ISTITUTO COMPRENSIVO "SAN GIROLAMO”

Venezia, Cannaregio 3022/A, CAP 30121 Tel. 041 717336 - fax 041 721789
e — mail VEIC84200T@istruzione.it - VEIC84200T@pec.istruzione.it
Codice Scuola VEIC84200T
VENEZIA

Com. N. 2/ATA
Venezia, 16.09.2014

AL DIRETTORE SGA Roberta RADICCHIO

Al personale Assistente Amministrativo

Oggetto: Albo Pretorio on line — istruzioni per |'utilizzo del programma ARGO WEB ALBO ON
LINE.

Il documento allegato contiene istruzioni per procedere all'inserimento di documenti all’Albo
On line di cui al programma ARGO PRETORIO ON LINE.

Il Direttore SGA provvedera ad assicurare |'applicazione delle istruzioni contenute ai fini
istituzionali.
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ALBO PRETORIO ON LINE

L'art. 14, comma 7, del D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275 (REGOLAMENTO
SULL'AUTONOMIA SCOLASTICA), dispone:

"I provvedimenti adottati dalle istituzioni scolastiche, fatte salve le specifiche
disposizioni in materia di disciplina del personale e degli studenti, divengono
definitivi il quindicesimo giorno dalla data della loro pubblicazione nell’albo
della scuola. Entro tale termine, chiunque abbia interesse pud proporre reclamo
all'organo che ha adottato |'atto, che deve pronunciarsi sul reclamo stesso nel termine
di trenta giorni, decorso il quale l'atto diviene definitivo. Gli atti divengono altresi
definitivi a seguito della decisione sul reclamo.”

La Legge n. 69/2009 ha stabilito (art.32, comma 5, legge 62 del 2009 cosi come modificata
dalla legge n.25/2010), che le pubblicazioni effettuate in forma cartacea, dal 1° gennaio
2011, non hanno effetto di pubblicita legale; |'eventuale pubblicazione cartacea ha solo
finalita integrativa.

Tutto il personale dell’Ufficio di Segreteria € abilitato all'inserimento dei dati nell’Albo
Pretorio on Line.

L’Albo Pretorio on Line ha alcune caratteristiche tecnologiche di cui tener conto:
1. I documenti pubblicati non sono indicizzabili dai motori di ricerca, le ricerche sui

motori di ricerca non restituiscono, come risultato, i documenti pubblicati all’Albo;
2. I documenti pubblicati sono visualizzabili dal pubblico per un periodo di tempo

limitato;
3. I documenti pubblicati, una volta archiviati, sono tuttavia perennemente
conservati — e quindi & possibile sempre dimostrare che di essi si & fatta la

necessaria pubblicita.
VISUALIZZAZIONE E RICERCA DI DOCUMENTI DA PARTE DEL PUBBLICO.

Ai fini della pubblicita legale degli atti prodotti dall’Istituto, I’Albo Pretorio e
raggiungibile dal sito dell’Istituto Comprensivo San Girolamo www.icsangirolamo.it

ei in- > Home > Albo Pubblicita Legale

Home Albo Pretorio on line
Albo Pubblicita Legale

Amministrazione Trasparente
AVCP W ALBO PRETORIO ON LINE

Scuole dell'lstituto o Gt ARAR T ; ) ; v
L' art. 32 della Legge 18 giugno 2009, n. 69 "Disposizioni per lo sviluppo economico, la semplificazione
Calendario o : o ; :
la competitivita nonché in matena di processo civile" prevede |'obbligo per le Amministrazioni dello Stato
Organizzazione lIstituto ‘ . : . vaon
g di assolvere gli obblighi di pubblicazione di atti e prowedimenti amministrativi aventi effetto di pubblicita

Adozione libri di testo
legale con la pubblicazione nei propri siti informatici

Convenzione pulizie

Didattica Vai allALBO PRETORIO ON LINE delllstituto Comprensivo San Girolamo

Di seguito la prima schermata a disposizione del pubblico.
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) Flusso RSS pubblicazioni
= Filtri 0 Ricerca
DesonzioneTr
Data di Pubbicanone da | al M
Data & Archiazione as! | al o
Tipolagia Ao (Nessund\ &,
N Protocoso
Pulizo flin > Carca
i34 518,758 L fotale att 36 - vissalizzatida 12 4

Graduatorie definitive di Istituto di 1° fascia de\personalle ATA per I'a.s. 2014.2015

Data g Pubblicazsonec 27/06/2014

Data ai Archiviarione: 26/062017

N Attec 210 /2014

Tipologia: CRADUATORE DISTITUTO PERSONALE ATD

Ente: ISTITUTD COMPRENSIVO STATALE "SAN GIROLAMO®

N* Protocolio - Data: 4550018 - 260802012

AlSegatc |

Pubblicazione classi prime della scuola secondaria di 1* grado “J. 'Sgnsovino” — Venezia per I'anno scolastico 2014/15
I documenti pubblicati - non archiviati - sono elencat in ordine inverso di

pubblicazione

La ricerca dei documenti pubblicati puo avvenire operando sui FILTRI DI RICERCA
Il pitt semplice ed efficace filtro € quello relativo alla “Tipologia Atto”:

= Filtri di Ricerca

Descrizione/Titolo Atto

Data di Pubblicazione dal

Data di Archiviazione dal

Tipologia Atto ECDNTRA'I—I'D TD DOCENTE PRIMARIA

[T

N®Protocollo CONTRATTI PRESTAZIOME D'OPERA ESPERTI ESTERE
COMNTRATTO TD DOCENTE PRIMARIA

CONTRATTO TD DOCENTE SCUQLA INFANZIA
CONTRATTO TD DOCENTE SECONDARIA
CONTRATTO TD PERSOMALE ATA

= totale atti 13 - visualizzatida1a5s

MATTE| BARBAR; DELEERE

Data di Pubblicazione: 20/ ELEZIONI CONSIGLIO DI ISTITUTO

Data di Archiviazione: 18/l FarmMATIONE C1 4SS 22
N® Atto: 207 / 2014 < | T 3
Tipologia: CONTRATTC TD DOCENTE PRIMARIA




INSERIMENTO DI DOCUMENTI NELL'ALBO PRETORIO ON LINE DA PARTE DEL
PERSONALE ADDETTO

Nellinserimento di documenti all’Albo prestare la massima attenzione al documento stesso:
un documento pubblicato non & pil rimuovibile, pud solo essere annullato.

L'accesso avviene dal Portale Argo,

»—_—

1 wisitati Come miziare Raccoita Web Shice Sits suggerits

PORTALE PROGRAMMI WES
Selenonande, afnlecno della area dl nlaresse uno des coBegament disponebili & possibile
acceders & programmi| Wed Argo Norton
Per accedeare pocone asséte in possasso del nome ulente & pasaword i RE
Area Ddattic Area del Parsonale Arna Costabde Area Geoerale Symantec
« Argo Privacy Web Dtilita
s Argo Save Panel

« Albo Pretorio On-line

Il Programma e semplice nel suo utilizzo.
Ai fini dellinserimento della documentazione per la quale & richiesta pubblicita legale nell’Albo
sono sufficienti un numero limitato di istruzioni.

PANNELLO DI CONTROLLO

Nella colonna di sinistra il menu.

Attivato alla voce > Generale > Pannello di controllo che consente di conoscere in termini
riassuntivi, una serie di informazioni su parametri e pubblicazioni dell’Albo.



Gestione Pubbifcazioni [) Atti da pubblicare 56 Atti pubblicati

| g Muovo Atto

Annullati 0 Annullati 2
[ s Atti da pubblicafe Inseriti oggi 0 Pubblicati oggi 0
| L Atti pubblicati Numero atta pil bassa 0 Numero atto pit basso 1
[E] At archiviat Numero atto pid alte 0 Mumere atte pid alto 210
o Ultimo atto creato il Ultimo atto pubblicato il 27/08/2014
|#| Richieste da rotocollo
Gestione[Tabelle a0 e . L '- L
OO0 Atti archiviati U Richieste da Protocollo
[Zl Tipologie At
B Enti Annullati 4 Ricevute oggi 0
Archiviati oggi 0 Prima richiesta il
Visionabilita archivio online NO Ultima richiesta il
Download allegati online  NO Errori di ricezione NO
Pannello di Controllo
| =l Configurazione
[£]] Anteprima Pubblicazioni 'J i_L Tipologie Atto ’J Enti
@ Manuale duso . ) ) . N .
Periodo di pubblicaz. pid lungo 9999 qg Unita operative 1
LLJvademecum DigitPA Periodo di pubblicaz. pid breve 15 gg Responsabili di procedimento 1

I EscilLogout

GESTIONE TABELLE: TIPOLOGIA ATTO

mm m A’/ \. I ! > kj I ; JL%I‘IL%OIOM;I\[OQATALE "SAN GIROLAMO" VENEZIA

Gestione Pubbcazioni Parametr & Ricerca
& NUwo AZO Denominaione
J Al 3a pabbacare
Al pobbiCaY + ot
»
A raat Dennminadione Dursts puseticanons Hota
/| Richisste a8 Protocotio ™ ATTIFERMAMENT! 9209y  ATTI DA ESPORRE PERENNEMENTE ALL'ALBO PRETORIO
-

BANDI Dx GARA

Gestiona Tabeile M CONTRATTI PRESTADOME D'OPERA ESPERT ESTERN
@ Tipclogs Ao M CONTRAITO TD DOCENTE PRIMARSA 09
WEM ™ CONTRATTO TD DOCENTE SCUOLA INFANDIA 2000
™ CONTRATTO TD DOCENTE SECONDARIA
g B CONTRATTO TD PERSCNALE ATA o0 09

BB Fannsiin o Conmr o - OELBERE

s M ELEZONI CONSIGLIO DI STITUTO

A00epnma PUbTECIDOMN -

FORNAZIONE CLASS! CRADUATORE PER INSERMENTO - FORMADONE CLASS! PRIVE

© Manuale duso

Alla tipologia degli Atti € associata una Denominazione, una Durata di Pubblicazione, una
possibile nota esplicativa.

Tipologie gia definite possono essere modificate nel nome, caratteristiche di tipologie possono
essere modificate: ad esempio puo essere modificata la durata della pubblicazione, introdotta
o0 modificata la Nota esplicativa.



Denominazione

+ (%]

Cienominaz
ﬁ ATTI PERMAMEMTI

(] T

Con il segno + verde evidenziato puo essere introdotta una Nuova Tipologia di Atto

Gestione Pubblicazioni Faldimnenn u Kiceca

| 4 Nuovo Atto Denominazione

[ At da pubblicare

[ 4l Atti pubblicati | i ﬁ %) E

E Atti archiviati Modifica Tipologia *®
CUNTRAT TU TU DUCENTE P

|¢| Richieste da Protocolle

=
SEATATIDTE 20 E TR S Denominazione * | CONTRATTO TD DOGENTE SCUOLA INFANZIA
Gestione Tabelle CONTRATTO TD DOCENIE Durata pubblicazione (gg) * 90 3

e — CONTRATTO TD PERSONALE Note
&= Tipologie Atto
) Ent DELIBERE

ELEZIONI CONSIGLIO DI ISTIT

Ee— FORMAZIONE CLASSI

[ Pannello di Controllo GRADUATORIE DISTITUTO PE Annulla oK
T B GRADUATORIE INTERNE IND. SOPRANNUMERARI I 39500

Selezionando una tipologia di Atto, si attivano le altre voci di menu, cliccando sulla matita si
apre il menu di modifica.

INSERIMENTO DI UN NUOVO ATTO

Gessone Pubbiicazioni b G
I Nuovo 450 Data diinserimento 16092014 Tipologia At * |
_JAi da pubblicare Daia di pubbiicaz * = =
P £5TI PERMANENT!
PLuUuTL

= Descrizions Afig * =

BANDI DI GARA
Ente * ISTITUTO COMPRENSNG STATALE"SANGE ~ Uniia Operafiva®  CONTRATTI PRESTAZIONE D'OPERA ESPERTI ESTERM—
CONTRATTO TD DOCENTE PRINARIA

£ Alli archivia

|V Richiesie da Prolocosio

=+ SOLESIN ALEERTO -
CONTRATTO TD DOCENTE SCUOLA INFANDA
Gestione Tabelle * - Campo Obbligatorio CONTRATTO TD DOCENTE SECONDARIA
= Tipologie &io Allegab CONTRETTO TD PERSONALE ATA -
< m ’
il Enti
+
Nome File Dimens

Famaenta

Nel procedere all'inserimento di un nuovo atto:

e inserire Data di Pubblicazione;

e Scegliere la Tipologia dell’Atto;

e Definire la Data di Pubblicazione - sulla base della Tipologia d’Atto, della data di
pubblicazione, viene automaticamente proposta la data di Archiviazione. E’ tuttavia
possibile forzare la data di archiviazione tramite il datario.



Data diinserimento 16/092014
Data di pubblicaz. * | 16/09/2014 m
Descrizione Atto *

Ente * ISTITUTO COMPREMNSIVO STATALE "SAN Gl

Responsahile * SOLESIN ALBERTO

* = Campo Obbligatorio
Allegati

4

Tipologia Atto *

Data di archiviazione *

- Unita Operativa *
hd M. Protocollo f Data Protocollo
Mome File %

BANDI DI GARA

1611012014 | [

[4] Ottobre 2014 [+ ]
L M M 6 V S5 D
1l 2|l 3|l 4 5
6/l 7l 8/l 9 10 1 12
13| 14| 15| 16| 17 18/ 19
20 21 22 23 24 25 2%
27 28 29 30/ 3

Messun Allegato trovato

Un documento da pubblicare & un allegato: cliccare quindi sull’icona a forma di +.

Procediamo
DatiGamacmi
Scelta e invio Allegati ®
Datad
/' Scegliuno o pit file da allegaly @ Caricamento file . -
Data . —
& (vl » Computer » saNDISK(G) » ~ %3] [ Cerca sanDisK (G) o]
Des 4
Organizza v Nuova cartella = 0l @
@ Documenti 2 Nome 2 Ultima modifica Tipo =
e —— S SRS SN S
J’ Musica . INFORMATIZZARE REGISTRI 06/08/2013 14:43 Cartella di file
E Vid 1. INNOVAZIONE TECNOLOGICA 06/08/2013 14:43 Cartella difile
ideo
. Intestazioni 06/08/2013 14:43 Cartella di file
‘% G h |, LAVORI DOMESTICI 06/08/2013 14:43 Cartella difile —;
ruppo home
(i 1) LAVORO 06/08/2013 14:43 Cartella di file =
e 5 .. LAVORO ORGANIZZATIVO 09/09/2014 13:42 Cartella difile —
| Computer
i& Di s locale (C) . LIBRI DIGITALI 06/087/201315:41 Cartella di file
isco locale (C:) |
RECOVERY (D) = 1. LICENZE 06/08/2013 15:42 Cartella di file
- HP TOOLS (E.] .. LOTTA ALL'EVASIONE FISCALE 06/08/2013 15:42 Cartella difile
- SAI:IDISK © )' 1. manuali lim 05/12/201310:01 Cartella di file
= : | MERCATO DEL LAVORO 06/08/2013 15:42 Cartella difile

P . MIRAFIORI 06/08/2013 15:42 Cartella di file -
W Rete v 4 0 | »
\ Nome file: v [Tuttiifile ~|
: in base alla normativ i
e i [ Api | [ Aonula |
Scegli uno o piu file da allegare
Le modalita di scelta del file & quella consueta.



