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REGOLAMENTO OPERATIVO PER LA RICHIESTA DI PUBBLICAZIONE SUI SOCIAL

ISTITUZIONALI

Guida sintetica per docenti e personale scolastico

personali, immagini riconoscibili e rischi per studenti, famiglie e personale.
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Finalita

Definire una procedura chiara per proporre contenuti destinati ai canali social istituzionali.

Garantire comunicazioni corrette, sobrie € coerenti con I’immagine dell’Istituto.

Tutelare studenti, famiglie, personale scolastico e soggetti terzi.

Ricordare che i social non sostituiscono sito istituzionale, registro elettronico, albo online, amministrazione
trasparente, PEC, circolari e comunicazioni formali.

A. Riferimenti e principi essenziali

Ogni pubblicazione deve rispettare normativa privacy, comunicazione pubblica, diritto d’autore e regolamento
interno dell’Istituto.

Riferimento

Implicazione operativa

GDPR UE 2016/679; D.Igs. 196/2003 e
101/2018

Trattare solo dati necessari, in modo lecito, corretto, trasparente e
sicuro.

Legge 150/2000; D.1gs. 33/2013

Comunicare come pubblica amministrazione: chiarezza, pertinenza,
trasparenza e canali formali quando richiesti.

Legge 633/1941

Usare immagini, video, grafiche, musiche, testi e opere solo se
prodotti dalla scuola o autorizzati.

Indicazioni del Garante Privacy

Prestare particolare cautela con minori, immagini, video, dati
personali e social scolastici.

Delibera/atto di indirizzo dell’Istituto

Usare solo profili ufficiali, credenziali istituzionali e procedure
autorizzate.

Principio prudenziale sui minori

Di regola non si pubblicano immagini o video di studenti minorenni riconoscibili.
Uno studente ¢ riconoscibile anche se di spalle, parzialmente visibile o identificabile dal contesto.
Le liberatorie generiche annuali non sono base ordinaria sufficiente per pubblicare immagini di minori sui

social.

Eventuali eccezioni richiedono valutazione motivata, autorizzazione del Dirigente e, se necessario, parere

RPD/DPO.

Non si pubblicano dati sanitari, situazione di disabilita, BES/DSA, familiari o disciplinari, numeri/e-mail privati,

tag personali o geolocalizzazioni puntuali.
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B. Chi propone e chi pubblica

Soggetto Compito
Docenti, coordinatori, referenti, dipartimenti, Propongono testi e materiali gia selezionati e conformi al
personale incaricato regolamento.

Referente social incaricato

Verifica, adatta il testo, pubblica dai profili ufficiali, registra le
pubblicazioni rilevanti e monitora commenti/segnalazioni.

Dirigente Scolastico

Autorizza canali, referenti, contenuti dubbi o sensibili;
coinvolge RPD/DPO quando necessario.

Collaboratori esterni

Operano solo con incarico scritto e non pubblicano
autonomamente materiali della scuola.

C. Cosa ¢ pubblicabile

Categoria

Regola operativa

Pubblicabile di regola

Locandine e grafiche ufficiali; calendari eventi; ambienti vuoti;
allestimenti; opere; dettagli; strumenti; materiali; mani non
identificative; testi su progetti, eventi, premi e link istituzionali.

Da valutare prima

Foto/video con persone riconoscibili; foto di gruppo; eventi pubblici;
opere con nome, firma o volto; materiali di soggetti esterni;
musiche/grafiche non prodotte dalla scuola; progetti con partner o
finanziamenti.

Non pubblicabile

Volti di minorenni riconoscibili salvo procedura eccezionale; registri,
voti, PEI/PDP o documenti visibili; nomi completi di minorenni; tag
personali; dati sanitari/familiari; contenuti offensivi, discriminatori,
politici di parte o coperti da copyright senza autorizzazione.

D. Caratteristiche tecniche dei materiali

Materiale Indicazioni essenziali

Foto JPG/PNG. Immagini nitide, non mosse, senza filtri eccessivi o scritte non
autorizzate. Formati consigliati: 1080x1080, 1080x1350, 1080x1920;
orizzontale minimo 1200 px. Peso massimo 10 MB per immagine. Inviare
massimo 10 foto gia selezionate.

Video MP4 preferibile. Reel/Stories/Shorts: verticale 9:16, 1080x1920. Video

documentativo/YouTube: orizzontale 16:9, 1920x1080. Durata: reel 20-60
sec.; stories 15 sec. per segmento; documentativo 1-3 min. Audio chiaro;
niente musica commerciale senza licenza.

Contenuti visivi

Preferire opere, spazi, dettagli, mani, materiali, locandine. Evitare studenti
riconoscibili, nomi, voti, commenti personali, documenti e dati sensibili.

Testi/caption

Instagram 70-130 parole; Facebook 100-180; YouTube breve 80-150.
Titolo massimo 8-12 parole; Stories 10-20 parole per schermata. Stile
chiaro, sobrio, istituzionale e non commerciale.

Informazioni da inserire

Nome progetto/evento, classe o gruppo se necessario,
docente/dipartimento, luogo/data, partner istituzionali, breve descrizione,
eventuale link ufficiale.

Da evitare

Nomi completi di minorenni, giudizi personali sugli studenti,
fragilita/diagnosi/disabilita, toni celebrativi eccessivi, emoji e hashtag
casuali. Hashtag: massimo 5-8, pertinenti.




E. Procedura di richiesta

Fase Azione

1. Preparazione Il docente seleziona materiali coerenti con finalita istituzionale e requisiti
tecnici.

2. Verifica preliminare Controlla presenza di persone/minori, nomi, firme, badge, documenti, dati

personali, musiche o materiali di terzi.

3. Testo Predispone una proposta breve, informativa e sobria, senza toni
promozionali o personali.

4. Invio Trasmette tramite e-mail istituzionale, cartella cloud autorizzata o modulo
interno. Evitare chat private e invii sparsi. Oggetto: “Richiesta
pubblicazione social - Nome progetto/evento - Data”.

5. Dati essenziali Indica docente referente, progetto, data, classi/gruppi, canale richiesto,
materiali, presenza di persone/minori, autorizzazioni e data desiderata.

6. Verifica e pubblicazione Il referente social, secondo delega, verifica e pubblica. I contenuti dubbi o
sensibili passano al Dirigente e, se necessario, a RPD/DPO. La
pubblicazione avviene solo dai profili ufficiali.

F. Tempi di invio e pubblicazione

La pubblicazione avviene solo dopo le verifiche necessarie. Se emergono problemi, difformita o mancanza di
autorizzazioni, il contenuto non viene pubblicato o viene richiesto un nuovo invio. Tempi e modalita restano definiti
dal Dirigente Scolastico e dal referente social.

G. Matrice rapida: posso pubblicarlo?

Domanda Risposta operativa

Ci sono volti di studenti minorenni? Di regola no. Usare altra immagine, dettaglio, oscuramento
efficace o procedura eccezionale autorizzata.

Lo studente ¢ di spalle ma riconoscibile? Trattarlo come riconoscibile.

E una foto di gruppo? Da evitare se gli studenti sono identificabili.

E una foto di un’opera? Si, se non contiene dati personali eccedenti e se i diritti sono
gestiti.

Compare il nome completo di un minorenne? Evitare. Usare classe, gruppo, iniziali o nessuna attribuzione.

C’¢ musica commerciale o materiale di terzi? Non pubblicare senza autorizzazione/licenza o incarico scritto.

E una comunicazione ufficiale urgente? Prima sito, registro, circolare o canale formale. Il social puo

solo rilanciare.

Ci sono salute, disabilita, BES/DSA o situazioni | Non pubblicare.
familiari?

Ho dubbi? Non pubblicare direttamente: passare a referente, Dirigente o
RPD/DPO.

Approvato con deliberazione del Consiglio di Istituto n. 43 del 13 maggio 2026.



