubblicazione e i tempi di aggiornamento, sono indicati
nell’Allegato 1.
| dati e tutto il materiale oggetto di pubblicazione deve essere prodotto e inserito in formato aperto o in formati
compatibili alla trasformazione in formato aperto, cosi come definiti dal Responsabile della pubblicazione dei
contenuti (vedi Allegato 3).
Nella pubblicazione di dati e documenti e di tutto il materiale soggetto agli obblighi di trasparenza, deve essere
garantito il rispetto delle normative sulla privacy. In particolare deve essere posta particolare attenzione nella
redazione di documenti, atti e loro allegati (per esempio curriculum), all’interno dei quali non devono essere resi
pubblici:

1. dati personali non pertinenti con I'obbligo alla trasparenza

2. preferenze personali (trattasi di dati sensibili)

3. dati giudiziari non indispensabili (casellario giudiziale, qualita di imputato o indagato, oppure atti di

causa o perizie in sede civile, penale e stragiudiziale).

Per quanto attiene alle notizie sui dipendenti non devono essere mostrate informazioni relative a:

e natura di eventuali infermita

e impedimenti personali o familiari

e componenti della valutazione

o altri dati sensibili.
| dati pubblicati possono essere oggetto di riutilizzo e rielaborazione da parte di privati, enti, aziende e di
chiunque sia interessato, in linea con quanto stabilito dalla licenza Creative Commons applicata al materiale
pubblicato.
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8. IL PROCESSO di PUBBLICAZIONE

La pubblicazione dei contenuti deve essere effettuata in coerenza con quanto riportato nel D.Igs 33/2013, in cui
si prevede che i documenti, le informazioni e i dati oggetto di pubblicazione obbligatoria devono essere
pubblicati in formato di tipo aperto, nonché riutilizzabili senza ulteriori restrizioni diverse dall’obbligo di citare la
fonte e di rispettarne I'integrita.

Le procedure di inserimento possono essere automatiche (generazione da database) o manuali secondo le
modalita stabilite dal Responsabile della Pubblicazione dei Contenuti.

| dati oggetto di pubblicazione sono inseriti ed aggiornati direttamente dai redattori, sotto la responsabilita
diretta del Dirigente scolastico, che provvede a validarne la completezza e la coerenza con le disposizioni di
legge in merito alla trasparenza e la corrispondenza ai principi del’Open Data (dati aperti).

La pubblicazione online avviene in modo automatico, cioe senza necessita di ulteriori workflow approvativo, se i
dati provengono da database o applicativi ad hoc.

In caso di inserimento manuale del materiale sul sito, la pubblicazione online deve essere compiuta dai
redattori, debitamente abilitati a cio nelle sezioni di loro competenza.

L’intervento della redazione centrale avverra nel caso il materiale pubblicato non corrisponda a quanto previsto
dagli obblighi di trasparenza o non sia redatto in formato aperto. In questi casi la redazione centrale provvedera
ainformare il redattore della mancanza riscontrata.

9. AGGIORNAMENTO

| contenuti del PTTI sono oggetto di costante aggiornamento sullo stato di attuazione ed eventuale ampliamento
degli obblighi, anche in relazione al progressivo adeguamento alle disposizioni di legge.

Per ciascuna tipologia di informazione sono individuate le modalita e la tempistica da utilizzare per
I’'aggiornamento dei dati, nonché il settore responsabile dell’aggiornamento.

10. USABILITA’ E COMPRENSIBILITA’ DEI DATI

| redattori web dell’Ente devono curare la qualita della pubblicazione affinché i cittadini e gli stakeholder
possano accedere in modo agevole alle informazioni e ne possano comprendere il contenuto.

In particolare, come da Delibera Civit n 2/2012, i dati e i documenti devono essere pubblicati in aderenza alle
seguenti caratteristiche:

Caratteristica dati Note esplicative

| dati devono corrispondere al fenomeno che si intende descrivere e, nel caso di dati
tratti da documenti, devono essere pubblicati in modo esatto e senza omissioni.

Il contenuto dei dati deve essere esplicitato in modo chiaro ed evidente. Pertanto

Completi ed accurati

occorre:
evitare la frammentazione, cioé la pubblicazione di stesse tipologie di dati in punti diversi
Comprensibili del sito, che impedisce e complica I'effettuazione di calcoli e comparazioni.

selezionare e elaborare i dati di natura tecnica (ad es. dati finanziari e bilanci) in modo che
il significato sia chiaro ed accessibile anche per chi & privo di conoscenze
specialistiche.

Aggiornati Per ogni dato deve essere pubblicata la data di pubblicazione e aggiornamento
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ed il periodo di riferimento.

La pubblicazione deve avvenire in tempi tali da garantire l'utile fruizione
dall’'utente.

Le informazioni e i documenti devono essere pubblicati in formato aperto e
raggiungibili direttamente dalla pagina dove le informazioni sono riportate.

Tempestivi

In formato aperto

11. CONTROLLO E MONITORAGGIO

Alla corretta attuazione del PTTI, concorrono, oltre al Responsabile della trasparenza, tutti gli uffici
dell’amministrazione e i relativi responsabili.
In particolare il Responsabile della Trasparenza svolge un costante controllo sull’attuazione del PTTI e delle
iniziative connesse, riferendo semestralmente al Consiglio di istituto su eventuali inadempimenti e ritardi.
A tal fine il Responsabile della Trasparenza mette in atto un monitoraggio permanente nel corso del quale
evidenzia e informa delle eventuali carenze, mancanze o non coerenze riscontrate, i responsabili, i quali
dovranno provvedere a sanare le inadempienze entro e non oltre 30 giorni dalla segnalazione.
Decorso infruttuosamente tale termine, il Responsabile della Trasparenza é tenuto a dare comunicazione nel
successivo report semestrale, della mancata attuazione degli obblighi di pubblicazione.
Spetta, infatti, al Consiglio di istituto il compito di attestare I’assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza
e all’integrita.
Il documento di attestazione deve essere prodotto avvalendosi della collaborazione del Responsabile della
Trasparenza che deve fornire tutte le informazioni necessarie a verificare I'effettivita e la qualita dei dati
pubblicati. Tale documento, redatto secondo le indicazioni di cui alla delibera CIVIT n. 71/2013, deve essere
pubblicato entro il 30 settembre di ogni anno nella sezione “Amministrazione trasparente”.
Il Consiglio di istituto, insieme al Responsabile della Trasparenza, cura e controlla I'aggiornamento del cruscotto
relativo al controllo di gestione, lo strumento attraverso cui 'istituto monitora lo stato di avanzamento delle
azioni e attua il controllo sui processi.
Oltre a questo € previsto un controllo successivo del dirigente scolastico su:

e determinazioni di impegno di spesa;

e contratti relativi a lavori, servizi e forniture;

e provvedimenti con i quali sono concessi benefici economici, anche in forma di gratuita. Entro il 31

gennaio e il 31 luglio di ogni anno il direttore SGA predispone un dettagliato rapporto dei controlli
effettuati evidenziandone gli esiti.

12.  ATTUAZIONE
L’attuazione degli obiettivi previsti per il triennio si svolgera entro le date previste nel presente programma.

Anno 2016
1. Aggiornamento del Programma per la Trasparenza, entro il 31 gennaio 2016
2. Realizzazione della Giornata della Trasparenza, entro il 31 marzo 2016
3. Messa online dei report sullo stato di avanzamento dei progetti e obiettivi strategici dell’ente sul portale
istituzionale, entro il 31 maggio 2016
4. Relazione semestrale sui controlli, entro 30 giugno 2016
Consultazione periodica degli stakeholder attraverso questionari
6. Relazione semestrale sui controlli, entro 30 dicembre 2016

o1
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7. Aggiornamento della Carta sulla qualita dei servizi, entro il 30 dicembre 2016.

Anno 2017
1. Aggiornamento del Programma per la Trasparenza, entro il 31 gennaio 2017
Realizzazione delle Giornate della Trasparenza entro 30 giugno 2017
Relazione semestrale sui controlli, entro 30 giugno 2017
Consultazione periodica degli stakeholder, entro 30 dicembre 2017
Relazione semestrale sui controlli, entro 30 dicembre 2017
Miglioramento del sistema di rilevazione del livello di soddisfazione di alcuni servizi resi dall’Ente,
entro 31 dicembre 2017
Attivazione nuovi servizi on-line, entro il 31 dicembre 2017.
Studio e realizzazione ulteriori applicativi interattivi, entro 31 dicembre 2017.

ocoarwd

o ~

Anno 2018

1. Aggiornamento del Programma per la Trasparenza, entro il 31 gennaio 2018.
Relazione semestrale sui controlli, entro 30 giugno 2018.
Realizzazione della Giornata della Trasparenza entro 31 luglio 2018.
Consultazione periodica degli stakeholder, entro 30 dicembre 2018.
Relazione semestrale sui controlli, entro 30 dicembre 2018.

gk~ wn

13. SISTEMI E ATTIVITA’ DI PROMOZIONE E COINVOLGIMENTO — MODALITA’ DI COINVOLGIMENTO DEGLI
STAKEHOLDER ESTERNI ED INTERNI

Gli stakeholder o portatori di interessi, sono tutti i soggetti che possono influenzare oppure che sono influenzati
dalle attivita dell'l.C. "Cesare Battisti". Sono, quindi, considerati stakeholder i cittadini, anche in forma associata,
i dipendenti, le associazioni sindacali e/o di categoria, i mass media, gli ordini professionali e le imprese anche in
forma associata.
Gli stakeholder sono coinvolti nella realizzazione e verifica dell’efficacia delle attivita proposte nel PTTI per la
promozione della cultura della trasparenza e della legalita, anche attraverso I'organizzazione di occasioni di
confronto, proseguendo e rafforzando una linea di azione intrapresa gia nel corso del 2013.
Per favorire il coinvolgimento dei portatori di interessi sono:
- attivate forme di comunicazione e coinvolgimento degli utenti in materia di trasparenza e integrita e
relativamente al Piano della Performance (es. questionari, convegni, opuscoli, newsletter online);
e coinvolta la Consulta degli studenti;
= sviluppati ulteriori spazi di partecipazione all'interno del portale istituzionale (FAQ o guide sintetiche)
attraverso spazi dedicati alla realizzazione di consultazioni, sondaggi e discussioni su temi precisi, a
supporto di processi di partecipazione;
= organizzate giornate dedicate alla trasparenza;
= realizzate, in relazione a specifiche iniziative, indagini conoscitive e/o di soddisfazione del cliente
(“Customer Satisfaction”).
Per quanto riguarda gli stakeholder interni all’Amministrazione I'obiettivo &€ promuovere anche all'interno della
scuola la cultura della trasparenza e la maturazione della consapevolezza della necessita di comportamenti
organizzativi pienamente orientati al cittadino ed improntati allo sforzo di farsi conoscere e comprendere
mediante linguaggi e modalitd comunicative facilmente comprensibili. A tale scopo sono avviate attivita di
formazione continua del personale dipendente per quanto riguarda la promozione della cultura della legalita,
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dell'integrita e della trasparenza. Tali importanti temi faranno parte delle iniziative previste nel Piano della
Formazione per i successivi anni.

L'attivita di formazione di cui al comma precedente avra anche come tema le modalita tecniche di pubblicazione
di informazioni, atti, provvedimenti, deliberazioni e determinazioni, secondo i criteri dell’accessibilita.

Le esigenze di trasparenza provenienti dagli stakeholder, esterni o interni, sono di volta in volta segnalate al
Responsabile della Trasparenza da parte degli uffici che raccolgono i feedback emersi. Delle esigenze emerse €
tenuto conto nella selezione dei dati da pubblicare e nell’elaborazione delle iniziative per la trasparenza, nonché
di quelle per la legalita e la promozione della cultura dell’integrita.

14.  SANZIONI

[l D.Igs. n. 33/2013 prevede esplicitamente che “i dirigenti responsabili degli uffici dell’lamministrazione
garantiscono il tempestivo e regolare flusso delle informazioni da pubblicare ai fini del rispetto dei termini
stabiliti dalla legge” (art. 43, c. 3).
La mancata predisposizione del PTT e I'inadempimento degli obblighi di pubblicazione possono dare luogo a
diverse tipologie di sanzioni (Allegato 2).
La sanzione amministrativa pecuniaria € stabilita:

e inprimaistanza, in misura pari al minimo stabilito dall’art. 47 del D,lgs 33/2013 (euro 500,00);

e incaso di prima recidiva, con importo pari al doppio del minimo (euro 1.000,00);

e per successive recidive, con importo compreso fra il doppio del minimo ed il massimo stabilito dalla

norma.

E’ ammesso il pagamento in misura ridotta, secondo le modalita stabilite dalla legge 24 novembre 1981, n. 689.
Il relativo provvedimento sanzionatorio & pubblicato sul sito internet della scuola.

15.  ACCESSO CIVICO

Chiunque hail diritto di richiedere documenti, informazioni o dati su cui vige I'obbligo di pubblicazione.
La richiesta di accesso civico & gratuita e va presentata al Responsabile della Trasparenza.
Non e sottoposta ad alcuna limitazione rispetto alla legittimazione soggettiva del richiedente e non deve essere
motivata.
A seguito di richiesta di accesso civico, I'amministrazione provvede, entro trenta giorni a:
e pubblicare nel sito istituzionale il documento, I'informazione o il dato richiesto;
= trasmettere il materiale oggetto di accesso civico al richiedente o comunicarne I'avvenuta pubblicazione
ed il relativo collegamento ipertestuale;
= indicare al richiedente il collegamento ipertestuale dove reperire il documento, I'informazione o il dato,
gia precedentemente pubblicati
La richiesta di accesso civico comporta, da parte del Responsabile della trasparenza:
« |'obbligo di segnalazione alla struttura interna competente per le sanzioni disciplinari, ai fini
dell'eventuale attivazione del procedimento disciplinare;
« la segnalazione degli inadempimenti al vertice politico dell'amministrazione ai fini dell'attivazione delle
altre forme di responsabilita.
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ALLEGATO 1 SEZIONE "AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE" - ELENCO DEGLI OBBLIGHI DI PUBBLICAZIONE VIGENTI APPLICAZIONE ALLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

Denominazione
sotto-sezione livello
1 (Macrofamiglie)

Denominazione
sotto-sezione 2
livello (Tipologie

Riferimento
normativo

Denominazione del
singolo obbligo

Contenuti dell'obbligo

Aggiornamento

Nota

di dati)
Programma per Annuale
la T?as arean)a e Art. 10, c. 8, lett. @), | Programma per la Programma triennale per la trasparenza e l'integrita e relativo stato di (art. 10, c. 1,
, P R d.lgs. n. 33/2013 Trasparenza e I'lntegrita | attuazione (art. 10, cc. 1, 2, 3, d.Igs. 33/2013) d.lgs. n.
I'Integrita 33/2013)
I . . Riferimenti normativi con i relativi link alle norme di legge statale pubblicate | Tempestivo
Riferimenti normativi su - C e s . o
o .. | nella banca dati "Normattiva" che regolano I'istituzione, I'organizzazione e (exart. 8, d.Igs.
organizzazione e attivita |, ... .., - S T
Art. 12 ¢ 1 d.las. n I'attivita delle pubbliche amministrazioni n. 33/2013)
Disposizioni generali o G4 4. N. Direttive, circolari, programmi, istruzioni e ogni atto che dispone in generale .
33/2013 . - . R T LR . . Tempestivo
Atti amministrativi sulla organizzazione, sulle funzioni, sugli obiettivi, sui procedimenti, ovvero (exart. 8, d.lgs
Atti generali generali nei quali si determina l'interpretazione di norme giuridiche che riguardano o n 33'/2‘01'3? '
dettano disposizioni per I'applicazione di esse '
Art. 55, ¢. 2, d.Igs. n. Codice disciplinare, recante I'indicazione delle infrazioni del codice
165/2001 Codice disciplinare e disciplinare e relative sanzioni (pubblicazione on line in alternativa Tempestivo
Art. 12, ¢. 1,d.lgs. n. | codice di condotta all'affissione in luogo accessibile a tutti - art. 7, . n. 300/1970) P
33/2013 Codice di condotta inteso quale codice di comportamento
Tempestivo
Art. 13,¢. 1, lett. b), Articolazione degli uffici | Articolazione degli uffici (exart. 8, d.Igs.
d.lgs. n. 33/2013 n. 33/2013)
Organigramma uffici
amministrativi
Articolazione formadi orgarigramma
degli uffici . gang " | Nlustrazione in forma semplificata, ai fini della piena accessibilita e Tempestivo
Art. 13,c. 1, lett.¢), |in modo tale che a G , A \ L . .
o . L comprensibilita dei dati, dell'organizzazione dell'amministrazione, mediante | (ex art. 8, d.lgs.
Organizzazione d.lgs. n. 33/2013 ciascun ufficio sia \ X L .
. I'organigramma o analoghe rappresentazioni grafiche n. 33/2013)
assegnato un link ad una
pagina contenente tutte
le informazioni previste
dalla norma)
Elenco completo dei numeri di telefono e delle caselle di posta elettronica Tempestivo
Telefono e posta | Art. 13, c. 1, lett. d), | Telefono e posta istituzionali e delle caselle di posta elettronica certificata dedicate, cui il (exa rtp 8. d.las
elettronica d.lgs. n. 33/2013 elettronica cittadino possa rivolgersi per qualsiasi richiesta inerente i compiti n 33' /2‘01'3? '

istituzionali

Allegato n. 3 - Standard di pubblicazione




Denominazione
sotto-sezione livello
1 (Macrofamiglie)

Denominazione
sotto-sezione 2
livello (Tipologie

Riferimento
normativo

Denominazione del
singolo obbligo

Contenuti dell'obbligo

Aggiornamento

Nota

di dati)
Estremi degli atti di conferimento di incarichi di collaborazione o di
consulenza a soggetti esterni a qualsiasi titolo (compresi quelli affidati con Tempestivo
Art. 15, ¢. 2, d.Igs. n. . : . . . : - :
33/2013 contratto di collaborazione coordinata e continuativa) per i quali & previsto | (ex art. 8, d.lgs.
un compenso con indicazione dei soggetti percettori, della ragione n. 33/2013)
dell'incarico e dell'ammontare erogato
Per ciascun titolare di incarico:
Art. 10, c. 8, lett. d), Tempestivo
d.lgs. n. 33/2013 . . L P
1) curriculum, redatto in conformita al vigente modello europeo (exart. 8, d.Igs.
Art. 15, c. 1, lett. b), n. 33/2013)
d.lgs. n. 33/2013 Consulenti e )
. collaboratori 2) compensi comunque denominati, relativi al rapporto di lavoro, di .
Consulenti e ; . . RS . Tempestivo (ex
. Art. 15, ¢. 1, lett. d), consulenza o di collaborazione (compresi quelli affidati con contratto di
collaboratori . . . . e . art. 8, d.Igs. n.
d.lgs. n. 33/2013 collaborazione coordinata e continuativa), con specifica evidenza delle 33/2013)
(da pubblicare in tabelle) | eventuali componenti variabili o legate alla valutazione del risultato
3) dati relativi allo svolgimento di incarichi o alla titolarita di cariche in enti Tempestivo
Art. 15, ¢. 1, lett. c), L . o - ) - .
d.lgs. n. 33/2013 di diritto privato regolati o finanziati dalla pubblica amministrazione o allo (exart. 8, d.Igs.
T svolgimento di attivita professionali n. 33/2013)
Art. 15, ¢. 2, d.Igs. n. Tempestivo
33/2013 Tabelle relative agli elenchi dei consulenti con indicazione di oggetto, durata P
p . . . . (exart. 8, d.Igs.
Art. 53, ¢. 14, d.Igs. e compenso dell'incarico (comunicate alla Funzione pubblica)
n. 165/2001 n. 33/2013)
Art. 53, ¢. 14, d.Igs. Attestazione dell'avvenuta verifica dell'insussistenza di situazioni, anche Tempestivo
n. 165/2001 potenziali, di conflitto di interesse P
Art. 15, c. 1, lett. a), Dirigenti E§trem| de_gll atti di cor_1fer|men_t(_) di |n_car|ch| dl.rlgen2|all_a soggett_l o Tempestivo PER DIRIGENTE
d.los. n. 33/2013 dipendenti della pubblica amministrazione (NB: sono da includersi sia i (exart. 8, d.Igs. SCOLASTICO
193N (da pubblicare in tabelle) | dirigenti contrattualizzati sia quelli posti in regime di diritto pubblico) n. 33/2013)
Per ciascun titolare di incarico:
Art. 10, c. 8, lett. d), Tempestivo
d.lgs. n. 33/2013 . . o P
1) Curriculum, redatto in conformita al vigente modello europeo (exart. 8, d.Igs.
Art. 15, c. 1, lett. b), n. 33/2013)
Dirigenti d.lgs. n. 33/2013 '
Personale ((;r;?i?] tli non 2) compensi, comungue denominati, relativi al rapporto di lavoro, con Tempestivo
ngr i Art. 15, ¢. 1, lett. d), specifica evidenza delle eventuali componenti variabili o legate alla (exa rtp8 d.los
generali) d.lgs. n. 33/2013 valutazione del risultato, e a incarichi di consulenza e collaborazione da n 33' /2‘01'3? '
parte dell'amministrazione di appartenenza o di altro soggetto ‘
3) dati relativi allo svolgimento di incarichi o alla titolarita di cariche in enti Tempestivo
Art. 15, ¢. 1, lett. c), L . o - ) - .
d.lgs. n. 33/2013 di diritto privato regolati o finanziati dalla pubblica amministrazione o allo (exart. 8, d.Igs.
R svolgimento di attivita professionali, e relativi compensi n. 33/2013)
Art. 20, c. 3, d.lgs. n. 4) dichiarazione sulla insussistenza di una delle cause di inconferibilita (L?{nggstclvg
39/2013 dell'incarico d. Igsl n. '

Allegato n. 1 - Elenco degli obblighi di pubblicazione vigenti applicazione alle Istituzioni scolastiche
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Denominazione

Denominazione

. . sotto-sezione 2 Riferimento Denominazione del . , . .
sotto-sezione livello | . . . . . . Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Nota
- livello (Tipologie normativo singolo obbligo
1 (Macrofamiglie) A
di dati)
39/2013)
Art. 20, c. 3, d.lgs. n. 5) dichiarazione sulla insussistenza di una delle cause di incompatibilita al Zg\ncnuzalg f;:n
39/2013 conferimento dell'incarico 39/2013)
Personale con rapporto di lavoro non a tempo indeterminato ed elenco dei
Personale non a tempo . C . . . . Annuale
. . titolari dei contratti a tempo determinato, con I'indicazione delle diverse CONLINK A
Art. 17, ¢. 1,d.lgs. n. | indeterminato . S R . . (art. 17, c. 1, "
33/2013 tipologie di rapporto, della distribuzione di questo personale tra le diverse dlds. n SCUOLA IN
Personale non a . . qualifiche e aree professionali, ivi compreso il personale assegnato agli uffici ~9s. 1. CHIARO"
(da pubblicare in tabelle) | 7. . . . A o 33/2013)
tempo di diretta collaborazione con gli organi di indirizzo politico
indeterminato Costo del personale non | Costo complessivo del personale con rapporto di lavoro non a tempo Trimestrale
. . . . . . . . . CONLINK A
Art. 17, ¢. 2,d.lgs. n. | atempoindeterminato | indeterminato, articolato per aree professionali, con particolare riguardo al (art. 17, c. 2, "
ST . . - SCUOLAIN
33/2013 personale assegnato agli uffici di diretta collaborazione con gli organi di d.lgs. n. CHIARO"
(da pubblicare in tabelle) | indirizzo politico 33/2013)
Tassi di assenza Trimestrale
Tassi di assenza 2;;2%61; 3,dlgs.n. Tassi di assenza del personale distinti per uffici di livello dirigenziale (ar(;. Ié? rC] 3
(da pubblicare in tabelle) 33/2013)
Incarichi conferiti Art. 18. d.las. n Incarichi conferiti e
e autorizzati ai 0 G1gS . autorizzati ai dipendenti | Elenco degli incarichi conferiti o autorizzati a ciascun dipendente (dirigente Tempestivo
. . 33/2013 o . S . - P ,
dipendenti Art. 53, c. 14. d.Ids (dirigenti e non dirigenti) | e non dirigente), con l'indicazione dell'oggetto, della durata e del compenso | (ex art. 8, d.lgs.
(dirigenti e non n i65/2601 G108 spettante per ogni incarico n. 33/2013)
dirigenti) ' (da pubblicare in tabelle)
Contratti integrativi stipulati, con la relazione tecnico-finanziaria e quella Tempestivo
Art. 21, c. 2,d.Igs. n. . . illustrativa certificate dagli organi di controllo (collegio dei revisori dei conti, P
Contratti integrativi o - C o . - NN (exart. 8, d.Igs.
33/2013 collegio sindacale, uffici centrali di bilancio o analoghi organi previsti dai n. 33/2013)
. rispettivi ordinamenti) '
contrattazione Specifiche informazioni sui costi della contrattazione integrativa, certificate
integrativa Art. 21, c. 2,d.lgs. n. P . - . L 9 — . Annuale
33/2013 dagli organi di controllo interno, trasmesse al Ministero dell'Economia e (art. 55, c. 4
Art. 55. ¢. 4.d.ls. n Costi contratti integrativi | delle finanze, che predispone, allo scopo, uno specifico modello di d.I sl n. '
.99, C. 4,a.1gs. n. rilevazione, d'intesa con la Corte dei conti e con la Presidenza del Consiglio 93. .
150/2009 S T L ; . 150/2009)
dei Ministri - Dipartimento della funzione pubblica
Ammontare complessivo dei premi collegati alla performance stanziati (e)T(earTrlpgst(lij(;S
Ammontg.ire | Art. 20, ¢. 1, d.lgs. n. Ammontz_are complessivo | (MOF) n. 33/2013)
complessivo dei dei premi .
remi 33/2013 (da pubblicare in tabelle) Tempestivo
P P Ammontare dei premi effettivamente distribuiti (MOF) (exart. 8, d.Igs.
Performance
n. 33/2013)
Distribuzione del trattamento accessorio, in forma aggregata, al fine di dare Tempestivo
Dati relativiai | Art. 20, c. 2, d.lgs. n. | Dati relativi ai premi conto del livello di selettivita utilizzato nella distribuzione dei premi e degli P
. ) X ) . (exart. 8, d.lgs.
premi 33/2013 (da pubblicare in tabelle) | incentivi (MOF). n. 33/2013)

Per i DS fare link ai siti USR "Amministrazione trasparente”

Allegato n. 1 - Elenco degli obblighi di pubblicazione vigenti applicazione alle Istituzioni scolastiche
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Denominazione

Denominazione

. . sotto-sezione 2 Riferimento Denominazione del s . .
sotto-sezione livello | . . . . . . Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Nota
- livello (Tipologie normativo singolo obbligo
1 (Macrofamiglie) A
di dati)
. DA COLLEGARE
Dati relativi ai premi Grado di differenziazione dell'utilizzo della premialita sia per i dirigenti sia (e)T(earTrlpgst(ljvlos ALNUOVO
a pubblicare in tabelle) | per i dipendenti
(da pubbli in tabelle) | per i dipendenti n 33'/2‘01'3? ' SISTEMA DI
' VALUTAZIONE
Per ciascuna tipologia di procedimento:
Art. 35, ¢. 1, lett. a), 1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti (e)T(earTrlpgst(ljvlos
d.lgs. n. 33/2013 normativi util - 008
n. 33/2013)
Tempestivo
ﬁ‘rlt'ssi’ (:331/2Ig;t3 b, 2) unita organizzative responsabili dell'istruttoria (exart. 8, d.Igs.
195 . n. 33/2013)
Art. 35, ¢. 1, lett. ¢), 3) nome del responsabile del procedimento, unitamente ai recapiti (e)T(earTrlpgst(ljvlos
d.lgs. n. 33/2013 telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale n 33' /2‘01'3? '
4) ove diverso, I'ufficio competente all’adozione del provvedimento finale, Tempestivo
Art. 35, ¢. 1, lett. ¢), . . e . .
d.lgs. n. 33/2013 con I md_wazmn_e_ del nome del responsabl!e dell'ufficio umtame_nte_ ai (exart. 8, d.Igs.
T rispettivi recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale n. 33/2013)
Art. 35, c. 1, lett. e), 5) modalita con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni (e)T(earTrlpgst(ljvlos
d.lgs. n. 33/2013 relative ai procedimenti in corso che li riguardino n 33' /2‘01'3? '
6) termine fissato in sede di disciplina normativa del procedimento per la Tempestivo
. . - Art. 35, ¢. 1, lett. 1), Tipologie di conclusione con I'adozione di un provvedimento espresso e ogni altro (exart. 8, d.lgs
Attivita e Tipologie di d.lgs. n. 33/2013 di d . . . Lo I
procedimenti procedimento procec |mer_1t0( a termine procedimentale rilevante n. 33/2013)
Art.35.c. 1, lett. g) pubblicare in tabelle) 7) procedimenti per i quali il provvedimento dell'amministrazione puo Tempestivo
dl .s n’ 3'3/‘2015; 9 essere sostituito da una dichiarazione dell'interessato ovvero il (exart. 8, d.Igs.
1gs- 1 procedimento pud concludersi con il silenzio-assenso dell'amministrazione n. 33/2013)
8) strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale, riconosciuti dalla Tempestivo
Art. 35, ¢. 1, lett. h), legge in favore dell'interessato, nel corso del procedimento nei confronti del (ex artp8 d.los
d.lgs. n. 33/2013 provvedimento finale ovvero nei casi di adozione del provvedimento oltre il n 33' /2‘01'3? '
termine predeterminato per la sua conclusione e i modi per attivarli '
Art. 35, ¢. 1, lett. i), 9) link di accesso al servizio on line, ove sia gia disponibile in rete, o tempi (e)T(earTrlpgst(lij(;S
d.lgs. n. 33/2013 previsti per la sua attivazione n. 33/2013)
10) modalita per I'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari,
con i codici IBAN identificativi del conto di pagamento, ovvero di
imputazione del versamento in Tesoreria, tramite i quali i soggetti versanti Tempestivo
Art. 35,¢. 1, lett. I), possono effettuare i pagamenti mediante bonifico bancario o postale, (exa rtp8 d.los
d.lgs. n. 33/2013 ovvero gli identificativi del conto corrente postale sul quale i soggetti n 33' /2‘01'3? '

versanti possono effettuare i pagamenti mediante bollettino postale,
noncheé i codici identificativi del pagamento da indicare obbligatoriamente
per il versamento
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Denominazione
sotto-sezione livello
1 (Macrofamiglie)

Denominazione

sotto-sezione 2

livello (Tipologie
di dati)

Riferimento
normativo

Denominazione del
singolo obbligo

Contenuti dell'obbligo

Aggiornamento

Nota

Art. 35, c. 1, lett. m) 11) nome del soggetto a cui € attribuito, in caso di inerzia, il potere Tempestivo
dl .s n’ 3'3 /‘2015; ' sostitutivo, nonché modalita per attivare tale potere, con indicazione dei (exart. 8, d.Igs.
1gs- 1 recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale n. 33/2013)
Art. 35, ¢. 1, lett. n), 12) risultati delle indagini di customer satisfaction condotte sulla qualita dei T;T%ezt'lv 2 (ﬁx
d.lgs. n. 33/2013 servizi erogati attraverso diversi canali, con il relativo andamento 33/20193) ‘

Per i procedimenti ad istanza di parte:
. . " . . . Tempestivo
Art. 35, ¢. 1, lett. d), 1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica necessaria, compresi
d.lgs. n. 33/2013 i fac-simile per le autocertificazioni (exart. 8 dlgs.
1g3- M- P n. 33/2013)
Art. 35, . 1, lett. d) 2) uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalita di accesso con Tempestivo
dl .s n’ 3'3/‘2015; ' indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica (exart. 8, d.Igs.
1gs- 1 istituzionale a cui presentare le istanze n. 33/2013)
Per ciascun procedimento di autorizzazione o concessione:
Art. 23, d.Igs. n. .
33/2013 Tempestivo
1) contenuto (exart. 8, d.Igs.
Art. 1,cc. 15e 16, I. n. 33/2013)
n. 190/2012 '
g‘;tl'zﬁsd' Igs. n. Tempestivo
2) oggetto (exart. 8, d.Igs.
Art. 1,cc. 15e 16, I. n. 33/2013)
n. 190/2012 _— . - '
Singoli procedimenti di
Art. 23, d.Igs. n. o .
autorizzazione e Tempestivo
33/2013 . .
concessione 3) eventuale spesa prevista (exart. 8, d.Igs.
Art. 1, cc. 15e 16, I.
n. 33/2013)
n. 190/2012 (da pubblicare in tabelle)
Art. 23, d.Igs. n. P Temoestiv
33/2013 4) estremi relativi ai principali documenti contenuti nel fascicolo relativo al P
. LT . . (exart. 8, d.Igs.
Art. 1, cc. 15e 16, I. procedimento con indicazione del responsabile del procedimento
n. 33/2013)
n. 190/2012
Art. 2, ¢. 9-bis, I. n. Per ciascun procedimento nome del soggetto a cui € attribuito, in caso di Tempestivo
241/1990 inerzia, il potere sostitutivo per la conclusione del procedimento P
Indirizzo di posta elettronica certificata a cui il cittadino possa trasmettere
Art.1,c¢.29,1.n. . . ;i A . L . ;i .
190/2012 istanze e ricevere informazioni circa i provvedimenti e i procedimenti Tempestivo

amministrativi che lo riguardano

Monitoraggio
tempi
procedimentali

Art. 24, c. 2,d.Igs. n.
33/2013Art. 1, c. 28,
. n. 190/2012

Monitoraggio tempi
procedimentali

Risultati del monitoraggio periodico concernente il rispetto dei tempi
procedimentali

Tempestivo (ex
art. 8,d.lgs. n.
33/2013)La
prima
pubblicazione
decorre dal

Allegato n. 1 - Elenco degli obblighi di pubblicazione vigenti applicazione alle Istituzioni scolastiche

Pagina 15 di 28




Denominazione
sotto-sezione livello
1 (Macrofamiglie)

Denominazione
sotto-sezione 2
livello (Tipologie

Riferimento
normativo

Denominazione del
singolo obbligo

Contenuti dell'obbligo

Aggiornamento

Nota

di dati)
termine di sei
mesi
dall'entratain
vigore del
decreto
Dichiarazioni Recapiti te_lefonici e ca§gll§t di posta ele_ttronica is_tituziongl_e dell'ufficio _
sostitutive e Art. 35, c. 3, d.Jgs. n. | Recapiti dell'ufficio responsgblle per le a_ltt|V|ta volte a_gestlre, ga_lrantlr_e e verificare la Tempestivo
acquisizione 33/2013 responsabile trasmls_smne_ de_l dati o I'acc_esso dlre_tf(q degli ste_ss_l da parte_ delle (exart. 8, d.Igs.
dufficio dei dati amm!nlstrazmn_l procede_:ntl aII'a_cql_Jlsmpng d'uﬁ_‘ICIq dei dati e allo n. 33/2013)
svolgimento dei controlli sulle dichiarazioni sostitutive
Elenco dei provvedimenti, con particolare riferimento ai provvedimenti
finali dei procedimenti di: autorizzazione o concessione; scelta del
iy . ) ) L Semestrale
Art. 23, ¢. 1, d.lgs. . c_ont_raente per| afflda_m\en_to di Igvorl, forniture e servizi, anche con _ (art. 23, ¢. 1,
33/2013 riferimento _aIIa modalita di selezione pre_scelta; concorsi e prove selettive dlgs. n
per I'assunzione del personale e progressioni di carriera; accordi stipulati 33'/20'13;)
dall'amministrazione con soggetti privati o con altre amministrazioni
pubbliche.
Per ciascuno dei provvedimenti:
Semestrale
Provvedimenti dirigenti | 1) contenuto (ar(;. |23‘ ¢ 1,
Provvedimenti amministrativi 33' /gzsmns)
Provvedimenti dirigenti
amministrativi Semestrale
(da pubblicare in tabelle) | 2) oggetto (ar(;. ISS rC] L
Semestrale
. (art. 23, c. 1,
3) eventuale spesa prevista dlgs. n.
33/2013)
Semestrale
4) estremi relativi ai principali documenti contenuti nel fascicolo relativo al (art. 23, c. 1,
procedimento d.lgs. n.
33/2013)
Da pubblicare
Art. 37, ¢. 1,d.Igs. n. secolr?d\o l?
Bandi di gara e 33/2013 Awiso di Awviso di preinformazione msoi?:ilfti?:r?e )
contratti Artt. 63, 66, d.lgs. n. | preinformazione Pe
163/2006 previste dal
Codice degli
appalti
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Denominazione
sotto-sezione livello
1 (Macrofamiglie)

Denominazione
sotto-sezione 2
livello (Tipologie

Riferimento
normativo

Denominazione del
singolo obbligo

Contenuti dell'obbligo

Aggiornamento

Nota

di dati)
Da pubblicare
secondo le
Art. 37, ¢. 2,d.lgs. n. . Delibera a contrarre, nell'ipotesi di procedura negoziata senza previa modal_lt_a ele
Delibera a contrarre - . . specifiche
33/2013 pubblicazione di un bando di gara .
previste dal
Codice degli
appalti
Da pubblicare
Art. 37,¢. 1,d.lgs. n. secor?d\o le
33/2013 modalita e le
Artt. 66, 122, d.Igs. Awvisi, bandi e inviti per contratti di lavori sottosoglia comunitaria psr;:\al(i:gg:r(ljzl
n. 163/2006 Codice degli
appalti
Da pubblicare
Art. 37,¢. 1,d.lgs. n. ;gggﬂ?;;ele
33/2013 Awvisi, bandi e inviti per contratti di servizi e forniture sottosoglia o
o specifiche
Artt. 66, 124, d.Igs. comunitaria previste dal
n. 163/2006 Codice degli
appalti
Da pubblicare
Art. 37, c. 1, d.Jgs. n. Awvisi, bandi ed inviti secor?d\o le
33/2013 modalita e le
Art. 66, d.lgs. n Awvisi, bandi e inviti per contratti di lavori soprasoglia comunitaria specifiche
A A previste dal
163/2006 Codice degli
appalti
Da pubblicare
Art. 37,¢. 1,d.lgs. n. ;gggﬂ?;;ele
33/2013 Awvisi, bandi e inviti per contratti di servizi e forniture soprasoglia o
o specifiche
Art. 66, d.Igs. n. comunitaria previste dal
163/2006 Codice degli
appalti
Da pubblicare
Art. 37, ¢. 1,d.Igs. n. secondo le
33/2013 Bandi e avvisi per appalti di lavori nei settori speciali modalita e le
Artt. 66, 206, d.lgs. perapp P specifiche
n. 163/2006 previste dal
Codice degli
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Denominazione
sotto-sezione livello
1 (Macrofamiglie)

Denominazione

sotto-sezione 2

livello (Tipologie
di dati)

leerlme_nto Der_womlnanon_e del Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Nota
normativo singolo obbligo
appalti
Da pubblicare
secondo le
252%71’36' haesn o o R modalita e le
Artt. 66, 206, d.Igs. Bandi e avvisi per appalti di servizi e forniture nei settori speciali spe(_:lflche
n. 163/2006 previste dal
Codice degli
appalti
Da pubblicare
secondo le
Art. 37, ¢. 1,d.Igs. n. | Awvisi sui risultati della modalita e le
33/2013Artt. 65, 66, | procedura di Awviso sui risultati della procedura di affidamento specifiche
d.lgs. n. 163/2006 affidamento previste dal
Codice degli
appalti
Da pubblicare
Art. 37,¢. 1,d.lgs. n. rr?gggﬂ?;eﬁe
33/2013 Avvisi sistema di Awvisi periodici indicativi e awvisi sull'esistenza di un sistema di specifiche
Artt. 66, 223, d.Igs. | qualificazione qualificazione - settori speciali .
n. 163/2006 previste dal
Codice degli
appalti
g‘gtl'z%l%e“b' AVEP . Codice Identificativo Gara (CIG) Tempestivo
Art.1,¢.32,1.n.
i?? /32’ Odljib. AVCP n. Ir_lformazioni sulle Struttura proponente Tempestivo
26/2013 singole procedure
{i‘;) /12’OC1'23 2,1.n. (da"pubb_li_care secqndo _
Art. 3, delib. AVCP n. le Specmcr_le t(_acmche_ Oggetto del bando Tempestivo
26/2013 per !a _pubbl_lcazulnne dei
ATt 3 delib. AVCP 1. dati ai sensi dell'art. 1, _ )
26 /20’ 13 comma 32, della Legge | Procedura di scelta del contraente Tempestivo
n. 190/2012", adottate
Art.1,¢.32,1.n. con Comunicato del . S . .
190/2012 Presidente dell'AVCP del Elenco degli operatori invitati a presentare offerte/Numero di offerenti che Tempesti
. . . pestivo
Art. 3, delib. AVCP n. 22 maggio 2013) hanno partecipato al procedimento
26/2013
Art.1,c¢.32,1.n.
190/2012 Aggiudicatario Tempestivo

Art. 3, delib. AVCP n.
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Denominazione

Denominazione

. . sotto-sezione 2 Riferimento Denominazione del . , . .
sotto-sezione livello livello (Tiooloai tiv inaolo obbli Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Nota
1 (Macrofamiglie) ive o_( ipologie normativo singolo obbligo
di dati)
26/2013
Art. 1,c.32,1.n.
19072012Art. 3, Importo di aggiudicazione Tempestivo
delib. AVCP n.
26/2013
Art. 1,c.32,1.n.
i??./fj’z,odl;ib. AVCP 1. Tempi di completamento dell'opera servizio o fornitura Tempestivo
26/2013
Art. 1,c.32,1.n.
i??./fj’z,odl;ib. AVCP . Importo delle somme liquidate Tempestivo
26/2013
Tabelle riassuntive rese liberamente scaricabili in un formato digitale
standard aperto con informazioni sui contratti relative all'anno precedente
Art. 1,c.32,1.n. (nello specifico: Codice Identificativo Gara (CIG), struttura proponente, Annuale
190/2012 oggetto del bando, procedura di scelta del contraente, procedura di scelta (art. 1,c. 32,1,

Art. 3, delib. AVCP n.
26/2013

del contraente, elenco degli operatori invitati a presentare offerte/numero
di offerenti che hanno partecipato al procedimento, aggiudicatario, importo
di aggiudicazione, tempi di completamento dell'opera servizio o fornitura,
importo delle somme liquidate)

n. 190/2012)

Sovvenzioni,
contributi, sussidi,
vantaggi economici

Atti con i quali sono determinati i criteri e le modalita cui le amministrazioni

. .. | Art. 26, c. 1, d.Igs. n. . s devono attenersi per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed Tempestivo
Criteri e modalita Criteri e modalita A LT T . . o (exart. 8, d.lgs.
33/2013 ausili finanziari e I'attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere a
. AR n. 33/2013)
persone ed enti pubblici e privati
Atti di concessione Atti di concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari alle Tempestivo
Art. 26, ¢. 2, d.lgs. n. imprese e comunque di vantaggi economici di qualungue genere a persone (art. 26,c.3,
33/2013 (da pubblicare in tabelle . e : : d.lgs. n.
ed enti pubblici e privati di importo superiore a mille euro
creando un P P P P 33/2013)
collegamentoconla | Per ciascun atto:
pagina nella quale sono Tempestivo
Art. 27, c. 1, lett. &), | riportati i dati dei relativi | 1) nome dell'impresa o dell'ente e i rispettivi dati fiscali o il nome di altro (art. 26, c. 3,
Atti di d.lgs. n. 33/2013 provvedimenti finali) | soggetto beneficiario d.lgs. n.
concessione 33/2013)
(NB: é fatto divieto di Tempestivo
Art. 27, ¢. 1, lett. b), diffusione di dati da cui 2) importo del vantaggio economico corrisposto (art. 26, c. 3,
d.lgs. n. 33/2013 sia possibile ricavare P 9 P d.lgs. n.
informazioni relative allo 33/2013)
stato di salute e alla Tempestivo
ﬁ‘rlt' 21, C331/2|8;t3 ). situazione di disagio | 3) norma o titolo a base dell'attribuzione (art. 26, c. 3,
98- 1. economico-sociale degli d.Igs. n.
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Denominazione
sotto-sezione livello
1 (Macrofamiglie)

Denominazione
sotto-sezione 2
livello (Tipologie

Riferimento
normativo

Denominazione del
singolo obbligo

Contenuti dell'obbligo

Aggiornamento

Nota

di dati)
interessati, come 33/2013)
previsto dall'art. 26, c. 4, Tempestivo
Art. 27, ¢. 1, lett. d), del d.lgs. n. 33/2013) | 4) ufficio e funzionario o dirigente responsabile del relativo procedimento (art. 26, c. 3,
d.lgs. n. 33/2013 amministrativo d.lgs. n.
33/2013)
Tempestivo
Art. 27, ¢c. 1, lett. e), s . e . L (art. 26, c. 3,
d.lgs. n. 33/2013 5) modalita seguita per I'individuazione del beneficiario d.lgs. n.
33/2013)
Tempestivo
Art. 27, ¢. 1, lett. f), . . (art. 26, c. 3,
d.lgs. n. 33/2013 6) link al progetto selezionato d.lgs. n.
33/2013)
Tempestivo
Art. 27, ¢. 1, lett. f), . . . . (art. 26, c. 3,
d.lgs. n. 33/2013 7) link al curriculum del soggetto incaricato d.lgs. n.
33/2013)
Elenco (in formato tabellare aperto) dei soggetti beneficiari degli atti di Annuale
Art. 27, ¢. 2,d.lgs. n. concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari alle (art. 27, c. 2,
33/2013 imprese e di attribuzione di vantaggi economici di qualungque genere a d.lgs. n.
persone ed enti pubblici e privati di importo superiore a mille euro 33/2013)
Albo dei soggetti, ivi comprese le persone fisiche, cui sono stati erogati
Art.1,d.P.R. n. . L . . 2 . - - " -
Albo dei beneficiari in ogni esercizio finanziario contributi, sovvenzioni, crediti, sussidi e Annuale
118/2000 . . - S R
benefici di natura economica a carico dei rispettivi bilanci
Art. 29, ¢. 1,d.lgs. n.
33/2013
Art.1,c. 15,1.n. Tempestivo
190/2012 I . Bilancio di previsione di ciascun anno in forma sintetica, aggregata e P
Bilancio preventivo o - _ ) (exart. 8, d.Igs.
Art. 32,¢. 2,1.n. semplificata, anche con il ricorso a rappresentazioni grafiche
n. 33/2013)
69/2009
Bilancio Art.5,c. 1,d.p.c.m.
reventivo e 26 aprile 2011
Bilanci ([:)onsuntivo Art. 29, ¢. 1,d.lgs. n.
33/2013
Art.1,c. 15,1.n. Tempestivo
190/2012 I . Bilancio consuntivo di ciascun anno in forma sintetica, aggregata e P
Bilancio consuntivo o o T . (exart. 8, d.Igs.
Art. 32,¢.2,1.n. semplificata, anche con il ricorso a rappresentazioni grafiche
n. 33/2013)
69/2009
Art.5,c. 1,d.p.c.m.
26 aprile 2011
Piano degli Art. 29, ¢. 2,d.lgs. n. | Piano degli indicatorie | Piano degli indicatori e risultati attesi di bilancio, con I'integrazione delle Tempestivo
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Denominazione

Denominazione

. . sotto-sezione 2 Riferimento Denominazione del . , . .
sotto-sezione livello | . . . . . . Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Nota
- livello (Tipologie normativo singolo obbligo
1 (Macrofamiglie) A
di dati)
indicatori e dei 33/2013 dei risultati attesi di risultanze osservate in termini di raggiungimento dei risultati attesi e le (exart. 8, d.Igs.
risultati attesi di bilancio motivazioni degli eventuali scostamenti e gli aggiornamenti in n. 33/2013)
bilancio corrispondenza di ogni nuovo esercizio di bilancio, sia tramite la
specificazione di nuovi obiettivi e indicatori, sia attraverso I'aggiornamento
dei valori obiettivo e la soppressione di obiettivi gia raggiunti oppure
oggetto di ripianificazione
. . Tempestivo (ex
I_Datrlm(_)r_no Art. 30, d.lgs. n. Patrimonio immobiliare | Informazioni identificative degli immobili posseduti art. 8, d.Igs. n.
. - immobiliare 33/2013
Beni immobili e 33/2013)
gestione patrimonio fano_nl di Art. 30, d.Igs. n. Canoni di locazione o - . e . - Tempestivo
ocazione 0 33/2013 affitto Canoni di locazione o di affitto versati o percepiti (exart. 8, d.Igs.
affitto n. 33/2013)
Controlli e rilievi Art. 31, d.Igs. n. R|I|eV|_n(_)n recepit Rilievi non recepiti, unitamente agli atti cui si riferiscono, degli organi di Tempestivo
, - . organi di controllo e . . AR . . . (exart. 8, d.Igs.
sull'amministrazione 33/2013 . controllo interno, degli organi di revisione amministrativa e contabile
revisione n. 33/2013)
Carta dei servizi e Tempestivo LE ISTITUZIONI
. . : Art. 32,c. 1,d.lgs. n. | Carta dei servizi e Carta dei servizi o documento contenente gli standard di qualita dei servizi P SCOLASTICHE
Servizi erogati standard di : oy g (exart. 8, d.Igs.
o 33/2013 standard di qualita pubblici PUBBLICANO IL
qualita n. 33/2013)
PTOF
Indicatore di Indicatore di Annuale
| Art. 33, d.Igs. n. T Indicatore dei tempi medi di pagamento relativi agli acquisti di beni, servizi (art. 33, c. 1,
tempestivita dei tempestivita dei . o ) R )
. 33/2013 ) e forniture (indicatore di tempestivita dei pagamenti) d.lgs. n.
pagamenti pagamenti
33/2013)
. Nelle richieste di pagamento: i codici IBAN identificativi del conto di
Pagamenti s . . . L
. . . pagamento, ovvero di imputazione del versamento in Tesoreria, tramite i
dell'amministrazione Art. 36, d.Igs. n. - . - : - . e .
IBAN e . quali i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti mediante bonifico Tempestivo
. 33/2013 IBAN e pagamenti X - N
pagamenti . S bancario o postale, ovvero gli identificativi del conto corrente postale sul (exart. 8, d.Igs.
! . Art. 5, c. 1, d.Igs. n. informatici . . . . . ; .
informatici quale i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti mediante bollettino | n. 33/2013)
82/2005 e e L
postale, nonche i codici identificativi del pagamento da indicare
obbligatoriamente per il versamento
Piano triennale di
prevenzione della Piano triennale di prevenzione della corruzione Annuale
corruzione
Art. 43, c. 1,d.Igs. n. Respons_ablle della . . . .
. . prevenzione della Responsabile della prevenzione della corruzione Tempestivo
Altri contenuti - 33/2013 .
Corruzione corruzione
delib. CiVIT n. Responsabile della Responsabile della trasparenza (laddove diiverso dal Responsabile della Tempestivo
105/2010 e 2/2012 | trasparenza prevenzione della corruzione) P
Regolamenti per la . . . .
. Regolamenti per la prevenzione e la repressione della corruzione e .
prevenzione e la Tempestivo

repressione della

dell'illegalita (laddove adottati)
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Denominazione

Denominazione

. . sotto-sezione 2 Riferimento Denominazione del . , . .
sotto-sezione livello | . . . . . . Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Nota
. livello (Tipologie normativo singolo obbligo
1 (Macrofamiglie) A
di dati)
corruzione e
dell'illegalita
Relazione del Annuale
Art.1,c. 14,1.n. responsabile della Relazione del responsabile della prevenzione della corruzione recante i (exart. 1, c. 14 FARE LINK A
190/2012 prevenzione della risultati dell’attivita svolta (entro il 15 dicembre di ogni anno). o USR
. L. n. 190/2012)
corruzione
Art.1,c.3,1.n. Atti di adeguamento a Atti adottati in ottemperanza a provvedimenti della ANAC in materia di Tempestivo
190/2012 provvedimenti ANAC vigilanza e controllo nell'anticorruzione P
Art. 18, ¢. 5, d.lgs. n. | Atti di accertamento Atti di accertamento delle violazioni delle disposizioni di cui al d.Igs. n. Tempestivo
39/2013 delle violazioni 39/2013 P
Nome del Responsabile della trasparenza cui & presentata la richiesta di
Art.5,c. 1,d.Igs. n. s N . . S - S .
accesso civico, nonché modalita per I'esercizio di tale diritto, con indicazione | Tempestivo
. . 33/2013 X o . . R
Altri contenuti - - dei recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale
. Accesso civico - — —— ————
Accesso civico Art. 5, c. 4, d.lgs. n Nome del titolare del potere sostitutivo, attivabile nei casi di ritardo o
33/'20’13', e mancata risposta, con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di Tempestivo
posta elettronica istituzionale
Obiettivi di accessibilita
(da pubblicare secondo Annuale
Altri contenuti - Art.9,c. 7,d.l. n. le in%icazioni contenute Obiettivi di accessibilita dei soggetti disabili agli strumenti informatici per (exart.9,c. 7, NO
Accessibilita 179/2012 . I'anno corrente (entro il 31 marzo di ogni anno) D.L.n.
nella circolare 179/2012)

dell'Agenzia per I'ltalia
digitale n. 61/2013)

Altri contenuti - Dati
ulteriori

Art. 4, c. 3,d.Igs. n.
33/2013

Art. 1, c. 9, lett. f), I.
n. 190/2012

Dati ulteriori

(NB: nel caso di
pubblicazione di dati non
previsti da norme di
legge si deve procedere
alla anonimizzazione dei
dati personali
eventualmente presenti,
in virtu di quanto
disposto dall'art. 4, c. 3,
del d.lgs. n. 33/2013)

Dati, informazioni e documenti ulteriori che le pubbliche amministrazioni
non hanno I'obbligo di pubblicare ai sensi della normativa vigente e che non
sono riconducibili alle sottosezioni indicate

Allegato n. 1 - Elenco degli obblighi di pubblicazione vigenti applicazione alle Istituzioni scolastiche
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Istituto Comprensivo

Statale “Cesare Battisti”

RIORDINO DELLA DISCIPLINA RIGUARDANTE GLI OBBLIGHI DI
PUBBLICITA, TRASPARENZA E DIFFUSIONE DI INFORMAZIONI REV. 1
DA PARTE DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI
(D. Lgs del 14 marzo 2013, n. 33)
PROGRAMMA TRIENNALE PER LA TRASPARENZA E DATA:
L'INTEGRITA 15.05.2016

ALLEGATO 2 - SANZIONI AMMINISTRATIVE

DECRETO LEGISLATIVO 14 marzo 2013, n. 33

TIPOLOGIA SANZIONI

Sanzioni disciplinari

Sanzioni per responsabilita dirigenziale

Sanzioni a carico di
soggetti

Sanzioni derivanti da responsabilita amministrativa

Sanzioni amministrative

Sanzioni di pubblicazione

San_zioni a ca_lricc_) di
enti o organismi

Sanzioni consistenti in mancato trasferimento di risorse

FATTISPECIE DI INADEMPIMENTO

SANZIONI PREVISTE

Art.15

“Obblighi di pubblicazione concernenti i titolari di incarichi dirigenziali e di collaborazione o consulenza”

Responsabilita a carico di dirigenti o funzionari

Omessa pubblicazione dei dati di cui all’art. 15, comma

estremi degli atti di conferimento di incarichi
dirigenziali a soggetti estranei alla p.a., con

indicazione della ragione dell'incarico e
del’lammontare erogato;
incarichi di collaborazione o di consulenza a

soggetti esterni per i quali & previsto un compenso,
con indicazione della ragione dell'incarico e
dell’ammontare erogato.

In caso di pagamento del corrispettivo:

— responsabilita disciplinare

— applicazione di una sanzione pari alla somma
corrisposta

Art. 22

“Sanzioni a carico degli enti pubbilici vigilati, enti di diritto privato in controllo pubblico e partecipazioni in

societa di diritto privato”

Sanzioni a carico degli enti pubblici o privati vigilati da p.a.

Mancata o incompleta pubblicazione sul sito della p.a.
vigilante dei dati relativi a:

ragione sociale;

misura della partecipazione della p.a., durata
dell'impegno e onere gravante sul bilancio della
p.a.

numero dei rappresentanti della p.a. negli organi di
governo e trattamento economico complessivo
spettante ad essi;

risultati di bilancio degli ultimi 3 esercizi;

incarichi di amministratore dell’ente e relativo
trattamento economico

Divieto di erogare a favore di tali enti somme a
qualsivoglia titolo da parte della p.a. vigilante
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FATTISPECIE DI INADEMPIMENTO

SANZIONI PREVISTE

Mancata o incompleta pubblicazione dei dati da parte
degli enti pubblici o privati vigilati relativamente a
quanto previsto dagli artt. 14 e 15 per:

— componenti degli organi di indirizzo

— soggetti titolari di incarico

Divieto di erogare a favore di tali enti somme a
qualsivoglia titolo da parte della p.a. vigilante

Art. 46
“Violazione degli obblighi di trasparenza — Sanzioni”

Responsabilita a carico del responsabile della trasparenza, dei dirigenti e dei funzionari 11

Inadempimento agli obblighi di pubblicazione previsti |

dalla normativa

2 Si applicano a partire dalla data di adozione del primo
aggiornamento annuale del PTT e comungue a partire
dal 180 giorno successivo all’entrata in vigore del
decreto (art. 49, comma 3).

— Elemento di valutazione della responsabilita
dirigenziale
Eventuale causa di responsabilita per danno
allimmagine della p.a.
— Valutazione ai fini della corresponsione:

a) dellaretribuzione accessoria di risultato;

b) della retribuzione accessoria collegata alla

performance individuale del responsabile

Art. 47
“Sanzioni per casi specifici”

Responsabilita a carico degli organi di indirizzo politico 2

Violazione degli obblighi di comunicazione dei dati di

cui all’art. 14 riguardanti i componenti degli organi di

indirizzo politico, con riferimento a:

— situazione patrimoniale complessiva del titolare
dell’incarico;

— titolarita di imprese

— partecipazioni azionarie, proprie, del coniuge e
parenti entro il secondo grado di parentela

— compensi cui da diritto la carica

— Sanzione amministrativa pecuniaria da 500 a
10.000 euro a carico del responsabile della
mancata comunicazione ;

— Pubblicazione del provvedimento sanzionatorio
sul sito INTERNET dell’amministrazione o degli
organismi interessati

Art. 47
“Sanzioni per casi specifici”

Responsabilita a carico del responsabile della trasparenza, dei dirigenti e dei funzionari 3

Violazione degli obblighi di pubblicazione di cui all’art.
22, comma 2, relativi agli enti pubblici vigilati, agli enti
di diritto privato in controllo pubblico e alle societa con
riferimento a:

— ragione sociale; o

— misura della partecipazione della p.a., durata
dell'impegno e onere complessivo gravante sul
bilancio della p.a.

— numero dei rappresentanti della p.a. negli or[gani di
governo e trattamento economico complessivo
spettante ad essi; o o

— risultati di bilancio degli ultimi 3 esercizi;

— incarichi di amministratore dell’ente e relativo
trattamento economico complessivo

Sanzione amministrativa pecuniaria da500 a 10.000
euro a carico del responsabile della violazione

Ly responsabile non & sanzionabile se prova che I'inadempimento € dipeso da causa a lui non imputabile
25 applicano a partire dalla data di adozione del primo aggiornamento annuale del PTT e comunque a partire dal 180 giorno successivo

all’entrata in vigore del decreto ( art. 49, comma 3)

35i applicano a partire dalla data di adozione del primo aggiornamento annuale del PTT e comunque a partire dal 180 giorno successivo

all’entrata in vigore del decreto ( art. 49, comma 3)
Allegato n. 2 - Sanzioni amministrative
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FATTISPECIE DI INADEMPIMENTO

SANZIONI PREVISTE

Art. 47
“Sanzioni per casi specifici”

Sanzioni a carico degli amministratori di societa

Mancata comunicazione da parte degli amministratori

societari ai propri soci pubblici dei dati relativi al | Sanzione amministrativa pecuniaria da 500 a 10.000
proprio incarico, al relativo compenso e alle indennita | euro a carico degli amministratori societari

di risultato percepite.

Allegato n. 2 - Sanzioni amministrative
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RIORDINO DELLA DISCIPLINA RIGUARDANTE GLI OBBLIGHI DI
PUBBLICITA, TRASPARENZA E DIFFUSIONE DI INFORMAZIONI REV. 1
Istituto Comprensivo DA PARTE DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI
(D. Lgs del 14 marzo 2013, n. 33)
Statale “Cesare Battisti”
PROGRAMMA TRIENNALE PER LA TRASPARENZA E DATA:
L'INTEGRITA 15.05.2016

ALLEGATO 3 - STANDARD di PUBBLICAZIONE : CONSIGLI E ACCORGIMENTI UTILI PER LA
REDAZIONE DEI DOCUMENTI DESTINATI AL WEB

La normativa nazionale ha disciplinato i requisiti e gli standard dei siti web della Pubblica Amministrazione
sottolineando I'obbligo di pubblicare informazioni e documenti garantendone la piena fruibilita.

In questo documento sono contenute alcune semplici linee guida che saranno via via adeguate alle norme e alle
necessita dell’Amministrazione.

Formato di un documento

| documenti destinati al web dovrebbero essere sempre in “formato aperto o in formato elaborabile”, ovwero
deve essere possibile per gli utenti utilizzare i dati contenuti nel documento stesso per farne delle elaborazioni.

Caso 1 - per gli allegati agli atti da pubblicare all’albo on line:

Qualsiasi sia il formato del documento allegato agli atti, € sempre necessaria anche una versione in formato
PDF/A. Se emergono eccezioni finora mai rilevate, queste devono essere segnalate per adeguare gli standard
della scuola alla nuova problematica.

Caso 2 - per tutti i documenti da pubblicare sul sito istituzionale:

— | documenti possono essere pubblicati in piu formati (pdf/a, rtf, odt, csv, ods, txt, xml, html). | piu facili da
usare/creare, che rispettano sicuramente la normativa sono:

— per il testo (che di solito viene creato con word o openoffice): i file devono essere salvati in formato RTF e/o
ODT (basta fare File > Salva con nome e selezionare come tipo di file Rich text format .rtf oppure ODT);

— per i fogli di calcolo (che di solito sono creati con excel o openoffice calc) i file devono essere salvati in
formato ODS e/o CSV (basta fare File > Salva con nome e selezionare come tipo di file ODS oppure CSV).

— Per la produzione di file in formato PDF/A, sui vari personal computer della rete, & disponibile il software che
consente di generare un file di questo tipo da parte di ogni programma applicativo presente sullo stesso
computer simulando una stampante (nome stampante PDFcreator o simile). Per produrre il file & sufficiente
scegliere questa stampante “virtuale” al momento della stampa. Un processo guidato condurra alla creazione
del file in luogo della produzione effettiva di una stampa.

Il contenuto di un documento

Contestualizzazione

Uno degli aspetti fondamentali delle pagine e dei documenti pubblicati su internet & che ad essi si puo arrivare
anche da un motore di ricerca o da un link diretto. Il documento in questo caso non viene consultato all'interno
del suo contesto originale, quindi, per risultare comprensibile, deve contenere tutte le informazioni necessarie a
renderlo “auto esplicativo”: chi lo ha scritto, quando, di cosa si tratta, periodo di validita, ecc.

Accorgimenti per il contenuto di un documento
1. Tutti i documenti prodotti devono contenere alcune informazioni considerate “essenziali”. E’ obbligatorio
scrivere in ogni documento:

e denominazione ente;
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10.

11.

¢ il nome del servizio o ufficio responsabile, se significativo, senza sigle incomprensibili tipo servizio X1 o
settore A3;

e titolo e data dell'elaborato (esempi di data sono: anno scolastico 2014-2015 oppure data di approvazione
di una graduatoria o di aggiornamento del documento);

e datadivalidita del documento, quando utile;
¢ indicazione del copyright, quando necessario.

Il testo dei documenti deve essere vero testo. Sono sempre vietate le immagini ottenute dalla scansione di
documenti cartacei. La firma digitale evita di dover scansionare i documenti anche quando si devono
pubblicare con la firma del dirigente o del funzionario (la firma digitale rilasciata dal Sistema informativo con
richiesta motivata).

Per ragioni di chiarezza e di accessibilita, non devono essere pubblicati acronimi e sigle senza che venga citato
per esteso il loro significato (almeno la prima volta che si utilizza I'acronimo). Ad esempio: Imposta Comunale
sugli Immobili (ICI)....., ATS (associazione temporanea di scopo)..... Per lo stesso motivo sono proibite le
abbreviazioni (si possono usare soltanto ecc., es., num. ... perché sono abbreviazioni ovvie).

Per differenziare alcuni dati rispetto ad altri, o per evidenziare un’informazione € vietato utilizzare soltanto i
colori o le dimensioni dei caratteri. Ad es. all'inizio di un questionario possiamo scrivere che "le risposte
corrette sono indicate con un asterisco" mentre é sbagliato scrivere "le risposte esatte sono indicate in rosso"
come é sbagliato scrivere “la risposta giusta € quella scritta con il carattere piu grande”.

Ogni documento dovrebbe avere un titolo che in breve esprima il suo contenuto.

Le frasi scritte integralmente in maiuscolo risultano meno leggibili e quindi vanno evitate. Tutti i testi in un
documento, compreso titolo e oggetto, devono essere scritti seguendo pedissequamente le regole
dell’italiano compreso I'uso di maiuscole e minuscole (“ISTITUTO COMPRENSIVO BATTISTI” & sbagliato mentre
“Istituto Comprensivo Battisti” & giusto).

E bene che le pagine di testo non siano “minestroni” di caratteri: limitiamo I'uso di font a due tipi, massimo
tre, per ogni documento e usiamo solo caratteri standard come Arial o Verdana o Times.

All'interno di tabelle di dati i numeri devono essere allineati a destra, i testi a sinistra. Le celle vuote sono da
evitare; invece di lasciare la cella vuota € meglio indicare se il dato manca usando i tre puntini di sospensione
(...) oppure indicare che il fenomeno non si é verificato/non esiste usando la linea (-).

Evitare I'uso del sottolineato perché per convenzione, sul web, un testo sottolineato € un link.

Non abusare del grassetto e del corsivo. Se in un testo € tutto in grassetto non c’é piu niente di enfatizzato
(messo in evidenza).

Fare attenzione a non far apparire nei documenti indicazioni su percorsi locali dei file Ad es.:
T:\settori\nomefile.txt (di solito succede nel pié di pagina).

Struttura e proprieta del documento

Un documento ben strutturato & meglio indicizzato dai motori di ricerca e piu facile da trovare (o ritrovare).
Quando si crea un nuovo documento ci sono delle accortezze che € facile trasformare in buone abitudini:

1

Il nomi dei file dovrebbero essere brevi e significativi, composti da lettere dalla a alla z scritte minuscole e
numeri, eventualmente con il trattino "-", ma senza spazi o caratteri speciali (asterischi, percentuali, barre,
ecc.). Niente maiuscole. Esempio: e sbagliato REDDITI DIRIGENTl.ods mentre € giusto redditi-
dirigenti2013.0ds

Peso dei file: molti cittadini pagano internet “a consumo” o hanno ancora problemi di connessione. |
documenti da scaricare devono essere il pit possibile “leggeri”.

Se si inseriscono immagini (anche solo un logo) nei documenti di testo bisogna tener presente che il suo peso
si somma a quello del file. Un’immagine grande e pesante, ridimensionata trascinandone il bordo sembra piu
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piccola, ma viene inclusa nel documento nelle sue dimensioni e peso originali. Rimediare & facile: ad esempio,
in word 2007 basta usare I'opzione "Comprimi immagini" nella barra degli strumenti “Immagine”. La
soluzione migliore € comunque quella di creare immagini ottimizzate per il web e delle dimensioni giuste e
solo dopo includerle nel documento.

3. Proprieta del documento (menu: File/Proprietd). E obbligatorio compilare almeno i campi "Titolo", con il
titolo/contenuto dell’elaborato (che dovra essere esplicito e significativo) e "Autore", inserendo " Istituto
Comprensivo “ C. Battisti” e il nome del servizio competente. Queste indicazioni servono ai motori di ricerca.

4. Mettere sempre i numeri di pagina nei documenti: sono molto utili e facili da aggiungere (di solito menu:
Inserisci/Numeri di pagina).

5. Orientamento delle pagine (verticale o orizzontale): non dovrebbe essere necessario ruotare le pagine per
leggerle.

6. I documenti di testo (odt, rtf, ecc,) dovrebbero essere creati utilizzando la carta intestata dell’ente e usando
le tecniche di "Stile e formattazione" (menu: Formato/Stili e formattazione) messe a disposizione dai
programmi di videoscrittura (esempio: titolo 1, titolo 2, paragrafo, elementi di lista, ecc...).

7. L'uso di intestazioni e pié di pagina favorisce la creazione di una struttura uniforme e gradevole.

8. | documenti tecnici dovrebbero essere salvati in un formato standard (A0, A4, ecc.). Nei casi eccezionali che
richiedono dimensioni personalizzate utilizzare almeno dimensioni intere senza decimali.

9. Quando si pubblicano piu file insieme questi dovrebbero avere formato e struttura simili, in modo che il
materiale sia uniforme per tutto il progetto. Inoltre € utile raggrupparli per categorie omogenee.

10. Non si devono cucire insieme in un unico file piu documenti con impostazioni e contenuti diversi.
Quando si deve fare un'eccezione & necessario mettere almeno un elenco nella prima pagina che spieghi i
contenuti.
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