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Il Consiglio d’Istituto 
 

 Visto il D.Lgs 150/2009;   

 Visto l’Art. 32 della Legge 69/2009;   

 Viste le Linee Guida per i siti web della PA (26.07.2010 con aggiornamento 29.07.2011) previste dalla Direttiva 
n. 8 del Ministero per la Pubblica Amministrazione e l’Innovazione del 26.11.2009; 

 Vista la Delibera del 02.03.2011 del Garante della Protezione dei Dati Personali; 

 Vista la Legge 190/2012;   

 Visto il D. Lgs 33/2013;   

 Vista la Circolare n. 2/2013 del Dipartimento della Funzione Pubblica;   

 Viste le Delibere di ANAC/CiVIT n. 105/2010, n. 2 e 3/2012 e n. 50, 59, 65 e 66/2013;   

 Vista la Delibera n. 430 del 13.04.2016 contenente le Linee Guida sull’applicazione alle istituzioni scolastiche 
delle disposizioni di cui alla Legge n. 190/2012 e al D. Lgs. n. 33/2013;  

 Considerate le peculiarità dell’organizzazione dell’Istituzione scolastica in Intestazione; 

 Visto l’Atto di indirizzo formulato dal responsabile di cui all’Art. 43 del D.Lgs n. 33/2013;  
 
 
 

APPROVA ED ADOTTA IL SEGUENTE 
 
 
 
 

PROGRAMMA TRIENNALE 
PER LA TRASPARENZA E L’INTEGRITÀ 

Triennio 2016-20181 
(articolo 10 del D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33) 

 
 
  

                                                           
1 Approvato dal Consiglio di Istituto in data 30 maggio 2016 
Allegato al Piano Triennale dell’Offerta Formativa - Triennio 2016/2018 
Pubblicato sul sito della scuola per l’accesso civico alla sezione Amministrazione Trasparente 
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In questo documento è riportato il programma triennale per la trasparenza e l’integrità 
(PTTI) ai sensi dell’art.10 del D.Lgs. 33/2013 (d’ora in avanti “decreto”), valido per il 
triennio 2016-2018. 
Il presente PTTI costituisce una sezione del Piano di prevenzione della corruzione ex Art. 1, 
commi 7, 8, 9 e 59 della Legge 190/2012 che tuttavia viene formalizzata come documento 
autonomo.   

 

L’amministrazione trasparente 
La nozione di “trasparenza” ha assunto un rilievo centrale nell’attuale quadro normativo, a seguito 
dell’emanazione della legge 190/2012, che ne ha potenziato il contenuto e la portata definendone le modalità di 
attuazione mediante delega legislativa al Governo.  
In attuazione della delega, il Governo ha adottato il decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 recante “Riordino 
della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle 
pubbliche amministrazioni”, attraverso il quale sono stati sistematizzati e riorganizzati gli obblighi di pubblicazione 
già vigenti e ne sono stati introdotti di nuovi e, per la prima volta, è stato disciplinato l’istituto dell’“accesso 
civico”.  
La trasparenza è intesa come accessibilità totale delle informazioni concernenti l'organizzazione e l'attività delle 
pubbliche amministrazioni e costituisce altresì un elemento fondamentale di valutazione della performance delle 
pubbliche amministrazioni e del raggiungimento degli obiettivi fissati. Pertanto, il PTTI - Programma triennale per 
la trasparenza e l’integrità, di seguito “Programma”, ed i suoi obiettivi sono formulati in collegamento con la 
programmazione strategica ed operativa di questa Istituzione Scolastica, definita in via generale nel PTOF e negli 
analoghi strumenti di programmazione.  
Gli aspetti di maggior rilievo del programma, possono essere riassunti nei seguenti punti:  

 viene regolamentato l’istituto dell’accesso civico inteso come diritto di chiunque di accedere alle 
informazioni concernenti l’organizzazione e l’attività dell’Autorità;  

 viene ampliato il novero delle categorie di atti e documenti oggetto dei nuovi obblighi di pubblicazione e 
vengono regolamentati nel dettaglio ed adeguati alle nuove previsioni di legge i periodi di pubblicazione 
degli stessi;  

 viene modificata la tempistica di attuazione alla luce anche degli adempimenti relativi ad obblighi di 
trasparenza già attuati;  

 viene ribadito che i documenti, le informazioni e i dati oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi della 
normativa vigente, costituiscono dati di tipo aperto, ai sensi dell’art. 68 del Codice dell’amministrazione 
digitale. 

 

Riferimenti normativi  
Le principali fonti normative per la stesura del Programma sono:  

 D.lgs. 150/2009, che all’art. 11 definisce la trasparenza come “accessibilità totale, anche attraverso lo 
strumento della pubblicazione sui siti istituzionali delle amministrazioni pubbliche, delle informazioni 
concernenti ogni aspetto dell'organizzazione, degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e all'utilizzo 
delle risorse per il perseguimento delle funzioni istituzionali, dei risultati dell'attività di misurazione e 
valutazione svolta dagli organi competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo del rispetto 
dei principi di buon andamento e imparzialità. Essa costituisce livello essenziale delle prestazioni erogate 
dalle amministrazioni pubbliche ai sensi dell'articolo 117, 2 comma, lettera m), della Costituzione”;  

 Delibera n. 105/2010 della CIVIT, “Linee guida per la predisposizione del Programma triennale per la 
trasparenza e l’integrità”, predisposte dalla Commissione per la Valutazione Trasparenza e l’Integrità delle 
amministrazioni pubbliche nel contesto della finalità istituzionale di promuovere la diffusione nelle 
pubbliche amministrazioni della legalità e della trasparenza. Esse indicano il contenuto minimo e le 
caratteristiche essenziali del Programma triennale per la trasparenza e l’integrità, a partire dalla 
indicazione dei dati che devono essere pubblicati sul sito web istituzionale delle amministrazioni e delle 
modalità di pubblicazione, fino a definire le iniziative sulla trasparenza;  

 Delibera n. 2/2012 della CIVIT “Linee guida per il miglioramento della predisposizione e 
dell’aggiornamento del Programma triennale per la trasparenza e l’integrità”, predisposte dalla 
Commissione Indipendente per la Valutazione, la Trasparenza e l’Integrità delle amministrazioni 
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pubbliche, contenenti indicazioni integrative delle linee guida precedentemente adottate, in particolare 
delle principali aree di miglioramento evidenziate nel monitoraggio effettuato dalla CIVIT ad ottobre 
2011;  

 Delibera n. 3/2012 della CIVIT “Linee guida per il miglioramento degli strumenti per la qualità dei servizi 
pubblici” predisposte dalla Commissione Indipendente per la Valutazione, la Trasparenza e l’Integrità 
delle amministrazioni pubbliche contenenti le indicazioni integrative e gli approfondimenti in materia di 
standard di qualità dei servizi resi ai cittadini dalle pubbliche amministrazioni;  

 Linee Guida per i siti web della PA (26 luglio 2010, con aggiornamento 29 luglio 2011), previste dalla 
Direttiva del 26 novembre 2009, n. 8 del Ministero per la Pubblica amministrazione e l’innovazione. Tali 
linee guida prevedono che i siti web delle P.A. debbano rispettare il principio della trasparenza tramite 
l’“accessibilità totale” del cittadino alle informazioni concernenti ogni aspetto dell'organizzazione 
dell’ente pubblico, definendo peraltro i contenuti minimi dei siti web istituzionali pubblici;  

 Delibera del 2 marzo 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 finalità di pubblicazione e diffusione sul web”;  

 Legge 6 novembre 2012 n. 190 “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e 
dell’illegalità nella pubblica amministrazione” che all’art.1 comma 15) stabilisce che la trasparenza sia 
assicurata mediante pubblicazione nei siti web istituzionali delle pubbliche amministrazioni, delle 
informazioni relative ai procedimenti amministrativi, secondo criteri di facile accessibilità, completezza e 
semplicità di consultazione nel rispetto delle disposizioni in materia di protezione dei dati personali. Tale 
comma prevede inoltre che nei siti web istituzionali siano pubblicati anche i bilanci e i conti consuntivi 
dell’amministrazione, nonché i costi unitari di realizzazione delle opere pubbliche e di produzione dei 
servizi erogati ai cittadini (per le informazioni sui costi prevede che l’Autorità predisponga un apposito 
schema-tipo);  

 D.lgs. del 14 marzo 2013 n. 33 “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza 
e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni, a norma dell’art. 1 comma 35, della 
legge 6 novembre 2012, n. 190.”  

 Circolare n. 1 del 25 gennaio 2013 del Dipartimento della Funzione Pubblica;  

 Delibera CIVIT n. 50/2013 “Linee guida per l’aggiornamento del Programma triennale per la trasparenza e 
l’integrità 2014-2016”;  

 Delibera CIVIT n. 59/2013 “Pubblicazione degli atti di concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi e 
attribuzione di vantaggi economici a persone fisiche ed enti pubblici e privati (artt. 26 e 27, d.lgs. n. 
33/2013)”;  

 Delibera CIVIT n. 65/2013 “Applicazione dell’art. 14 del d.lgs. n. 33/2013 - Obblighi di pubblicazione 
concernenti i componenti degli organi di indirizzo politico”;  

 Delibera CIVIT n. 66/2013 della CIVIT “Applicazione del regime sanzionatorio per la violazione di specifici 
obblighi di trasparenza (art. 47 del d.lgs. n. 33/2013)”;  

 Circolare n. 2/2013 del Dipartimento della Funzione pubblica “d.lgs. n. 33 del 2013 – attuazione della 
trasparenza”. 

 

Gli obblighi di pubblicazione sul sito web istituzionale (comprensivocasatenovo.gov.it) 
Nella home page del sito web istituzionale dell’Istituzione Scolastica è collocata la sezione denominata 
“Amministrazione trasparente”, all’interno della quale sono pubblicati i dati, le informazioni e i documenti ai sensi 
del D.Lgs 33/2013 e della L. 190/2012. 
La sezione è organizzata e suddivisa in sotto-sezioni nel rispetto delle specifiche strutturali stabilite nell’Allegato 2 
al d.lgs. 33/2013 intitolato “Struttura delle informazioni sui siti istituzionali”.  
Ai sensi dell’art. 6 del d.lgs. 33/2013, l’Istituzione Scolastica garantisce la qualità delle informazioni pubblicate nel 
rispetto degli obblighi previsti dalla legge, assicurandone: l'integrità, il costante aggiornamento, la completezza, la 
tempestività, la semplicità di consultazione, la comprensibilità, l'omogeneità, la facile accessibilità, nonché la 
conformità ai documenti originali in possesso dell'amministrazione, l'indicazione della loro provenienza e la 
riutilizzabilità. 
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Soggetti competenti all’attuazione del Programma 
Il ruolo di Responsabile della trasparenza, è affidato al Dirigente Scolastico dott. Corrado Giulio Del Buono, che 
collaborerà con il Responsabile della prevenzione della corruzione individuato nel Direttore dell’Ufficio Scolastico 
Regionale, così come stabilito dall’ANAC con delibera 430 del 13/04/2016. 
Il Responsabile esercita i compiti attribuiti dalla legge ed è, in particolare, preposto a:  

 controllare che le misure del Programma siano collegate con le misure e gli interventi previsti dal Piano 
triennale di prevenzione della corruzione regionale predisposto dal Direttore dell’Ufficio Scolastico Regionale;  

 controllare e assicurare la regolare attuazione dell'accesso civico;  

 svolgere stabilmente un'attività di controllo sull'adempimento degli obblighi di pubblicazione previsti dalla 
normativa vigente;  

 assicurare la completezza, la chiarezza e l'aggiornamento delle informazioni pubblicate;  

 segnalare al Responsabile Nazionale della prevenzione della corruzione i casi di mancato o ritardato 
adempimento degli obblighi di pubblicazione;  

 provvedere all’eventuale aggiornamento del Programma entro il 31 gennaio 2018; 
Per l’esercizio dei propri compiti il Responsabile della trasparenza si avvarrà, inoltre, della collaborazione dell’USR 
e del Dirigente dell’UAT provinciale. 
L’attuazione del Programma rientra tra i doveri del Dirigente Scolastico, il quale è tenuto a garantire il tempestivo 
e regolare flusso delle informazioni da pubblicare.  
 

Accesso civico  
L'obbligo previsto dalla normativa vigente in capo all’Autorità di pubblicare documenti, informazioni o dati 
comporta il diritto di chiunque di richiedere i medesimi, nei casi in cui sia stata omessa la loro pubblicazione. 
La richiesta di accesso civico non è sottoposta ad alcuna limitazione quanto alla legittimazione soggettiva del 
richiedente, non deve essere motivata, è gratuita e va presentata al Responsabile della Trasparenza (Dirigente 
Scolastico), anche mediante compilazione di apposito modulo disponibile all’interno della sezione 
“Amministrazione Trasparente” del sito web istituzionale raggiungibile all’indirizzo: comprensivocasatenovo.gov.it  
La pagina e il modulo per l’accesso civico saranno collocati nella sezione Amministrazione Trasparente > Altri 
Contenuti > Accesso Civico. 
Le funzioni relative all’accesso civico non potranno essere delegate dal Responsabile della trasparenza ad altri.  
Nel caso in cui il RT non ottemperi alla richiesta, il titolare del potere sostitutivo di cui all’art. 5, co. 4, è 
individuato nel dirigente dell’ambito territoriale. 
Nei casi in cui il Responsabile della Trasparenza, constati l’omissione della pubblicazione di documenti, 
informazioni o dati, prevista per legge, provvederà tempestivamente a disporre la pubblicazione nel sito, del 
documento, dell'informazione o del dato richiesto.  
La pubblicazione va effettuata entro trenta giorni dalla richiesta di accesso civico e va comunicata al richiedente 
l'avvenuta pubblicazione, indicando il relativo collegamento ipertestuale.  
Se il documento, l'informazione o il dato risultano già pubblicati nel rispetto della normativa vigente, il 
responsabile della trasparenza indica al richiedente il relativo collegamento ipertestuale. 
Nei casi di ritardo o mancata risposta, il richiedente può ricorrere al titolare del potere sostitutivo di cui 
all'articolo 2, comma 9-bis della legge 241/1990, e successive modificazioni, che, verificata la sussistenza 
dell'obbligo di pubblicazione, nei termini di cui al comma 9-ter del medesimo articolo, provvede come descritto in 
precedenza.  
La tutela del diritto di accesso civico è disciplinata dalle norme sul processo amministrativo (d.lgs. 104/2010, così 
come modificato dal d.lgs. n. 33/2013) a cui si fa espresso rinvio.  
 

Campo di applicazione e limiti  
La pubblicazione on-line delle informazioni avviene in conformità alle disposizioni normative in materia di 
trasparenza e di riservatezza di dati personali (d.lgs. 196/2003 - Codice in materia di protezione dei dati 
personali), comprensive delle delibere dell’Autorità garante per la protezione dei dati personali, in particolare del 
Provvedimento del Garante per la protezione dei dati personali n° 243 del 15 maggio 2014. 
Gli obblighi di pubblicazione dei dati personali diversi dai dati sensibili e dai dati giudiziari, di cui all'articolo 4, 
comma 1, lettera d) ed e), del d.lgs. 196/2003, comportano la possibilità di una diffusione dei dati medesimi 
attraverso siti istituzionali, nonché il loro trattamento secondo modalità che ne consentono la indicizzazione e la 
rintracciabilità tramite i motori di ricerca web ed il loro riutilizzo.  
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In ogni caso per la pubblicazione di atti o documenti, l’amministrazione provvede a rendere non intelligibili i dati 
personali non pertinenti o non indispensabili rispetto alle specifiche finalità di trasparenza della pubblicazione.  
Gli obblighi di trasparenza e quindi di pubblicazione dei dati relativi al personale dell’Istituzione Scolastica si 
riferiscono a tutto il personale, comprendendovi il personale in regime di diritto pubblico, i dipendenti legati 
all’Amministrazione con contratto di diritto privato nonché quei soggetti terzi che entrano in rapporto con 
l’Amministrazione ad altro titolo.  
La pubblicazione di dati relativi al Dirigente Scolastico è finalizzata alla realizzazione della trasparenza pubblica, 
che integra una finalità di rilevante interesse pubblico nel rispetto della disciplina in materia di protezione dei dati 
personali.  
Non sono in ogni caso ostensibili, se non nei casi previsti dalla legge, le notizie concernenti la natura delle 
infermità e degli impedimenti personali o familiari che causino l'astensione dal lavoro, nonché le componenti 
della valutazione o le notizie concernenti il rapporto di lavoro tra il predetto dipendente e l'amministrazione, 
idonee a rivelare "dati sensibili", cioè dati personali idonei a rivelare l'origine razziale ed etnica, le convinzioni 
religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l'adesione a partiti, sindacati, associazioni od 
organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato 
di salute e la vita sessuale.  
Può essere disposta, a norma del presente programma, la pubblicazione sul sito istituzionale di dati, informazioni 
e documenti per i quali non sussiste un obbligo di legge di pubblicazione, fermi restando i limiti e le condizioni 
espressamente previsti da disposizioni di legge, procedendo a rendere anonimi i dati personali eventualmente 
presenti.  
I limiti normativi e regolamentari posti al diritto d’accesso devono intendersi applicati al presente programma, in 
quanto finalizzati alla salvaguardia di interessi pubblici fondamentali e prioritari rispetto al diritto di conoscere i 
documenti amministrativi.  
Restano inoltre fermi i limiti alla diffusione e all'accesso delle informazioni tutti i dati di cui all'articolo 9 del d.lgs. 
6.9.1989, n. 322, di quelli previsti dalla normativa europea in materia di tutela del segreto statistico e di quelli che 
siano espressamente qualificati come riservati dalla normativa nazionale ed europea in materia statistica, oltre 
quelli relativi alla diffusione dei dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale.  
 

Soggetti responsabili della pubblicazione dei dati  
Il Dirigente Scolastico è responsabile in merito all’individuazione, elaborazione, pubblicazione ed aggiornamento 
dei singoli dati di rispettiva competenza al fine di garantire il tempestivo e regolare flusso delle informazioni da 
pubblicare nel rispetto dei termini stabiliti dalla legge ed è coadiuvato dal suo staff e dal personale 
amministrativo. 
L’Istituzione Scolastica garantisce la qualità delle informazioni riportate nel sito istituzionale nel rispetto degli 
obblighi di pubblicazione previsti dalla legge e assicura l’integrità delle informazioni e dei documenti, il loro 
costante aggiornamento, la completezza, la tempestività, la comprensibilità nonché la conformità ai documenti 
originali in suo possesso, l'indicazione della loro provenienza e la riutilizzabilità.  
Il Dirigente Scolastico è tenuto altresì ad istruire i procedimenti di competenza in materia di accesso civico. 
 

Categorie di dati e contenuti specifici  
Le categorie di dati inseriti e/o da inserire all’interno del sito nella sezione “Amministrazione Trasparente” sono 
espressamente indicate nell’Allegato 2. La struttura di tale pagina è conforme ai requisiti minimi riportati 
nell’Allegato 2 al d.lgs. n. 33/2013, allo schema tipo Allegato 2 alla Delibera CIVIT n. 50/2013, nonché alle 
specifiche linee guida per le II.SS. emanate dall’ANAC con la delibera 430 del 13/04/2016, ai cui contenuti 
espressamente si rinvia.  
Nell’Allegato 2) del presente programma, sono riportate le informazioni obbligatorie previste dalla norma. 
È esclusa la pubblicazione su “AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE”, in quanto a vario titolo non riguardanti 
l’istituzione scolastica, nelle seguenti sotto-sezioni, previste dall’allegato A al decreto: Oneri informativi per 
cittadini e imprese; Organi di indirizzo politico-amministrativo; Sanzioni per mancata comunicazione dei dati; 
Rendiconti gruppi consiliari regionali/provinciali; Incarichi amministrativi di vertice; Posizioni organizzative; OIV; 
Bandi di concorso; Enti pubblici vigilati; Società partecipate; Rappresentazione grafica; Dati aggregati attività 
amministrativa; Opere pubbliche; Pianificazione e governo del territorio; Informazioni ambientali; Strutture 
sanitarie private accreditate; Interventi straordinari e di emergenza. 
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L’Amministrazione si riserva di provvedere alla pubblicazione di eventuali ulteriori dati che siano utili ad un 
maggiore livello di trasparenza, in sede di aggiornamento del presente programma.  
 

Decorrenza, durata e monitoraggio dell'obbligo di pubblicazione  
I documenti contenenti atti oggetto di pubblicazione obbligatoria sono pubblicati, sul sito istituzionale 
dell’Istituzione Scolastica, tempestivamente e in ogni caso non oltre i tre mesi decorrenti dalla formazione 
dell’atto.  
I dati, le informazioni e i documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria sono pubblicati per i periodi di tempo 
stabiliti dalla norma, anche per categorie di dati e tenuto conto delle specifiche finalità di pubblicazione. Tali 
periodi decorrono, in ogni caso, dal 1° gennaio dell’anno successivo a quello di pubblicazione e, comunque, 
perdurano fino a che gli atti pubblicati producono i loro effetti, fatti salvi i diversi termini previsti dalla normativa 
vigente.  
Il monitoraggio e la vigilanza sullo stato di attuazione del Programma triennale per la Trasparenza e l’Integrità è 
esercitato dall’USR.  
Il monitoraggio sull’attuazione degli obblighi di trasparenza viene effettuato, in particolare, in occasione del 
controllo successivo di regolarità amministrativa degli atti.  
 

Strumenti e tecniche di rilevazione sull’effettivo utilizzo dei dati da parte degli utenti della sezione 
“Amministrazione Trasparente”  
Attraverso la condivisione e la partecipazione concreta alla realtà amministrativa si crea la cultura della legalità, 
pertanto, l’Istituzione Scolastica provvederà, mediante iniziative di comunicazione della trasparenza, alla 
eventuale rilevazione periodica del grado di interesse manifestato dai cittadini e dagli stakeholders nei confronti 
delle pubblicazioni effettuate nella sezione “Amministrazione Trasparente”, nonché del livello di utilità e di 
utilizzazione dei dati pubblicati.  
Oltre ad esaminare le richieste di accesso civico pervenute, è importante raccogliere anche eventuali reclami o 
segnalazioni riguardanti la qualità delle pubblicazioni, i ritardi e le inadempienze riscontrate. Segnalazioni e 
reclami possono essere presentati direttamente al Responsabile per la Trasparenza, attraverso la casella di posta 
elettronica istituzionale.  
 

Dati Ulteriori  
L’Istituzione Scolastica si riserva la possibilità di pubblicazione di contenuti ulteriori, che possono essere utili alla 
trasparenza amministrativa o alla prevenzione della corruzione.  
La pubblicazione dei dati evolverà in un’ottica di miglioramento continuo, tutti i documenti pubblicati 
riporteranno al loro interno dati di contesto ovvero: fonte, data, periodo di riferimento o validità e oggetto al fine 
di garantire l’individuazione della natura dei dati e la validità degli stessi, anche se il contenuto informativo è 
reperito o letto al di fuori del contesto in cui è ospitato.  
Saranno, inoltre, pubblicati tutti i dati/informazioni individuati dal Responsabile della Prevenzione della 
Corruzione a livello regionale, che possono assicurare visibilità dell’azione amministrativa e diffusione di 
informazioni utili al contrasto di comportamenti non corretti. 
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Obiettivi del Programma Triennale 2016 - 2018 
Il presente Programma Triennale per la Trasparenza e Integrità, nello specifico, prevede obiettivi di trasparenza a 
breve termine (un anno) a medio termine (tre anni). 
 

Obiettivi a breve termine (entro anni 1) 

Adeguamento della pubblicazione di tutta la documentazione e atti “Amministrazione trasparente” ai sensi 
dell'allegato A del d.lgs. 33/2013 

Adeguamento della pubblicazione atti e documenti sull’Albo Pretorio on-line 

Implementazione wi-fi di tutto l’istituto 

Sostituzione del protocollo informatico con applicativo più efficace ai fini della dematerializzazione 

Dematerializzazione: avvio archiviazione di alcuni atti (ad es: Programma Annuale / Conto consuntivo) on line 

Utilizzo in tutte le classi del registro di classe elettronico 

Utilizzo da parte dei docenti di tutte le classi del registro personale elettronico 

Presentazione on line dei progetti di istituto 

 

Obiettivi a medio termine (entro anni 3) 

Potenziamento wi-fi di tutto l’istituto 

Presentazione e archiviazione on line dei progetti di istituto 

Dematerializzazione: incrementare archiviazione digitale di alcuni atti (bilanci, documentazione didattica ecc). Il 
processo in questo ambito è sempre in evoluzione in sintonia con l'emanazione continua di norme in questo 
settore. 

Dematerializzazione: riduzione archivio cartaceo Didattica Alunni 

Rilevazione della Customer Satisfaction tramite questionari di soddisfazione del servizio 

Archivio informatizzato 

 

La giornata della trasparenza  
Il PTTI individua nelle assemblee dedicate alle elezioni dei rappresentanti dei genitori negli Organi Collegiali di cui 
all’art. 21, comma 1 dell’OM 215/1991 i momenti in cui realizzare una capillare informazione sui contenuti del 
presente programma.  
Particolare rilevanza assumono inoltre gli interventi rivolti a tutto il personale con il fine di far acquisire una 
maggiore consapevolezza sulla rilevanza delle novità introdotte dal D.Lgs. 33/2013, sul contenuto del PTTI e sulle 
iniziative di trasparenza. Essi saranno sviluppati nell’ambito delle riunioni degli organi tecnici (Collegio dei docenti 
e assemblee del personale). 
 

I flussi della Trasparenza e Monitoraggio  
Il programma è articolato in settori denominati FLUSSI DELLA TRASPARENZA; i predetti settori sono: 

A. FLUSSI DELLE INFORMAZIONI E DEGLI ACCESSI ATTRAVERSO IL SITO ISTITUZIONALE;  
B. FLUSSI INFORMATIVI CON LE FAMIGLIE; 
C. FLUSSI DELLA TRASPARENZA EX D.LGS. 196/2003. 

Ciascun flusso della trasparenza è esplicitato in maniera analitica attraverso indicatori denominati FATTORI E 
COMPORTAMENTI PROATTIVI, che costituiscono le espressioni della trasparenza osservabili e valutabili. I "fattori 
e comportamenti proattivi" sono definiti in modo che sia sempre possibile verificarne l'effettiva realizzazione, 
riducendo la misurazione al codice binario SI/NO. 
Il programma prevede l’attribuzione dei compiti di monitoraggio verifica ad un sistema di soggetti distribuiti, in 
modo da ridurre il rischio di auto-referenzialità. Tali compiti sono assegnati tenuto conto del superiore gerarchico 
nei confronti del personale incaricato dell’inserimento dei dati e del possesso di status di portatore di interesse.  
Nelle tabelle che seguono sono specificati per le sottosezioni presenti nell’allegato A del decreto, "fattori e 
comportamenti proattivi", "tempi" e “organi di monitoraggio”, per i quali esistono tre livelli diversi di 
responsabilità: 

 esecutore materiale: Referente sito. 

 Responsabilità del procedimento specifico: Docenti; Rappresentante Lavoratori Sicurezza (RLS); DSGA; DS. 

 Responsabilità dell’intero processo: DS. 
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A. FLUSSI DELLA TRASPARENZA ATTRAVERSO IL SITO ISTITUZIONALE 
 

FATTORI E COMPORTAMENTI PROATTIVI TEMPI ORGANI DI MONITORAGGIO 

Sito istituzionale  
Aggiornamento alla pubblicazione 
di innovazioni normative e di 
adeguamento degli standard  

Referente sito, DS 

Pubblicazione “Atti generali”  
Aggiornamento alla pubblicazione 
di innovazioni ordinamentali o 
regolamenti interni 

DSGA, DS  

Pubblicazione “Articolazione degli uffici”  
Aggiornamento alla eventuale 
modifica di articolazione  

Referente sito, DS 

Pubblicazione “Telefono e posta elettronica”  
Aggiornamento alla eventuale 
modifica dei dati  

Referente sito, DS  

Pubblicazione Personale Dirigenti  Aggiornamento annuale  Organo Superiore Competente  

Pubblicazione posizioni organizzative, 
Dotazione organica, Personale a tempo 
indeterminato e personale a tempo 
determinato  

Aggiornamento annuale o alla 
eventuale variazione dei dati  

Referente sito, DSGA, DS  

Pubblicazione tassi di assenza  Aggiornamento mensile  Referente sito, DSGA, DS 

Pubblicazione di “Incarichi conferiti e 
autorizzati ai dipendenti”  

Aggiornamento semestrale  Referente sito, DSGA, DS 

Pubblicazione di “Contrattazione collettiva”  
Aggiornamento alla stipula di 
nuovo contratto  

Referente sito, DS 

Pubblicazione di “Contrattazione integrativa”  
Aggiornamento periodico alla 
sottoscrizione del/dei contratto/i 
integrativi  

Referente sito, DS 

Pubblicazione di “Piano della Performance”, 
Relazione sulle performance  

Aggiornamento annuale, non 
appena chiariti i contenuti per le 
istituzioni scolastiche  

Referente sito, DS 

Pubblicazione di “Benessere organizzativo”  
Aggiornamento periodico in 
relazione alla effettuazione del 
monitoraggio  

Referente sito, RLS., DS 

Pubblicazione di “Tipologie di procedimento”  Aggiornamento annuale  Referente sito, DS 

Pubblicazione di “Dichiarazioni sostitutive e 
acquisizione d'ufficio dei dati”  

Aggiornamento annuale  Referente sito, DS 

Pubblicazione di “Provvedimenti dirigenti”  Aggiornamento semestrale  Referente sito, DS 

Pubblicazione “Controllo sulle imprese”  Aggiornamento annuale  Referente sito, DSGA, DS 

Pubblicazione di “Bandi di gara e contratti”  

Aggiornamento al 31/01 di ogni 
anno secondo gli obblighi 
L.190/2012; altri obblighi: secondo 
la tempistica prevista dalla norma 

Referente sito DSGA, DS  

Pubblicazione Criteri e modalità Sovvenzioni, 
contributi, sussidi, vantaggi economici  

Aggiornamento a 
variazioni/integrazioni del 
Regolamento  

Referente sito, DSGA, DS  

Pubblicazione Atti di concessione Sovvenzioni, 
contributi, sussidi, vantaggi economici 

Aggiornamento annuale  Referente sito, DSGA, DS 

Pubblicazione Programma annuale e Conto 
Consuntivo; Piano degli indicatori e risultato di 
bilancio, indicatore di tempestività dei 
pagamenti  

Aggiornamento annuale  Referente sito, DSGA, DS  

Pubblicazione Controlli e rilievi 
sull’amministrazione  

Aggiornamento annuale  Referente sito, DS  
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B. FLUSSI INFORMATIVI CON LE FAMIGLIE  
 

FATTORI E COMPORTAMENTI PROATTIVI TEMPI ORGANI DI MONITORAGGIO 

Modalità di rapporto con le famiglie ex art 29 
comma 4 del CCNL comparto scuola  

Aggiornamento annuale  Referente sito, DS  

Modalità di ricevimento da parte del DS e 
Collaboratori del DS  

Aggiornamento annuale  Referente sito, DS 

Orari di accesso agli Uffici  Aggiornamento annuale  DSGA, DS 

Registro elettronico  Aggiornamento giornaliero  Docenti, DS 

 
C. FLUSSI DELLA TRASPARENZA EX d.lgs. 196/2003  
 

FATTORI E COMPORTAMENTI PROATTIVI TEMPI ORGANI DI MONITORAGGIO 

Pubblicazione delle nomine dei responsabili del 
trattamento dei dati personali e sensibili  

Aggiornamento in caso di 
variazione  

Referente sito, DSGA, DS 

Pubblicazione delle nomine degli incaricati del 
trattamento dei dati personali e sensibili  

Aggiornamento annuale per quanto 
riguarda il personale di nuova 
nomina  

Referente sito, DSGA, DS 

Pubblicazione della informativa sulla privacy  
Aggiornamento in caso di 
variazione 

Referente sito, DSGA, DS 

 
Tutte le iniziative adottate per il raggiungimento degli obiettivi del programma e dello standard di qualità saranno 
verificabili dagli utenti, dai portatori d’interesse e dai cittadini e costituiranno al tempo stesso un valido 
strumento per consentirne il miglioramento continuo.  
 

Diffusione del PTTI  
Il presente programma e i suoi contenuti sono diffusi:  

 mediante pubblicazione nel sito web della scuola;  

 discussione nell’ambito degli organi collegiali e degli organi consultivi;  

 presentazione nelle assemblee del personale e d’istituto.  
 

Diffusione della Sezione “AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE”  
La conoscenza e l’uso della sezione “Amministrazione Trasparente” è favorita da:  

 informazione sul sito sulle modalità di accesso alla sezione;  

 discussione nell’ambito degli Organi Collegiali e delle assemblee del personale e di istituto. 
 
 
 
 
Casatenovo, 30 maggio 2016 
 
 
 

Il Dirigente scolastico 
Dott. Corrado Giulio Del Buono 
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ALLEGATO A 
Si ripropone l’ALLEGATO 2 della normativa in forma semplificata (sono state eliminate tutte le voci che non interessano 
l’Istituzione scolastica). 
 
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): DISPOSIZIONI GENERALI 

 
Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento normativo Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Programma per la 
Trasparenza e 
l'Integrità 

Art. 10, c. 8, lett. a), 
d.lgs. n. 33/2013 

Programma per la 
Trasparenza e 
l'Integrità 

Programma triennale per la trasparenza 
e l'integrità e relativo stato di 
attuazione (art. 10, cc. 1, 2, 3, d.lgs. 
33/2013) 

Annuale  
(art. 10, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013) 

 

Atti generali Art. 12, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 

Riferimenti 
normativi su 
organizzazione e 
attività 

Riferimenti normativi con i relativi link 
alle norme di legge statale pubblicate 
nella banca dati "Normattiva" che 
regolano l'istituzione, l'organizzazione e 
l'attività delle pubbliche 
amministrazioni 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Atti amministrativi 
generali  

Direttive, circolari, programmi, 
istruzioni e ogni atto che dispone in 
generale sulla organizzazione, sulle 
funzioni, sugli obiettivi, sui 
procedimenti, ovvero nei quali si 
determina l'interpretazione di norme 
giuridiche che riguardano o dettano 
disposizioni per l'applicazione di esse 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 55, c. 2, d.lgs. n. 
165/2001  
Art. 12, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 

Codice disciplinare 
e codice di 
condotta 

Codice disciplinare, recante 
l'indicazione delle infrazioni del codice 
disciplinare e relative sanzioni 
(pubblicazione on line in alternativa 
all'affissione in luogo accessibile a tutti - 
art. 7, l. n. 300/1970). 
Codice di condotta inteso quale codice 
di comportamento. 

Tempestivo   

 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): ORGANIZZAZIONE 

 
Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione 
del singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Articolazione degli 
uffici 

Art. 13, c. 1, lett. b), 
d.lgs. n. 33/2013 

Articolazione degli 
uffici 

Articolazione degli uffici Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 13, c. 1, lett. c), 
d.lgs. n. 33/2013 

Organigramma 
uffici 
amministrativi  
(da pubblicare 
sotto forma di 
organigramma, in 
modo tale che a 
ciascun ufficio sia 
assegnato un link 
ad una pagina 
contenente tutte le 
informazioni 
previste dalla 
norma) 

Illustrazione in forma semplificata, ai fini 
della piena accessibilità e comprensibilità 
dei dati, dell'organizzazione 
dell'amministrazione, mediante 
l'organigramma o analoghe 
rappresentazioni grafiche 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Telefono e posta 
elettronica 

Art. 13, c. 1, lett. d), 
d.lgs. n. 33/2013 

Telefono e posta 
elettronica 

Elenco completo dei numeri di telefono e 
delle caselle di posta elettronica 
istituzionali e delle caselle di posta 
elettronica certificata dedicate, cui il 
cittadino possa rivolgersi per qualsiasi 
richiesta inerente i compiti istituzionali 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 
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Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): CONSULENTI E COLLABORATORI 
 

Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento normativo Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

  Art. 15, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 

Consulenti e 
collaboratori 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

Estremi degli atti di conferimento di 
incarichi di collaborazione o di 
consulenza a soggetti esterni a qualsiasi 
titolo (compresi quelli affidati con 
contratto di collaborazione coordinata e 
continuativa) per i quali è previsto un 
compenso con indicazione dei soggetti 
percettori, della ragione dell'incarico e 
dell'ammontare erogato 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

  Per ciascun titolare di incarico:     

Art. 10, c. 8, lett. d), 
d.lgs. n. 33/2013 
Art. 15, c. 1, lett. b), 
d.lgs. n. 33/2013 

1) curriculum, redatto in conformità al 
vigente modello europeo 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 15, c. 1, lett. d), 
d.lgs. n. 33/2013 

2) compensi comunque denominati, 
relativi al rapporto di lavoro, di 
consulenza o di collaborazione 
(compresi quelli affidati con contratto di 
collaborazione coordinata e 
continuativa), con specifica evidenza 
delle eventuali componenti variabili o 
legate alla valutazione del risultato 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 15, c. 1, lett. c), 
d.lgs. n. 33/2013 

3) dati relativi allo svolgimento di 
incarichi o alla titolarità di cariche in 
enti di diritto privato regolati o 
finanziati dalla pubblica 
amministrazione o allo svolgimento di 
attività professionali 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 15, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 
Art. 53, c. 14, d.lgs. n. 
165/2001 

Tabelle relative agli elenchi dei 
consulenti con indicazione di oggetto, 
durata e compenso dell'incarico 
(comunicate alla Funzione pubblica) 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 53, c. 14, d.lgs. n. 
165/2001 

Attestazione dell'avvenuta verifica 
dell'insussistenza di situazioni, anche 
potenziali, di conflitto di interesse 

Tempestivo   

 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): PERSONALE 

 
Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione 
del singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Dirigenti 
 
(dirigenti non 
generali)  

Art. 15, c. 1, lett. a), 
d.lgs. n. 33/2013 

Dirigenti 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

Estremi degli atti di conferimento di 
incarichi dirigenziali a soggetti 
dipendenti della pubblica 
amministrazione (NB: sono da 
includersi sia i dirigenti contrattualizzati 
sia quelli posti in regime di diritto 
pubblico) 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

PER DIRIGENTE 
SCOLASTICO 

  Per ciascun titolare di incarico:     

Art. 10, c. 8, lett. d), 
d.lgs. n. 33/2013 
Art. 15, c. 1, lett. b), 
d.lgs. n. 33/2013 

1) Curriculum, redatto in conformità al 
vigente modello europeo 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 15, c. 1, lett. d), 
d.lgs. n. 33/2013 

2) compensi, comunque denominati, 
relativi al rapporto di lavoro, con 
specifica evidenza delle eventuali 
componenti variabili o legate alla 
valutazione del risultato, e a incarichi di 
consulenza e collaborazione da parte 
dell'amministrazione di appartenenza o 
di altro soggetto 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 
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Art. 15, c. 1, lett. c), 
d.lgs. n. 33/2013 

3) dati relativi allo svolgimento di 
incarichi o alla titolarità di cariche in 
enti di diritto privato regolati o 
finanziati dalla pubblica 
amministrazione o allo svolgimento di 
attività professionali, e relativi 
compensi 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 20, c. 3, d.lgs. n. 
39/2013 

4) dichiarazione sulla insussistenza di 
una delle cause di inconferibilità 
dell'incarico 

Tempestivo  
(art. 20, c. 1, d.lgs. n. 
39/2013)  

  

Art. 20, c. 3, d.lgs. n. 
39/2013 

5) dichiarazione sulla insussistenza di 
una delle cause di incompatibilità al 
conferimento dell'incarico 

Annuale  
(art. 20, c. 2, d.lgs. n. 
39/2013)  

  

Personale non a 
tempo 
indeterminato 

Art. 17, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 

Personale non a 
tempo 
indeterminato 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

Personale con rapporto di lavoro non a 
tempo indeterminato ed elenco dei 
titolari dei contratti a tempo 
determinato, con l'indicazione delle 
diverse tipologie di rapporto, della 
distribuzione di questo personale tra le 
diverse qualifiche e aree professionali, 
ivi compreso il personale assegnato agli 
uffici di diretta collaborazione con gli 
organi di indirizzo politico 

Annuale  
(art. 17, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013) 

CON LINK A  
"SCUOLA IN 

CHIARO" 

Art. 17, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 

Costo del 
personale non a 
tempo 
indeterminato 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

Costo complessivo del personale con 
rapporto di lavoro non a tempo 
indeterminato, articolato per aree 
professionali, con particolare riguardo 
al personale assegnato agli uffici di 
diretta collaborazione con gli organi di 
indirizzo politico 

Trimestrale  
(art. 17, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013) 

CON LINK A 
 "SCUOLA IN 

CHIARO" 

Tassi di assenza Art. 16, c. 3, d.lgs. n. 
33/2013 

Tassi di assenza 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

Tassi di assenza del personale distinti 
per uffici di livello dirigenziale 

Trimestrale  
(art. 16, c. 3, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Incarichi conferiti 
e autorizzati ai 
dipendenti 
(dirigenti e non 
dirigenti) 

Art. 18, d.lgs. n. 
33/2013 
Art. 53, c. 14, d.lgs. n. 
165/2001 

Incarichi conferiti e 
autorizzati ai 
dipendenti 
(dirigenti e non 
dirigenti) 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

Elenco degli incarichi conferiti o 
autorizzati a ciascun dipendente 
(dirigente e non dirigente), con 
l'indicazione dell'oggetto, della durata 
e del compenso spettante per ogni 
incarico 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Contrattazione 
integrativa 

Art. 21, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 

Contratti 
integrativi 

Contratti integrativi stipulati, con la 
relazione tecnico-finanziaria e quella 
illustrativa certificate dagli organi di 
controllo (collegio dei revisori dei conti, 
collegio sindacale, uffici centrali di 
bilancio o analoghi organi previsti dai 
rispettivi ordinamenti) 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 21, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 
Art. 55, c. 4,d.lgs. n. 
150/2009 

Costi contratti 
integrativi 

Specifiche informazioni sui costi della 
contrattazione integrativa, certificate 
dagli organi di controllo interno, 
trasmesse al Ministero dell'Economia e 
delle finanze, che predispone, allo 
scopo, uno specifico modello di 
rilevazione, d'intesa con la Corte dei 
conti e con la Presidenza del Consiglio 
dei Ministri - Dipartimento della 
funzione pubblica 

Annuale  
(art. 55, c. 4, d.lgs. n. 
150/2009) 
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Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): PERFORMANCE 
 

Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello 
(Tipologie di 
dati) 

Riferimento normativo Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Ammontare 
complessivo dei 
premi 

Art. 20, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 

Ammontare 
complessivo dei premi 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

Ammontare complessivo dei premi 
collegati alla performance stanziati 
(MOF) 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Ammontare dei premi 
effettivamente distribuiti (MOF) 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Dati relativi ai 
premi 

Art. 20, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 

Dati relativi ai premi 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

Distribuzione del trattamento 
accessorio, in forma aggregata, al 
fine di dare conto del livello di 
selettività utilizzato nella 
distribuzione dei premi e degli 
incentivi (MOF).  
Per i DS fare link ai siti USR 
"Amministrazione trasparente" 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Grado di differenziazione 
dell'utilizzo della premialità sia per i 
dirigenti sia per i dipendenti 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

DA 
COLLEGARE AL 

NUOVO 
SISTEMA DI 

VALUTAZIONE 

 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): ATTIVITA’ E PROCEDIMENTI 
 

Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello 
(Tipologie di 
dati) 

Riferimento normativo Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Tipologie di 
procedimento 

  Tipologie di 
procedimento 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

Per ciascuna tipologia di 
procedimento:  

    

Art. 35, c. 1, lett. a), 
d.lgs. n. 33/2013 

1) breve descrizione del 
procedimento con indicazione di 
tutti i riferimenti normativi utili 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. b), 
d.lgs. n. 33/2013 

2)  unità organizzative responsabili 
dell'istruttoria 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. c), 
d.lgs. n. 33/2013 

3)  nome del responsabile del 
procedimento, unitamente ai 
recapiti telefonici e alla casella di 
posta elettronica istituzionale  

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. c), 
d.lgs. n. 33/2013 

4) ove diverso, l'ufficio competente 
all'adozione del provvedimento 
finale, con l'indicazione del nome 
del responsabile dell'ufficio 
unitamente ai rispettivi recapiti 
telefonici e alla casella di posta 
elettronica istituzionale 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. e), 
d.lgs. n. 33/2013 

5) modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative ai 
procedimenti in corso che li 
riguardino 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. f), 
d.lgs. n. 33/2013 

6) termine fissato in sede di 
disciplina normativa del 
procedimento per la conclusione 
con l'adozione di un provvedimento 
espresso e ogni altro termine 
procedimentale rilevante 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. g), 
d.lgs. n. 33/2013 

7) procedimenti per i quali il 
provvedimento 
dell'amministrazione può essere 
sostituito da una dichiarazione 
dell'interessato ovvero il 
procedimento può concludersi con 
il silenzio-assenso 
dell'amministrazione 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 
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Art. 35, c. 1, lett. h), 
d.lgs. n. 33/2013 

8) strumenti di tutela 
amministrativa e giurisdizionale, 
riconosciuti dalla legge in favore 
dell'interessato, nel corso del 
procedimento nei confronti del 
provvedimento finale ovvero nei 
casi di adozione del provvedimento 
oltre il termine predeterminato per 
la sua conclusione e i modi per 
attivarli 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. i), d.lgs. 
n. 33/2013 

9)  link di accesso al servizio on line, 
ove sia già disponibile in rete, o 
tempi previsti per la sua attivazione 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. l), d.lgs. 
n. 33/2013 

10) modalità per l'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 
possono effettuare i pagamenti 
mediante bonifico bancario o 
postale, ovvero gli identificativi del 
conto corrente postale sul quale i 
soggetti versanti possono 
effettuare i pagamenti mediante 
bollettino postale, nonchè i codici 
identificativi del pagamento da 
indicare obbligatoriamente per il 
versamento 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. m), 
d.lgs. n. 33/2013 

11) nome del soggetto a cui è 
attribuito, in caso di inerzia, il 
potere sostitutivo, nonchè modalità 
per attivare tale potere, con 
indicazione dei recapiti telefonici e 
delle caselle di posta elettronica 
istituzionale 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. n), 
d.lgs. n. 33/2013 

12) risultati delle indagini di 
customer satisfaction condotte 
sulla qualità dei servizi erogati 
attraverso diversi canali, con il 
relativo andamento 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

   Per i procedimenti ad istanza di 
parte: 

    

Art. 35, c. 1, lett. d), 
d.lgs. n. 33/2013 

Singoli procedimenti 
di autorizzazione e   
concessione 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

1) atti e documenti da allegare 
all'istanza e modulistica necessaria, 
compresi i fac-simile per le 
autocertificazioni 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 35, c. 1, lett. d), 
d.lgs. n. 33/2013 

2)  uffici ai quali rivolgersi per 
informazioni, orari e modalità di 
accesso con indicazione degli 
indirizzi, recapiti telefonici e caselle 
di posta elettronica istituzionale a 
cui presentare le istanze 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

  Per ciascun procedimento di 
autorizzazione o concessione:  

    

Art. 23, d.lgs. n. 33/2013 
Art. 1, cc. 15 e 16, l. n. 
190/2012 

1) contenuto Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 23, d.lgs. n. 33/2013 
Art. 1, cc. 15 e 16, l. n. 
190/2012 

2)  oggetto Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 23, d.lgs. n. 33/2013 
Art. 1, cc. 15 e 16, l. n. 
190/2012 

3) eventuale spesa prevista Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 23, d.lgs. n. 33/2013 
Art. 1, cc. 15 e 16, l. n. 
190/2012 

4) estremi relativi ai principali 
documenti contenuti nel fascicolo 
relativo al procedimento con 
indicazione del responsabile del 
procedimento 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 
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Art. 2, c. 9-bis, l. n. 
241/1990 

Per ciascun procedimento nome 
del soggetto a cui è attribuito, in 
caso di inerzia, il potere sostitutivo 
per la conclusione del 
procedimento 

Tempestivo   

Art. 1, c. 29, l. n. 
190/2012 

Indirizzo di posta elettronica 
certificata a cui il cittadino possa 
trasmettere istanze e ricevere 
informazioni circa i provvedimenti 
e i procedimenti amministrativi che 
lo riguardano 

Tempestivo   

Monitoraggio 
tempi 
procedimentali 

Art. 24, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 
Art. 1, c. 28, l. 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 termine 
di sei mesi 
dall'entrata in 
vigore del decreto 

  

Dichiarazioni 
sostitutive e 
acquisizione 
d'ufficio dei dati 

Art. 35, c. 3, d.lgs. n. 
33/2013 

Recapiti dell'ufficio 
responsabile 

Recapiti telefonici e casella di posta 
elettronica istituzionale dell'ufficio 
responsabile per le attività volte a 
gestire, garantire e verificare la 
trasmissione dei dati o l'accesso 
diretto degli stessi da parte delle 
amministrazioni procedenti 
all'acquisizione d'ufficio dei dati e 
allo svolgimento dei controlli sulle 
dichiarazioni sostitutive 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): PROVVEDIMENTI 

 
Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello 
(Tipologie di 
dati) 

Riferimento normativo Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Provvedimenti 
dirigenti 
amministrativi 

Art. 23, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 

Provvedimenti 
dirigenti 
amministrativi 
 
(da pubblicare in 
tabelle) 

Elenco dei provvedimenti, con 
particolare riferimento ai 
provvedimenti finali dei 
procedimenti di: autorizzazione o 
concessione; scelta del contraente 
per l'affidamento di lavori, 
forniture e servizi, anche con 
riferimento alla modalità di 
selezione prescelta; concorsi e 
prove selettive per l'assunzione del 
personale e progressioni di 
carriera; accordi stipulati 
dall'amministrazione con soggetti 
privati o con altre amministrazioni 
pubbliche.  

Semestrale  
(art. 23, c. 1, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

Art. 23, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 

Per ciascuno dei provvedimenti:     

1) contenuto Semestrale  
(art. 23, c. 1, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

2) oggetto Semestrale  
(art. 23, c. 1, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

3) eventuale spesa prevista Semestrale  
(art. 23, c. 1, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

4) estremi relativi ai principali 
documenti contenuti nel fascicolo 
relativo al procedimento 

Semestrale  
(art. 23, c. 1, d.lgs. 
n. 33/2013) 
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Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): BANDI DI GARA E CONTRATTI 
 

Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

  Art. 37, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Artt. 63, 66, d.lgs. n. 
163/2006 

Avviso di 
preinformazione 

Avviso di preinformazione Da pubblicare 
secondo le modalità 
e le specifiche 
previste dal d.lgs. n. 
163/2006 

  

Art. 37, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 

Delibera a contrarre Delibera a contrarre, nell'ipotesi di 
procedura negoziata senza previa 
pubblicazione di un bando di gara 

Da pubblicare 
secondo le modalità 
e le specifiche 
previste dal d.lgs. n. 
163/2006 

  

Art. 37, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Artt. 66, 122, d.lgs. n. 
163/2006 

Avvisi, bandi ed inviti 
 
 

Avvisi, bandi e inviti per contratti di 
lavori sottosoglia comunitaria 

Da pubblicare 
secondo le modalità 
e le specifiche 
previste dal d.lgs. n. 
163/2006 

  

Art. 37, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Artt. 66, 124, d.lgs. n. 
163/2006 

Avvisi, bandi e inviti per contratti di 
servizi e forniture sottosoglia 
comunitaria 

Da pubblicare 
secondo le modalità 
e le specifiche 
previste dal d.lgs. n. 
163/2006 

  

Art. 37, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Art. 66, d.lgs. n. 
163/2006 

Avvisi, bandi e inviti per contratti di 
lavori soprasoglia comunitaria 

Da pubblicare 
secondo le modalità 
e le specifiche 
previste dal d.lgs. n. 
163/2006 

  

Art. 37, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Art. 66, d.lgs. n. 
163/2006 

Avvisi, bandi e inviti per contratti di 
servizi e forniture soprasoglia 
comunitaria 

Da pubblicare 
secondo le modalità 
e le specifiche 
previste dal d.lgs. n. 
163/2006 

  

Art. 37, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Artt. 66, 206, d.lgs. n. 
163/2006 

Bandi e avvisi per appalti di lavori 
nei settori speciali 

Da pubblicare 
secondo le modalità 
e le specifiche 
previste dal d.lgs. n. 
163/2006 

  

Art. 37, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Artt. 66, 206, d.lgs. n. 
163/2006 

Bandi e avvisi per appalti di servizi e 
forniture nei settori speciali 

Da pubblicare 
secondo le modalità 
e le specifiche 
previste dal d.lgs. n. 
163/2006 

  

Art. 37, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Artt. 65, 66, d.lgs. n. 
163/2006 

Avvisi sui risultati della 
procedura di 
affidamento 

Avviso sui risultati della procedura 
di affidamento 

Da pubblicare 
secondo le modalità 
e le specifiche 
previste dal d.lgs. n. 
163/2006 

  

Art. 37, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Artt. 66, 223, d.lgs. n. 
163/2006 

Avvisi sistema di 
qualificazione  

Avvisi periodici indicativi e avvisi 
sull'esistenza di un sistema di 
qualificazione - settori speciali 

Da pubblicare 
secondo le modalità 
e le specifiche 
previste dal d.lgs. n. 
163/2006 

  

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

Informazioni sulle 
singole procedure 
 
(da pubblicare 
secondo le "Specifiche 
tecniche per la 
pubblicazione dei dati 
ai sensi dell'art. 1, 
comma 32, della 
Legge n. 190/2012", 
adottate con 
Comunicato del 
Presidente dell'AVCP 
del 22 maggio 2013) 

Codice Identificativo Gara (CIG) Tempestivo   

Art. 1, c. 32, l. n. 
190/2012 
Art. 3, delib. AVCP n. 
26/2013 

Struttura proponente Tempestivo   

Art. 1, c. 32, l. n. 
190/2012 
Art. 3, delib. AVCP n. 
26/2013 

Oggetto del bando Tempestivo   

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

Procedura di scelta del contraente Tempestivo   

Art. 1, c. 32, l. n. 
190/2012 
Art. 3, delib. AVCP n. 
26/2013 

Elenco degli operatori invitati a 
presentare offerte/Numero di 
offerenti che hanno partecipato al 
procedimento 

Tempestivo   
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Art. 1, c. 32, l. n. 
190/2012 
Art. 3, delib. AVCP n. 
26/2013 

Aggiudicatario Tempestivo   

Art. 1, c. 32, l. n. 
190/2012 
Art. 3, delib. AVCP n. 
26/2013 

Importo di aggiudicazione Tempestivo   

Art. 1, c. 32, l. n. 
190/2012 
Art. 3, delib. AVCP n. 
26/2013 

Tempi di completamento dell'opera 
servizio o fornitura 

Tempestivo   

Art. 1, c. 32, l. n. 
190/2012 
Art. 3, delib. AVCP n. 
26/2013 

Importo delle somme liquidate  Tempestivo   

Art. 1, c. 32, l. n. 
190/2012 
Art. 3, delib. AVCP n. 
26/2013 

Tabelle riassuntive rese 
liberamente scaricabili in un 
formato digitale standard aperto 
con informazioni sui contratti 
relative all'anno precedente (nello 
specifico: Codice Identificativo Gara 
(CIG), struttura proponente, 
oggetto del bando, procedura di 
scelta del contraente, procedura di 
scelta 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)  

Annuale  
(art. 1, c. 32, l. n. 
190/2012) 

  

 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): SOVVENZIONI, CONTRIBUTI, SUSSIDI, VANTAGGI ECONOMICI 
 

Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Criteri e modalità Art. 26, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 

Criteri e modalità Atti con i quali sono determinati i 
criteri e le modalità cui le 
amministrazioni devono attenersi 
per la concessione di sovvenzioni, 
contributi, sussidi ed ausili 
finanziari e l'attribuzione di 
vantaggi economici di qualunque 
genere a persone ed enti pubblici e 
privati 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Atti di 
concessione 

Art. 26, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 

Atti di concessione 
 
(da pubblicare in 
tabelle creando un 
collegamento con la 
pagina nella quale 
sono riportati i dati 
dei relativi 
provvedimenti finali) 
 
(NB: è fatto divieto di 
diffusione di dati da 
cui sia possibile 
ricavare informazioni 
relative allo stato di 
salute e alla situazione 
di disagio economico-
sociale degli 
interessati, come 
previsto dall'art. 26, c. 

Atti di concessione di sovvenzioni, 
contributi, sussidi ed ausili 
finanziari alle imprese e  comunque 
di  vantaggi economici di 
qualunque genere a persone ed 
enti pubblici e privati di importo 
superiore a mille euro 

Tempestivo  
(art. 26, c. 3, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

  Per ciascun atto:     

Art. 27, c. 1, lett. a), 
d.lgs. n. 33/2013 

1) nome dell'impresa o dell'ente e i 
rispettivi dati fiscali o il nome di 
altro soggetto beneficiario 

Tempestivo  
(art. 26, c. 3, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

Art. 27, c. 1, lett. b), 
d.lgs. n. 33/2013 

2)  importo del vantaggio 
economico corrisposto 

Tempestivo  
(art. 26, c. 3, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

Art. 27, c. 1, lett. c), 
d.lgs. n. 33/2013 

3) norma o titolo a base 
dell'attribuzione 

Tempestivo  
(art. 26, c. 3, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

Art. 27, c. 1, lett. d), 
d.lgs. n. 33/2013 

4) ufficio e funzionario o dirigente 
responsabile del relativo 
procedimento amministrativo 

Tempestivo  
(art. 26, c. 3, d.lgs. 
n. 33/2013) 
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Art. 27, c. 1, lett. e), 
d.lgs. n. 33/2013 

4,  del d.lgs. n. 
33/2013) 

5) modalità seguita per 
l'individuazione del beneficiario 

Tempestivo  
(art. 26, c. 3, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

Art. 27, c. 1, lett. f), 
d.lgs. n. 33/2013 

6) link al progetto selezionato Tempestivo  
(art. 26, c. 3, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

Art. 27, c. 1, lett. f), 
d.lgs. n. 33/2013 

7) link al curriculum del soggetto 
incaricato 

Tempestivo  
(art. 26, c. 3, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

Art. 27, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 

Elenco (in formato tabellare 
aperto) dei soggetti beneficiari 
degli atti di concessione di 
sovvenzioni, contributi, sussidi ed 
ausili finanziari alle imprese e di 
attribuzione di vantaggi economici 
di qualunque genere a persone ed 
enti pubblici e privati di importo 
superiore a mille euro 

Annuale  
(art. 27, c. 2, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

Art. 1, d.P.R. n. 
118/2000 

Albo dei beneficiari Albo  dei  soggetti, ivi comprese le 
persone  fisiche,  cui  sono  stati  
erogati  in  ogni  esercizio  
finanziario contributi,  sovvenzioni, 
crediti,  sussidi  e  benefici  di  
natura economica  a  carico  dei  
rispettivi  bilanci 

Annuale   

 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): BILANCI 
 

Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Bilancio 
preventivo e 
consuntivo 

Art. 29, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Art. 1, c. 15, l. n. 
190/2012 
Art. 32, c. 2, l. n. 
69/2009 
Art. 5, c. 1, d.p.c.m. 26 
aprile 2011 

Bilancio preventivo Bilancio di previsione di ciascun 
anno in forma sintetica, aggregata 
e semplificata, anche con il ricorso 
a rappresentazioni grafiche 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Art. 29, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 
Art. 1, c. 15, l. n. 
190/2012 
Art. 32, c. 2, l. n. 
69/2009 
Art. 5, c. 1, d.p.c.m. 26 
aprile 2011 

Bilancio consuntivo Bilancio consuntivo di ciascun anno 
in forma sintetica, aggregata e 
semplificata, anche con il ricorso a 
rappresentazioni grafiche 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Piano degli 
indicatori e dei 
risultati attesi di 
bilancio 

Art. 29, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 

Piano degli indicatori e 
dei risultati attesi di 
bilancio 

Piano degli indicatori e risultati 
attesi di bilancio, con l’integrazione 
delle risultanze osservate in termini 
di raggiungimento dei risultati 
attesi e le motivazioni degli 
eventuali scostamenti e gli 
aggiornamenti in corrispondenza di 
ogni nuovo esercizio di bilancio, sia 
tramite la specificazione di nuovi 
obiettivi e indicatori, sia attraverso 
l’aggiornamento dei valori obiettivo 
e la soppressione di obiettivi già 
raggiunti oppure oggetto di 
ripianificazione 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 
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Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): BENI IMMOBILI E GESTIONE PATRIMONIO 

 
Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Patrimonio 
immobiliare 

Art. 30, d.lgs. n. 
33/2013 

Patrimonio 
immobiliare 

Informazioni identificative degli 
immobili posseduti  

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

Canoni di 
locazione o affitto 

Art. 30, d.lgs. n. 
33/2013 

Canoni di locazione o 
affitto 

Canoni di locazione o di affitto 
versati o percepiti 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): CONTROLLI E RILIEVI SULL’AMMINISTRAZIONE 

 
Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento normativo Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

 Art. 31, d.lgs. n. 
33/2013 

Rilievi non recepiti 
organi di controllo e 
revisione 

Rilievi non recepiti, unitamente 
agli atti cui si riferiscono, degli 
organi di controllo interno, degli 
organi di revisione amministrativa 
e contabile 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

  

 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): SERVIZI EROGATI 

 
Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Carta dei servizi e 
standard di 
qualità 

Art. 32, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 

Carta dei servizi e 
standard di qualità 

Carta dei servizi o documento 
contenente gli standard di qualità 
dei servizi pubblici 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 

LE ISTITUZIONI 
SCOLASTICHE 

PUBBLICANO IL 
PTOF 

 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): PAGAMENTI DELL’AMMINISTRAZIONE 

 
Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

Indicatore di 
tempestività dei 
pagamenti 

Art. 33, d.lgs. n. 
33/2013 

Indicatore di 
tempestività dei 
pagamenti 

Indicatore dei tempi medi di 
pagamento relativi agli acquisti di 
beni, servizi e forniture (indicatore 
di tempestività dei pagamenti) 

Annuale  
(art. 33, c. 1, d.lgs. 
n. 33/2013) 

  

IBAN e pagamenti 
informatici 

Art. 36, d.lgs. n. 
33/2013 
Art. 5, c. 1, d.lgs. n. 
82/2005 

IBAN e pagamenti 
informatici 

Nelle richieste di pagamento: i 
codici IBAN identificativi del conto 
di pagamento, ovvero di 
imputazione del versamento in 
Tesoreria, tramite i quali i soggetti 
versanti possono effettuare i 
pagamenti mediante bonifico 
bancario o postale, ovvero gli 
identificativi del conto corrente 
postale sul quale i soggetti versanti 
possono effettuare i pagamenti 
mediante bollettino postale, 
nonché i codici identificativi del 
pagamento da indicare 
obbligatoriamente per il 
versamento 

Tempestivo  
(ex art. 8, d.lgs. n. 
33/2013) 
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Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): ALTRI CONTENUTI - CORRUZIONE 

 
Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

    Piano triennale di 
prevenzione della 
corruzione 

Piano triennale di prevenzione della 
corruzione 

Annuale   

Art. 43, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 

Responsabile della 
prevenzione della 
corruzione 

Responsabile della prevenzione 
della corruzione 

Tempestivo   

delib. CiVIT n. 
105/2010 e 2/2012  

Responsabile della 
trasparenza 

Responsabile della trasparenza 
(laddove diiverso dal Responsabile 
della prevenzione della corruzione) 

Tempestivo   

  Regolamenti per la 
prevenzione e la 
repressione della 
corruzione e 
dell'illegalità 

Regolamenti per la prevenzione e la 
repressione della corruzione e 
dell'illegalità (laddove adottati) 

Tempestivo   

Art. 1, c. 14, l. n. 
190/2012 

Relazione del 
responsabile della 
prevenzione della 
corruzione 

Relazione del responsabile della 
prevenzione della corruzione 
recante i risultati dell’attività svolta 
(entro il 15 dicembre di ogni anno).  

Annuale  
(ex art. 1, c. 14, L. n. 
190/2012) 

FARE LINK A 
USR 

Art. 1, c. 3, l. n. 
190/2012 

Atti di adeguamento a 
provvedimenti ANAC 

Atti adottati in ottemperanza a 
provvedimenti della ANAC in 
materia di vigilanza e controllo 
nell'anticorruzione 

Tempestivo   

Art. 18, c. 5, d.lgs. n. 
39/2013 

Atti di accertamento 
delle violazioni  

Atti di accertamento delle 
violazioni delle disposizioni di cui al 
d.lgs. n. 39/2013 

Tempestivo   

 
 
Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): ALTRI CONTENUTI – ACCESSO CIVICO 

 
Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

  Art. 5, c. 1, d.lgs. n. 
33/2013 

Accesso civico Nome del Responsabile della 
trasparenza cui è presentata la 
richiesta di accesso civico, nonché 
modalità per l'esercizio di tale 
diritto, con indicazione dei recapiti 
telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale 

Tempestivo   

Art. 5, c. 4, d.lgs. n. 
33/2013 

Nome del titolare del potere 
sostitutivo, attivabile nei casi di 
ritardo o mancata risposta, con 
indicazione dei recapiti telefonici e 
delle caselle di posta elettronica 
istituzionale 

Tempestivo   
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Denominazione sotto-sezione 1 livello (MACROFAMIGLIE): ALTRI CONTENUTI – DATI ULTERIORI 
 

Denominazione 
sotto-sezione 2 
livello (Tipologie 
di dati) 

Riferimento 
normativo 

Denominazione del 
singolo obbligo 

Contenuti dell'obbligo Aggiornamento Note 

  Art. 4, c. 3, d.lgs. n. 
33/2013 
Art. 1, c. 9, lett. f), l. 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 virtù 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 
l'obbligo di pubblicare ai sensi della 
normativa vigente e che non sono 
riconducibili alle sottosezioni 
indicate 
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ALLEGATO B – Modalità di esercizio del diritto di Accesso civico e Modulistica. 
 
 
 
ACCESSO CIVICO 
E’ il diritto di chiunque di richiedere documenti, informazioni e dati oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi 
della normativa vigente nei casi in cui l’Autorità ne abbia omesso la pubblicazione sul proprio sito web 
istituzionale. Il diritto di accesso civico è disciplinato dall’art 5 del d.lgs. n. 33/2013. 
 
 
COME ESERCITARE IL DIRITTO 
La richiesta è gratuita, non deve essere motivata e può essere presentata tramite posta elettronica al 
responsabile della trasparenza (Dirigente Scolastico) mediante l’utilizzo del modulo appositamente predisposto. 
 
 
RESPONSABILI E INDIRIZZI 
Il responsabile della trasparenza dell’Istituzione Scolastica è: il Dirigente Scolastico  
 
L’indirizzo cui inoltrare la richiesta di accesso civico è il seguente: 
LCIC830005@pec.istruzione.it 
 
Il titolare del potere sostitutivo è: il Dirigente Ufficio Scolastico Territoriale di LECCO 
L’indirizzo cui inoltrare la richiesta di accesso, in caso di ritardo o mancata risposta da parte del responsabile della 
trasparenza, è il seguente: 
USPLC@postacert.istruzione.it (indirizzo PEC del titolare del potere sostitutivo) 
 
 
MODULI PER L’ESERCIZIO DEL DIRITTO 
Per l’esercizio del diritto di accesso civico si possono utilizzare i seguenti moduli: 

 RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO 

 RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO AL TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO 
 



 

 
Al Responsabile della Trasparenza  

 
 

RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO 
(art. 5 del d.lgs n. 33 del 14 marzo 2013) 

 
La/il sottoscritta/o  
COGNOME ____________________________________ NOME _________________________________________ NATA/O A 

____________________________________ RESIDENTE IN ____________________________________ PROV (_____) VIA 

__________________________n. _____ email _______________________________________ tel._________________  

 
Considerata 
  
[ ] l’omessa pubblicazione  
ovvero  
[ ] la pubblicazione parziale  
 
del seguente documento /informazione/dato che in base alla normativa vigente non risulta pubblicato sul sito [SITO_WEB] – 
Sez. Amministrazione Trasparente [1]  
 

_____________________________________________________________________________________________ 
 

CHIEDE 
ai sensi e per gli effetti dell’art. 5 del d.lgs n. 33 del 14 marzo 2013, la pubblicazione di quanto richiesto e la comunicazione 
alla/al medesima/o dell’avvenuta pubblicazione, indicando il collegamento ipertestuale al dato/informazione oggetto 
dell’istanza.  

 
Indirizzo per le comunicazioni: ___________________________________________________ [2]  
 
Luogo e data ________________________  
 
Firma _______________________________ (Si allega copia del documento di identità)  

 
∗ dati obbligatori  
[1] Specificare il documento/informazione/dato di cui è stata omessa la pubblicazione obbligatoria; nel caso sia a conoscenza 
dell’istante, specificare la norma che impone la pubblicazione di quanto richiesto.  
[2] Inserire l’indirizzo al quale si chiede venga inviato il riscontro alla presente istanza.  
 

 
Informativa sul trattamento dei dati personali forniti con la richiesta (Ai sensi dell’art. 13 del D.lgs. 196/2003) 

1. Finalità del trattamento I dati personali verranno trattati dall’Istituzione Scolastica per lo svolgimento delle proprie funzioni istituzionali in relazione al 
procedimento avviato.  
2. Natura del conferimento Il conferimento dei dati personali è obbligatorio, in quanto in mancanza di esso non sarà possibile dare inizio al procedimento 
menzionato in precedenza e provvedere all’emanazione del provvedimento conclusivo dello stesso.  
3. Modalità del trattamento In relazione alle finalità di cui sopra, il trattamento dei dati personali avverrà con modalità informatiche e manuali, in modo da 
garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi. I dati non saranno diffusi, potranno essere eventualmente utilizzati in maniera anonima per la creazione di 
profili degli utenti del servizio.  
4. Categorie di soggetti ai quali i dati personali possono essere comunicati o che possono venirne a conoscenza in qualità di Responsabili o Incaricati 
potranno venire a conoscenza dei dati personali i dipendenti e i collaboratori, anche esterni, del Titolare e i soggetti che forniscono servizi strumentali alle 
finalità di cui sopra (come, ad esempio, servizi tecnici). Tali soggetti agiranno in qualità di Responsabili o Incaricati del trattamento. I dati personali potranno 
essere comunicati ad altri soggetti pubblici e/o privati unicamente in forza di una disposizione di legge o di regolamento che lo preveda.  
5. Diritti dell’interessato All’interessato sono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7 del d.lgs. 196/2003 e, in particolare, il diritto di accedere ai propri dati 
personali, di chiederne la rettifica, l’aggiornamento o la cancellazione se incompleti, erronei o raccolti in violazione di legge, l’opposizione al loro 
trattamento o la trasformazione in forma anonima. Per l’esercizio di tali diritti, l’interessato può rivolgersi al Responsabile del trattamento dei dati.  
6. Titolare e Responsabili del trattamento Il Titolare del trattamento dei dati è il Dirigente Scolastico. Il Responsabile del trattamento è il DSGA. 

 
  



 
 

 
Al Titolare del potere sostitutivo per l’accesso civico 

 
 

RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO AL TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO 
(art. 5 del d.lgs n. 33 del 14 marzo 2013) 

 
 

La/il sottoscritta/o  

COGNOME ____________________________________ NOME _________________________________________ NATA/O A 

____________________________________ RESIDENTE IN ____________________________________ PROV (_____) VIA 

__________________________n. _____ email _______________________________________ tel._________________  

in data __________________________________ ha presentato richiesta di accesso civico __________________ riguardante 

______________________________________________________________________________________________________ 

Tenuto conto che ad oggi quanto richiesto risulta ancora non pubblicato sul sito web istituzionale [comprensivocasatenovo.gov.it] Sez. 

Amministrazione Trasparente - non ha ricevuto risposta,  

CHIEDE 

alla S.V., in qualità di titolare del potere sostitutivo la pubblicazione del/di 

____________________________________________________________________________ [1] 

sul sito [comprensivocasatenovo.gov.it] Sez. Amministrazione Trasparente e la comunicazione alla/al medesima/o dell’avvenuta 

pubblicazione, indicando il collegamento ipertestuale a quanto forma oggetto dell’istanza. Indirizzo per le comunicazioni: 

______________________________________________________________ [2] 

 

Luogo e data _______________________  

 

Firma _______________________________ (Si allega copia del documento di identità)  

 

∗ dati obbligatori  
[1] Specificare il documento/informazione/dato di cui è stata omessa la pubblicazione obbligatoria; nel caso sia a conoscenza 
dell’istante, specificare la norma che impone la pubblicazione di quanto richiesto.  
[2] Inserire l’indirizzo al quale si chiede venga inviato il riscontro alla presente istanza.  
 
 

Informativa sul trattamento dei dati personali forniti con la richiesta (Ai sensi dell’art. 13 del D.lgs. 196/2003) 
1. Finalità del trattamento I dati personali verranno trattati dall’Istituzione Scolastica per lo svolgimento delle proprie funzioni istituzionali in relazione al 
procedimento avviato.  
2. Natura del conferimento Il conferimento dei dati personali è obbligatorio, in quanto in mancanza di esso non sarà possibile dare inizio al procedimento 
menzionato in precedenza e provvedere all’emanazione del provvedimento conclusivo dello stesso.  
3. Modalità del trattamento In relazione alle finalità di cui sopra, il trattamento dei dati personali avverrà con modalità informatiche e manuali, in modo da 
garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi. I dati non saranno diffusi, potranno essere eventualmente utilizzati in maniera anonima per la creazione di 
profili degli utenti del servizio.  
4. Categorie di soggetti ai quali i dati personali possono essere comunicati o che possono venirne a conoscenza in qualità di Responsabili o Incaricati 
potranno venire a conoscenza dei dati personali i dipendenti e i collaboratori, anche esterni, del Titolare e i soggetti che forniscono servizi strumentali alle 
finalità di cui sopra (come, ad esempio, servizi tecnici). Tali soggetti agiranno in qualità di Responsabili o Incaricati del trattamento. I dati personali potranno 
essere comunicati ad altri soggetti pubblici e/o privati unicamente in forza di una disposizione di legge o di regolamento che lo preveda.  
5. Diritti dell’interessato All’interessato sono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7 del d.lgs. 196/2003 e, in particolare, il diritto di accedere ai propri dati 
personali, di chiederne la rettifica, l’aggiornamento o la cancellazione se incompleti, erronei o raccolti in violazione di legge, l’opposizione al loro 
trattamento o la trasformazione in forma anonima. Per l’esercizio di tali diritti, l’interessato può rivolgersi al Responsabile del trattamento dei dati.  
6. Titolare e Responsabili del trattamento Il Titolare del trattamento dei dati è il Dirigente Scolastico. Il Responsabile del trattamento è il DSGA. 


