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Art, 33
La Seoconds Strutiura Modulare Orizzontsie

Vivere Giardind Noxos

1.Vivere Giardini Naxos: contiene tutte le informazioni pratico-orientative viguardanti il
territorio, eventi e turismo.

E' la "Macro Area” dedicata alla promozione turistica della citta di (Hardini Naxos.

L obiettive ¢ erogare informazioni (uristiche attraverso il sito internet del Comune con le quali
aiutare 1l potenziale turista nella fase di preparazione al viageio e fornire informazioni ai fini della
diversificazione delle attivitd da fare in vacanza. Pift le informazioni sono corrette, maggiore & la
probabilita di avvicinare le atiese all’espertenza effetivamente vissula e quindi aumentare il {ivello
di soddistazione ¢ di pubblicitd del Comune di Giardini Naxos.

2, 1'Area on line dedicata alla promozione turistica ha lo scopo di “preparare il terreno”, cioé
rendere nota Giardini Naxos, prima colonia greca di Sicilia, sui mercati nazionali ¢ internazionali
¢/0 creare un interesse a considerare Grardini Naxos come Juogo di vacanza. L'area con le sue
sezioni diffonde on hine mformaxiont divette sia ai consumatori finali {(guindi ai turistd), sia agli
intermediari (operatori turistici, media, associazioni, ecc.).

I wrista deve avere un’informazione completa, facile da comprendere ed efficiente. Gli
strumenti adottati con 1} sito istituzionale hanno questa funzione. A tal proposite al fine di garantire
un ampia ¢ comprensibile diffusione internazionale & notizie ¢ dati ed un adepuata promozione
turistica del Comune di Giardim Naxos, 1 contenuti delle pagine di questa sezione (ad es. la storig,
il Parco archeclogico, 1 musei ece)) devono essere tradotti in lingua inglese, francese, tedesca,
spagnola e russa.

Sulla home page del sito sono apposti i pulsanti con il fogo delle bandiere riguardanti la lingua
da selezionare. 1 Comune da incarico a soggethi di madrelingua per la traduzione delle suddette
pagine pubblicate sul sito.

L'Addetto Stampa del Comune pubblica ¢ veicola le suddette informaziont con 1 comunicati
stampa pubblicatt sul sito internet del Comune. Provvede altresi alle attivita di promozione depli
eventi e delle manifestaziont organizzate dal Comune inviando 1 propri comunicati stampa ai mass
media e alle pagine dedicate all'FEnte dei pit importanti social network on line (ad es. Facebook).

3. Opni pagina della sezione riguardante le categorie elencate nella struttura modulare deve avere
un bottone per condividere la pagina con 1 social network (Facebook, T'witler ecc.)




Art, 84
Vivere Glardint Naxos

Le Categorie

1.l.a sezione “Vivere Giardini Naxos” sulla home page & visibile con tre o sei botloni relativi
ad altrettante categonie (ad es. Giardini Prima Colonia Greca di Sicilia, il Parco Archeologico, il
Museo Civico eee,).

Per consultare le categorie & visibile a destra della struttura modulare if bottone " Ved! Tutto” che
permetie accesso alla pagina dove sono elencate tutte le cateporie di “Vivere”

2. La sezlone “Vivere Giardini Naxos” € suddivisa nelle seguenti categorie di
massima:

La storia di Glarding Naxoy primea colonia greca di Sicilia

il Parco archeologico di Naxos

il Museo di Naxos

il Museo Civico di Storig Naturale

la Biblioteca Comunale "Lorine Mangano”

Archivia Stovice Fotoprafice

Monumenti

Chiese

Scuole

Strutiure ricreative ¢ turisiiche

Parchi giochi

Palanaxos

Centro Anziani

Centri df aggregazione

Associazioni sporfive

Nartizie Utili per il turista (Hotel, Alherghi, B&B, locali notturni ece.)
Lventi, spefiacoll ¢ Manifestazioni culturali

Progetti di Promozione Turistica ¢ itinerari

Quahmgue altra informazione wile per la promozione turistica df Giardini Naxos
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CAPO 1

Ayt 38
La Terza Strutturs Modulare Orizzontaie
Amministrazione

] H . . I s T o T i L Ao
1.L Amministrazione: contiene tutte le informazion] amministrative e legali che riguardano
il sindaco, la compostzione della Giunta, 11 Consiglio Comunale, la Consulta Giovanile ece.

B la "Macro Area" dedicata alle attivita istituzionali depli Organi Politici, deil Progetti Civici
promossi dagli amministrator] e delle apgregazioni tra Comuni della quale fa parte 1} Comune di
Ciardini Naxos.

2. Le sezioni di competenza di questa "Macro Area” sono:

Organi Politici (sottocategorie: Giunta Comunale, Consiglio Comunale e
Commissioni, Consulta Giovaniy,

Unioni Comuni: (sottocategorie:  Unione dei Comuni "Comprensorio di
Naxos e Taormina”, altre forme di aggregazione pubblica),

Progetti Sperimentali (sottocategorie: Impegno civico, adotta verde pubblico,
risparmio energetico, adotta un amico a quattvo zampe ecc.);

Consultazioni Elettorali (Elezioni Amministrative comunali, regionali ¢
nazionali, referendum. Comunicazioni Prefettura e Ufficio Elettorale)

Altre attivita istituzionali

3. Sulla home page sono vigibili tre bottoni relativi a: Sindaco e Giuata, Consighio Comunale,
Conwnissiom Consthart. A destra della struttura modulare & collocato i bottone “vedi tutto” per
accedere alla pagina contenente tutte le sottocategorie,
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Art. 36
La Cuarts Struttura Moduiare Orizzontale

free Tematiche -~ Servizl On line

Lla sezione “Adree Tematiche™ contiene Paccesso a tutti 1 contenuti ¢ servizi on line del sito
secondo una classificazione tematica,

(Questa "Macro Area" ha Pobiettivo di informare il cittadino ¢ le imprese sui servizi, tributi, e notizie
varie di pubblica utilita.

Le informazioni vengono fornite attraverso la pubblicazione nel sito internet istituzionale dei dati e
documenti prodotti dalf'attivita ammuustrativa del Comune.

2. Poiché ogni area tematica copre uno spetito ampio di contenuti e servizi, clascuna di esse sard
strutturata in sotlocategore,

3. Una stessa sottocategoria pud comparire in pitt di un’area tematica,
4. Per fa scelta delle etichette delle categorie e sottocategorie & utile;

» fare in modo che le parole-chiave compaiano per prime

» evitare un linguaggio burocratico

« verificare quali termini gli utenti cevcano nel sito e integrarle nel titolo
+ cffettuare test con utenti reali

Art. 37
Aree Toematiche di massima
Fossibile strotiurs nterns del menu tematico

1.1 ment detla quarta struttura modulare orizzontale denominata “Aree Tematiche” & predisposto
in ordine alfabetico.

«  Agenda falia

e Albo Pretorio on line

»  Amministrazione Trasparente

« Ambiente Avere un animale, Fare la raccolta differenzata, Fare sport, Forme di moebilita
alternativa, Vivere ta natura

« Bandi di Gara on line

« Casa Acquistare casa, Atfittare/prendere in atfitto casa, Cambiare casa, Costruire
ristrutturare casa

«  Certificati e documenti Anagrafico ¢ di stato civile, Edilizio ¢ urbanistico

«  Chulturas e tempo libere Biblioteche ¢ archivio storico, Eventi colturali, Fare sport

+  Cuostomer Satistation

« Denunce Denunce civili ¢ penali, Pagare o ricorrere contro sanzioni

o Elexioni Informazioni sulle consultaziont elettorali




« Famiglia Adozione, Aluto e sostegno familiare, Asgociazioni che si occupano di famiglia,
Matrimounto, Avere un figlio, Adozione, Prima infanzia

e Imprese Aprire un'attivitd, Cessare un'attivita

e Innovazione ¢ Smart city SPID, Pagamenti elettronici, Anagrafe unica residenti

»  Lavoro Cercare lavoro, Svolgere commercio figso o ambulante

+  Pubblicazioni on line su: GULRA., G.UR.S., G.L.CE,

o Protevione Civile

o Salate Assistenza medica, Assistenza sociale

o TFagse: (IMUTUC, TARES, COSAP, ICI, Tassa Soggiorno)

= Frasporti Forme di mobilita alternativa, Utilizzo dell'amomobile, Utilizzo di motociclt

e Ufficio Stampa 2.0

¢« Urp on line 2.0

«  Uffici comunall Informazioni di contatto, ovari di apertura al pubblico, competenze e altro
ancora relativi agh uffici comunali

= Volontariato Cittadinanza attiva, Fare il volontario, Organizzare un evento, Servizio civile

«  Qualunque altra notizia atile per il cittadino ¢ le imprese

2. Classificazione per profilo: ¢ possibile una classificazione dei contenuti per profilo utente.
Questa permette all’utente un accesso mirato ai contenub ¢ servizi sulla base di specifici tipologie
di utenti. Le ricerche sul campo e esperienza sconsigliano di usare la classificazione per profilo
come unico criterio di navigazione per laccesso al contenuti, in quanto non tutti gli utenti
potrebbero  facilmente riconoscersi in un profilo. Qgni singolo contenuto, al momento
delf’insertmento ¢ della pubblicazione online, pud essere associato a uno o piu profili di utenti
targetl. Il profilo costituisce quindi un'informazione aggiuntiva allo specifico contenuto. L'utente
esterno che naviga il sito pud selezionare un link relativo ad uno specifico profilo, posto all’interno
della pagina, ¢ accedere a una sezione che aggrepa ¢ organizza automaticamente lutt i contenuti
associati a que!l profilo seleziopato; ad esempio: le arce tematiche, notizie ed eventi, scadenze,
normative, concorst, siti dedicati,

3. Possibile elenco di profili di utenti
(in ordine alfsbetico)
¢ Anziano Informaziont e consighi utili per le persone anziane
« Automebilista Informaziom utili per chi usa o vuole usare lantomobile
+  Bambino Servizl, mniziative, progetti, eventi rivolti ai bambini
«  Cittadino attive Informaziom su imziative a attivita di recupero e cura det beni comuni da
parte dei cittadini ¢ modalita di presentazione di scpnalazioni, suggerimenti e reclami
«  Consumatore Informaziont utili per i consumatori. Aggiormamenti statisticl sul prezzi.
» Disabile Collegamenti ¢ istruzioni utili per chi ha a che fare con una forma di disabilita
+ Donaa Informazioni e consigli utili per le donne
»  Elettore / Serutatore Informazioni relative alle consultazioni elettorali
«  Famighia Avvisi, mimative e servizi rivolti alla famighia ¢ informazioni relative alle
agsociazioni che si occupano di famiglia
« Giovane Informaziom e consighi utih per 1 gtovan
¢ Immigrato (o straniero) Informazionm e consigh utili per gli immigrati
« Imprenditore Informarzioni wiili a chi svolge o intende svolgere attivitd di impresa
« ltaliano all'estero Informazione per chi & Haliano e risiede o deve trasferirsi all'estero
«  Lavoratore /In ¢erca di lavoroe Informazioni ulihi per chi lavora o € in cerea di lavoro
« Persona con disagio sociale Istruzioni ¢ consigli utili per disagi sociali
«  Stadente Informaziont utili per ghi studenti




o Turista Informaziom utill per i turisi.

CARFO VY

Art, 38
FOOTER

1.4 Footar: ¢ la parte finale della home Page di un sito. La struttura del Footer & suddivisa in due
SEZ10NE:
¢ La barra det feedback (Contiene [Naccesso ad un forum)
« 11 Contenute (lo stemma del Comune, 1 contatti, § Secial, la  secione
Amministrazione Trasparente, privacy policy, i credili ecc.)

2.ia Barra del feedback del Footer
Contiene l'accesso ad un form tramite 1l quale ghi utenti possono invire un feedback
all’amministrazione comunale,

3.1 Contenuto del Footer:

Lo Stemma e Uintestazione dell' Amrministrazione

i Contatt

i Boeial (Facebook, Twitter, ece.)

"Amministrazione Frasparente” (Collegamento a Link "dmministrazione Trasparente”,
Atti Amministrativi, Bandi di Gara, Piano Triennale "Anticorruzione e Trasparenza®
i Credit

Mote Legali

Privacy Policy

Coolde

Mappa del Sito

YValutazione Sepvixi

Statistiche di Accesso

Than ¢ Pacamentt

Codice Univoce IPA

YValutarione dei Servig

Berviel Sociali

Tributi (MU, TUC, TARES, COBAP, ICI);

Gruppo Protezione Civile;

Qualangoe altre notizie witle per i cittrdino e le mprese

Altre ed Eventuali
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4.1 Color indicate per it Fooler:
v 1 aero per lo sfondo
v I grigio per i} testo scure
v Llazpurro per i tiiol dei lluk
v Testi e Titoli in biance







CARP0 |
Aggiornamento, Pubblicazione At
& Gomunicati Stampa
HOME PAGE - MADRD AREA 4
"Comunicarions coe § Ciftadini™

Ak, 3%
Lo seziond della Macro Ares 4

TEomunicariont con | Cittadin™
Lifolo Slarmps 2.0 ¢ URP online

Comunicazione con il Cittadini é lo spazio softostante la testata (struttura modulare
orizzoniale posia softo la barra meni e il carousel) B la prima macroarea dedicaia alle attivita di
informazione ¢ di comunicazione (espletate doll' URP ¢ dall'Ufficio Stampe) delle Pubblica
Amministrazione per i cittadino introdotta dalla 1., 150/2000.

La struttura modulare 2i compone df due sezioni:
a) Le attivita ded"Ufficio Stamypa on line 2.0

b) Le attivita deliURP on line 2.0

Art, 40
Software & Modull Applicativi
WUfficio Stamps onding 2.0

L'Ufficio Stampa online 2.0 (Virual Press Office) & suddiviso nelle seguenti sottosezioni:

a) Press Room. (Comunicati Stampa di News, Eventi)
b} Video Consigh Comunali

¢) Galleria Multimediale

d) altri eventuali conteruti multimediali

Con questa sezione 1 Comune ha a dispostzione una  eventvale voce che permette
all’ Amministrazione di evidenzare o valorizzare contenuti peculiari alla specifica realti locale e
delle proprie attivita.

La sexione € curala ¢ agpiomata dall’ Addetto Stampa; “racconta”™ e “promuove” il werritorio con |
suot Comunicat] stampa.

Nel caso si volesse dare alla suddetta sezione una veste di "glomale on line" edito dal Comaune,
potrd essere registrata la testala presso il Tribunale di Messina,

La sezione & wdentificabile con la foto ed titolo della news pit recente.




Sulla struttura modulare & visibile il logo con it bottone di accesso alla pagina “Press Room™
contenente tutti 1 Comunicati Stampa da meltere a disposizione per i glornalisti freelance. Ogni
Comunicato stampa pud essere condiviso con i Social network attraverso un bottone visibile sulla
pagina. Nella Press Room  sono  presentt  voci per  comunicare gl aggiornamenti:
newsalert, newsletter ¢ Feed RSS,
Per consultare le altre news ¢ visibile a destra della struttura modulare il bottone "Press Room"” che
permetie "accesso alla pagina dove sono elencate tutti ghi altri comunicat stampa.

La struttura modulare viene aggiornata dall’ Addetto Stampa ¢ contiene 1 Comunicati Stampa
multimediali 2.0, articoli sulla citth e attivita  politico-amumninistrativa,  Eventi ¢ News
contribuiscono a promuovere il brand del Comune ed il terviterio.

Art. 41
Software ¢ Moduli Applicativ
Agtivita delUficio Stampa Multimediale

4. L'Ufficio Stampa promuove, attraverso PAddetto Stampa, Dattivitd i informazione
dell’ Amministrazione Comunale utilizzando | mezzi di comunicazione di massa vecehi e nuovi.

L Ufficio Stampa promuove e realizza anche attraverso il sito internet del Comune le attivitd di
informazione istituzionale dirette prioritariamente ai mezzi di comunicazione di massa (agenzie di
stampa, quotidiani, periodici e giornali on line, emittenti radiofoniche ¢ televisive, soctal network).,

2. 11 collegamento ed 1 rapporti tra 1'Ufficio Stampa e gli organi di informazione locale, regionale e
nazionale €, gh alth mezzi i comunicazione di massa, devono essere improntati a criten di
professionalita, trasparenza, tempestivitdh  ed  obietivith  sulle  materie  di  interesse
dell’amministrazione comunale.

L attivitd dell Utficio Stampa, nel rispetio dei principi di eni al precedente comma 1, & indirizzata al
conseguimento del seguenti obtettivi:

v Assiourare, attraverso incremento qualitativo e quantitativo della produzione di notizie
sulla vita istituzionale ed ammimstrativa, sulle iniziative, sul servizi e sulle opportumta, una
maggiore visibilith e conoscenza dell’attiviia di governo dell’ente e, conseguentemente, una
pit ampia partecipazione ¢ condivisione da parte della comunitd defle scelte e delle strategie
della amrministrazione pubblica locale,

v La promozions deli’immagine del Comune di Giardini Naxos a livello sovra comunale
attraverso campagne stampa ed altre iniziative editoriali, pubblicitarie e glomalistiche su
temi ed iniziative rilevanti per lo sviluppo cubturale, sociale ed economico del territorio. 1}
Sito internet stituzionale del Comune ¢ la piattaforma digitale primaria atizaverso cu
promuovere ['immagine turistica di Gardini Naxos.

%, L' Addetio Stamps provvede all’attivazione di pagine dedicate al Comune sui pitt importanti
social network (Facebook). L' dddetto Stampa pubblica, nel Sito Internet istituzionale dell’Ente ¢
nei social network, i Comunicati stampa inerenti Iattivita politica ¢ amministrativa dell’Ente ivi
comprese le manifestazioni, le attivita cufturali, le notizie storiche sul Comune. Orgamizza le
conferenze stampa: invia { comunicatl stampa ai mass-media; cura elenco delle testate
giomalistiche che chiedono di essere accreditate presso 1'Ufficio Stampa per ricevere | comunicali
stampa delle ativita ¢ degli eventi organizzati dall’Ente. Organizza la sala stampa in occasione di

oatad




importantl manifestaziont predisponendo i moduli per aceredito dei giomalisti e delle testate che
ne fanno richiesta. L' Addetto Stampa cura la rassegna stampa per gl amministratori. L'Ufticio
Stampa promuove attraverso il sito web istituzionale (una finestra aperia sul Mondo) Vimmagine
del Comune ¢ le sue attivita,

Airt, 42
Software ¢ Modull Applicativ
t Comunicatt Stampa 2.0

1, Tutle e comunicaziom ufliciali emanate dall’Ufficio Stampa sono pubblicate nel sito internet
istituztonale in un appostta sezione denominata YComuanicsti Stampa” o "Press reom™. |
comunicati stampa da pubblicare sul sito internet del Comune o da inviare ai mass media. hanno
come fonic ufficiale le comunicaziont firmate dal Sindaco, le registrazioni di conferenze stampa o
interviste; altre fonti sono ghi atti amministrativi approvati dalla Giunta o dal Consiglio Comunale
(Delibere, atti di indirizzo, ordinanze). I comunicati stampa sono redatti dall’Addetto stampa e,
olire ad essere pubblicati sul sito del Comune vengone inviati agli organi di stampa per mezzo fax,
per BEmatl e PEC nel rispettivi indirizzi & posta elettronica,

2. Ogni comunicato stampa viene traseritto nel Registro delle Comunicazioni tenwto presso V'Ufficio
Stampa.

3. 11 Comunicato Stampa deve contenere netla testata del documento:

# Lo stemma del Cormune di Giardind Naxos

#  L'intestazione "Comune di Giardini Naxos - CittA Metropolitana di Messina”
# lLa data di emissione ¢ i numero progressivo di iscrizione nel Registro delle
Conmumicazion": "Comunicato Stampan. del / /"

4. 1 comunicati stampa inviatl a1 mass media devono riportare la firma dell'addetto stampa che ha
recatto il documento, 1 suoi contatti tefefonici ¢ l'indirizzo di posta elettronica.

8. Nell’esercizio delle proprie funzioni, I'Ufficio Stampa wtilizza ¢li strumenti che ritlene pit idonei
ad assicurare la diffusione del messaggio, in relazione all’entitd e alle caratteristiche del suo
contenuto, anche tramite uso di strutture informatiche ¢ telematiche e, in particolare,

- redazione e trasmissione comunicat stampa

- preparazione cartelle stampa su temi specifici

- convocazione conferenze stampa

- redazione periodico di informazione comunale

sredazione pagine web

- realizzazione campagne stampi in oceasione di eventi rilevanti

7. LUficio Stampa ¢ dotato di adeguati locali e di una linea internet veloce, a larga banda, per un
ottimate funzionamento del sito ¢ per la messa in onda di conferenze stampa on line attraverso
mnternet.




Per Pespletamento detle proprie funzioni, wtilizza tuttl 1 moderni mezzi di comunicazione,
necegsart alla diffusione pitt adeguata delle informazioni.

8. L'uso degli strumenti tecnici in dotazione all’Ufficio Stampa & consentito solo al personale
addetto.

Sat. A%
La Sale Stampa on line

1. L Ufficio Stampa ¢ dotato di una Saka Stampa ove si svolgono le Conferenze Stampa relative alla
attivita amministrativa del vari organi istituzionali del Comune.

2. La sala stampa ¢ dotata di propric strumentazioni digitali (Personal Computer, Steompante,
scammer, web cam, fax ecc. ece), di una linea telefonica  veloce per Taccesso a internet e, i
strutture di SUPPOITO necess: wie all attivita degli operatori dei mezzi &'informazione,

La sala stampa ¢ dotata anche di sirumenti tecnologici per realizzare le dirette detle conferenze
stampa in streaming,

3. I Amministrazione Comunale garantisce adeguato personale per assistenza e collaborazione
durante le attivita on line svolte presso la sala stampa dall'addetto stampa.

4. L'uso della sala stampa e le pubblicazioni di comunicati sul sito intemet istituzionale sono
coordinate dall'Addetto Stampa del Comune,

5. L’ Amministrazione, qualora lo ritenga necessario, istituisce sedi (sala stampa) decentrate
dell'Ufficio Stampa presso location distaccate in occasioni particolari eventi, manifestazioni ¢ per
speciali inlziative.

Nel caso venga allestita una sala stampa nel lvogo dove si svolge Ia manifestazione,
larmministrazione comunale dispove lattivazione temporanca (per la durala della mcm}‘est(rﬁrmne
richiedendola alla socield che eroga il servizio di telefonia ed internet), dl un punto "Wi-Fi' per
attivare una linea internet wireless  (free connection} per i gmnmhm 0, "(')‘t(‘)t‘e;:»ur‘i‘c:r freelance
intervenuti all'evento affinché possano inviare attraverso internet, i loro c,umu'nicat.i stampa, articolt
e foto alle rispettive redazioni o ai mass media in generale.




Syt 44
LIRP oniline

1. L'URP On-line ¢ la sezione dedicata alle “Relazioni con il pubblico™ individuabile sulla home
page del sito istituzionale con un logo ¢, raggiungibile da parte del cittadino, con un “click” in
tempo reale. L evoluzione delle tecnologie ha fatlo si che non sia pit necessaria apertura di uno
sportello al pubblico poiché ¢ sufticienie I"attivazione i uno sportelto On line che assicuri “servizt
virtuali”  attraverso cui i ctitadini possono dialogare con gli operatori dell’Ente direttamente da
Casa,

LYURP On line fornisce mformazioni inerenti Pattivita dell’ Bnte, le informmazioni ¢ la modulistica
relativa alle procedure di competenza dell’ Ente. Offre un servizio prezioso per 'wtenza che si trova
i difficoltd a ragghungere ali uffict dell Ente ¢ preferisce farlo in modo pitt semplice ¢ comodo da
casa via Infernet con il proprio Pc o fo Smarthphone. Per segnalazioni ¢ disservizi "Urp On hine
estende Uorario di ricezione oltre quello di normale apertura degli uffici ¢ fino a 24 ore su 24
Telefonando infatti ad un numero verde la voce di una operatrice dard indicazione sul messaggio da
lasciare che sard inoltrato ai servizi competenti alla riapertura dell”utficio tramite un sistema di
gestione su piattatorma web,

2. L'URP online 2.0 (Virrual URP Office) & suddiviso nelle sepuenti sottosezioni:

a) mervizio Customer Satistation (accesso alle schede on line da compilare su
servizi erogati)

b) Sportelio Virtaale dove & possibile on Hne:
v' Richiedere Informazioni
v’ Segnatare inefficienze
v' Dare Suggerimenti

8. Comunicando con il Comune di Giardini Naxos attraverso il portate dell'URP online, il cittadine
deve avere a disposizione nella sezione dell"URP un "AREA UTENTI" riservata, accessibile con
login e password dove 1] cittadino pud monitorare lo stato delle segnalazioni.




CAPO §

Aggaiornamento ¢ Pubblicazions At
HOME PAGE - MACGRO AREA 2
“Vivere Gigroini Naxos”®

At 45
L.e seriont dells Maoro Area 2

"Vivere Slardin Maxos™
{Fromerione Turlsitiog o ativits, event 2 menfestariond del Comane)

i. Vivere Giardini Naxos: contiene le informazioni pratico-orientative riguardanti 11 territorio,
eventi ¢ turismo.

E' la "Macro Area” dedicata alla promozione turistica della cittd di Giardini Naxos. | dati ¢ fe
informaziom utili per la promozione teristica defla et vengono pubblicati ed aggiornati sul sito
internet del Comune dall' Addetto Stampa.

2. L'obiettivo della Macro Area ¢ erogare informazioni {uristiche attraverso il sito internet del
Comune con le qual aiutare il potenziale turista nella fase di preparazione al viapgio e fornire
informazioni ai {ini della diversificazione delle attivita da fare in vacanza. Pitt le informazioni sono
corrette e ditfuse, maggiore & la probabilita di un incremento turistico ¢ di pubbliciia del Comune di
Ghardini Naxos.

Le sezioni dedicate alla promozione turistica hanno lo scopo di “preparare il termeno”, cioé
rendere nota Giarding Naxos, prima colonia greca di Sicilia, sul mereati nazionali ¢ internazionall
e/o creare un interesse a considerare Giardinl Naxos come luogo di vacanza. L'area con le suc
sezioni diffonde on line informazioni diretle sia al consumatort finall (quindi ai turisti), sia agh
intermediari {operator] turisticd, media, associaziond, ecc.).

3. Le informaziont finalizzate alla promozione del Comune devono essere per il turista complete,
facih da comprendere ed efficienti. Gli strumentt adottati con il sito istituztonale hanno questa
funzione. A tal proposito al fine di garantive un ampia ¢ comprensibile diffusione internazionale di
notizie ¢ dati ed un adepuata promozione turistica del Comune di Ciardinm Naxos, 1 contenuti delle
pagine di questa sezione (ad es. la storia, il Parco archeologico, | musei ece.) devono essere tradotti
in lingua inglese, francese, tedesca, spagnola, russa, einese .

Sulla home page del sito sone apposti 1 pulsant con 11 logo delle bandiere nguardant Ia lingua
da selezionare, I Comune da incarico a soggetti di madrelingua o ad una societd specializzata per la
traduzione delle suddette pagine pubblicate sul sito.

L'Addetto Stampa  del Comune pubblica e veicola le suddette informazioni con i comunicatt
stampa pubblicati sul sito internet del Comune. Provvede altresi alle attivith di promozione degh
eventi ¢ delle manifestazioni organizzate dal Comune inviando i propri comunicati stampa al mass
media ¢ alle pagine dedicate all'l:nte realizzate nei pitt importanti social network on line (ad es.
Facebook).

4, Opni pagina della servione riguardante le categorie elencate nella struttura modulare deve avere
un bottone per condividere ta pagina con 1 social network (Facebook, Twitter ece..)




Art. 48
Lo agoiormamento delle Sexiond delia Macro Ares 2
" Vivera Giaroind NMaxos”

1. L principali sezioni della "Macro Area n. 2" dedicata alla promozione turistica sono:

La storia di Glardini Naxes prima colonia greca di Sicilia

il Parco archeologico di Naxoy

il Muyseo di Naxoy

il Museo Civico di Storia Naturale

la Biblioteca Comunale "Lorino Mangano”

Archivie Storico Fotogratico

Monumenti

Chiese

Seunle

Strutture ricreative e turistiche

Parchi giochi

Palanaxos

Centro Anziani

Centri di aggregazione

Asyoctazioni sportive

Notizie Utili per il turista (Hotel, Alberehi, B&B, locali notrurni ece.)
Eventi, spettacoll ¢ Manifestazioni culturali

Progetti di Promozione Turistica e itinerari

Uhwalungue altra informazione wile per la promozione turistica di CGiarding Noaxos
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2. L'aggiornamento delle sezioni della "Macro Area n. 2" dedicata alla promozione
turistica (Vivere Glardini Naxos) avviene utihzzando 1 moduli applicativi del sito CMS oppure, nel
caso fosse necessanio, con spectficl software acquistati separatamente.




CAHPO i

Agaiornamento e Pubblicazione At
HOME PAGE - MACRO AREA 3

" Aryministrazione®

Art, 47
L sexlont delie Maoro fAres 3
“Sroninistrazions”

1. L'Amministrazione: contiene tutte le informazioni amministrative ¢ legali che ripuardano il
sindaco, la composizione della Giunta, it Consiglio Comunale, ta Consulta Glovanile ecc.

E' la "Macro Area” dedicata alle attivitd istituzionali degli Organi Politici, dei Progetti Civici,
promosst daght amministratort ¢ delle aggregazioni tra 1 Comuni della guale fa parte i Comune di
Ciiardini Naxos.

2. Le sezioni di competenza di questa ""Macro Area” sono:

# "Organi Politici e Attivita Istituzionali' e le relative sottosezioni (Giunta Comunale,

¥

Consiglio Comunale ¢ Commissiond, Consulta Giovani) 'mserimento dati e Paggiomamento
viene effettuato con t modub del Sito CMS &, nel caso fosse necessario anche con moduli
applicativi autonomi,

"Progetti Civici" ¢ le relative sottosezioni contenenti i singoli progetti sperimentali
(Impegno Civico, adoita verde pubblico, rispurmio energetico, adolla un amico a quaitro

di Ent della quale fa parte i} Comune di Giardini Naxos. Ogn logo & collegato al link del
sito istituzionale dell'unione o dell'Aggregazione. Cliccando col mouse sul fogo si apre 1l
collepamento con il sito dell'Unione o dell'aggreoazione.

It sito istituzionate di ogmi Untone o Aggregazione di Comuni ha un proprio domimo, Un
esempio per il & quello dell'Unione deil Comumt "Comprensorio di Naxos ¢ Taorming”
detla quale 1 Comune & CGiardini Naxos fa parte  avente come  dominio
WWW.unionecomuninaxostaormina. it

"Consultazioni Elettorali" vengono inseriti 1 nisultati delle elezioni dmministraiive
comunali, regionadi ¢ nazionali ¢ dei referendum. Lo Comunicazioni della Prefeftura ¢
dell’Ufficio  Elettorale 1 occasione delle consultazioni elettorall o del Referendum.
Linserimento delle comunicazioni prefettizie ¢ del Comune riguardanti le consuliaziont ed 1
risultati elettoral viene effettuato,  con 1 moduli del Sito CMS e, net caso fosse necessario
anche con moduli applicativi autonomi,




A

#  Altre attivita istituzionah

3. Sulla home page sono visibili tre o set bottoni relativi a: Sindaco, Giunta, Consiglio Comunale,
Commissionm Consiliari. A destra della strottura modulare ¢ collocato 1] bottone "vedi tutto™ per
accedere alla paging contenente tutie le solttocategone.

4, L'aggiormamento delle  sexioni detla "Macro  Area n 3" dedicata  alle  "attivita
detlamministrazione” avviene utilizzando 1 moduli applicativi del sito CMY oppure, nel caso fosse
necessario, con speeificl software acquistatl separatamente.




CAPO WV

Aggiornamento e Pubblicazione Atl
HMOME PAGE - BACRD AREA 4
“Aroe Tematiohe - Servizi oniine”

Art. 48

Lo seriond dells Macro Area 4
"Hres Toematiche - Servizl onding®
{Obblight di pubblicazione e Trasparenyn, Servizi oufine)

1. E' la Macro Area dedicata alle pubblicaziont obbligatoric per legge ¢ alla sczione
"Amministrazione Traspovente”  finalizzata all'adempimento di obblighi di pubbheazione previsti
da) Decreto legislativo n. 33/2013 ¢ a tutti gl adempimenti correlati,

2. Per l'apgiornamento delle suddette sezioni, l'inserimento di dati ¢ la pubblicazione di comunicati
vengono utilizzatt modult applicativi del CMS ¢/o software e moduli applicativi autonomi specifici
acquistati separatamente come indicali ner successivi articoli.

3. La sezione “dree Tematiche” contiene Maccesso a tutti 1 contenutl e servizi on line del sito
secondo una classificazione tematica.

Questa "Macro Area” ha obtettivo di informare il cittadino e le imprese sui servizi, tribut, ¢ notizie
varie di pubblica uttlita.

e informazioni vengono fomite attraverso la pubblicazione nel sito internet istituzionale det dati e
documentt prodotti daif'antivitd amministrativa del Comune,

4, Il ment della quarta struttura modulare orizzontale denominata “Aree Tematiche” ¢ predisposto
in ordine alfabetico.

»  Agenda Halia

»  Albo Pretorio on fine

¢«  Amministrazione Trasparente

« Ambiente Avers un animale, Fare la raccolta differenziata, Fare sport, Forme di mobihita
alternativa, Vivere la natura

o Bandi di Gara on lince

o Casa Acquistare casa, Affittare/prendere in alfitto casa, Cambiare casa, Costruire
ristrutiurare casa

«  Certificati ¢ documenti Anagrafico ¢ di state civile, Edilizio ¢ urbanistico

«  Caltura e tempo libero Biblioteche e archivio storico, Hventi culturali, Fare sport

« Customer Satistation

« Denunce Denunce civili e penali, Pagare o ricorrere contro sanzioni

o Elerioni Informazioni sulle consultazioni elettorali

«  Famiglia Adozione, Aluto ¢ sostegno familiare, Associaziont che s occupano di famigiia,
Matrintonto, Avere un figlhio, Adozione, Prima infanzia




» Imprese Aprive un'attivitg, Cessare un'attivita

« Innovarione e Smart city SPID, Pagament elettronici, Anagrafe unica resident
e Lavoro Cercare lavoro, Svolgere commercio fisso o ambulante

»  Pubblicazioni on line su: G.URL, GURS,, G.U.C.E.

»  Protezione Civile

« Salute Assistenza medica, Assistenza sociale

o Studio Scuole clementart e d'mfanzia

v Tasse: (IMU, TUC, TARES, COSAP, ICI, Tassa Soggiorno)

o Codice upivoco Ipa per ba fatturazione elettronics

»  Trasporti Forme di mobtita alternativa, Utilizzo dell'automobile, Tihzzo di motocicli

«  LUffici comunali Informaziont di contatto, orari di apertura al pubblico, competenze ¢ altro
ancora relativi agll affici comunali

« Volontariato Cittadinanza attiva, Fare il volontario, Organizzare un evento, Servizio civile

»  Qualunque altra notizia utile per il cittadino ¢ le imprese

»  Eventuali altre sezioni per Je quali fa legge prescrive Fobbligo di pubblicazione di atii e
documenti

Art. 48

Apoiornamento deile Sexioni della Macre Arean, 4

1. L'aggiornamento delle sezioni della "Macro Area n. 4" dedicata alle "Aree Tematiche ¢
Servizi onfine” dell'lamministrazione avviene wilizzando 1 moduli applicativi del sito CMS oppure,
nel caso fosse necessario, con specifici sofiware acquistati separatamente,

2. Questa "Macro Area" ha l'obiettivo di informare il cittadino e le imprese sui
servizi, tributi, e notizie varie di pubblica utilita.

3. La pubblicazione e ['aggiornamento dei dati e degli atti relativi all'attivita
amministrativa dell'ente e deil servizi erogati avviene attraverso l'utilizzo di diversi
applicativi del sito CMS  oppure utilizzando software specifici  acquistati
separatamente,

4. &lel asemni di pubblicarione:
# Suap: i dati, i documenti amministrativi e ghi avvisi dello Sportello Unico per
le Attivita Produttive vengono pubblicati utilizzando un modulo applicative del

sito CMS,

¥ Servizi Sociali: avwvisi e atti prodotti dall'Utficio dei Servizi Sociall vengono
pubblicati con modulo applicative del sito CMS




# Fributi (Acquedotto, IMU, TUC, TARES, COSAP, ICI): Avvisi, modulistica,

p

tariffe nguardantt tasse ¢ tributi vengono pubblicati sul sito istituzionale
utilizzando un maodulo applicativo del sito CMS o nel caso sia previsto con un
collegamento al portale ministeriale o Agenzia delle entrate;

Gruppo Protezione Civile: gli avvist e qualungue altro atto dell'tUfficio di
Protezione Civile viene pubblicato sul sito internet deil Comune con un modulo
applicativo del sito CMS. Nella sezione riguardante la Protezione Civile deve
egsere attivato un collegamento al Link del Portale internet della Protezione
Civile Regionale e Nazionale.

Qualunque altra notizia utile per il cittadino e le imprese: vengono pubblicati
utitizzando { moduli applicativi del sito CMS oppure, nel caso fosse necessario,
con programmi software acquistatl separatamente dal Comune.




AP W
HOHE PAGE
Albo Pretorio ordine

Art, &0
L'Aibo Pretorio Oredine

1. E istitnito I'Albo Pretorio informatico, di sepuito Albo Pretorio On line come disposto dalla L.
69/2000 ¢ sam. ¢ 1. che consiste nella sezione dal sito del Comune di Giardini Naxos, riservato
esclusivamente alla pubblicazione degli ath e dei provvedimenti, per 1 quali disposizioni di legge, di
Regolamento o di Statuto prevedono Iobbligo di pubblicazione.

2. Per la pubblicazione di dati ¢ documenti prodott dal Comime per i quali la legge prevede
i'obbligo di pubblicazione nellAlbo Pretorio on line il Comune di Gilardini Naxos utilizza uno
specifico programma software autonomo acquistato da una ditta fornitrice di software per la
pubblicazione di documenti istituzionah,

3. Lalbo Pretorio on line sostituisce quello cartaceo ed & individuato nella prima pagina di apertura
“lome page” del sito web istituzionale, con un apposito collegamento (“link™) denominato “Albo
Pretorio™ al server dove ¢ allocato il software,

4, La pubblicazione degli atu all’Albo Pretorio on line e di qualunque altro dato o documento
prodotto  dall’attivitd  ammumstrativa dell’Ente per 1 quali la legpe prevede l'obbligo dj
pubblicazione (Derermine, Delibere, Ordinanze, Awisi, Progeiti, Regolamenti, Bandi di gara ecc.)
¢ di competenza del personale addetto nominato dal Responsabile del Primo Settore.

5. 11 Comune di Giardini Naxos, come disposto dalla 1. 69/2009 provvede alla pubblicazione
all' Albo Pretorio on line di atti e provvedimenti dell'sttivitda amministrativa dell'Ente.

Tali documents, destinati alla pubblicazione sul web, sono redatti imitando il contenuto relativo a
dati personali nella misura minima indispensabile a raggiungere la finalitd della pubblicita legale. In
particolare gli stessi possono contenere dat sensibili o giudiziari solo se realmente indispensabili e
solo se essi slano pertinenti al contenuto del provvedimento ¢ non eccedenti rigpetto al fine che, con
ess0 st intende perseguire e conformemente alla normativa ed al regolamento in materia di privacy.
In ogni caso 1 dati concernenti lo stato di salute ¢ la vita sessuale non possono essere contenuti in
atti destinati ad essere pubblicati al'Albo Pretorio On-line, In particolare ghi atti che approvano
graduatorie di qualsiasi natura si limitano a riportare 1 nominativi dei soggetti collocati in
graduatoria, ivi comprese le date di nascita ed il relativo punteggio complessivo attribuito a ¢iascun
andidato. Le altre tnformaziont, anche relative alle motivazioni di attribuzione di punteggi ovvero
a dati sensibili o gludiziarl verranno custodite presso gli ulfici competenti e non saranno pubblicate
con l'atto, Alle stesse sard comunque garantito 'accesso da parte di soggetti portatort di un interesse
giuridicamente rilevante, per come previsio dall'art. 22 della 1. 241/90.

6. La pubblicazione di atti all’albo informatico & finalizzata a fornire presunzione di conoscenza
legale degli stesst da parte dei destinatari.




Art.bt

Hosting ¢ manutenzione deilalbo Pretorio informatico

1. Llalbo mformatico & ospitato se “server web” presso un fornitore estermno, a ¢l & demandata,
tramite contratto, la gestione dell hosting.

2. Lo stesso soggetto, incaricato dali” [ante, adotta idonee & preventive misure minime di sicurezza a
protezione del patrimonio informativo presente nell’albo informatico (previste dal D.Lgs n,
196/2003) ed assicura adeguati livelli di servizio.

A, B2
Struthers dellalbs Preatorio lnformaticoo ¢ Pubblicasiont

L. La disposizione dell’ Albo Pretorio on line, nonché le modalitd di accesso, devono esgere tah da
consentire ai cittadim ed agli utenti un'agevole ed miegrale conoscenza delllintero contenuto dei
documenti pubblicai.

2. Al fine di facilitare Uaccessibilita alle diverse tipologie di atti pubblicati, "albo informatico &

suddiviso in specifiche sexioni ¢ sottosezion, a seconda dei sogeetti da cul promanano e/o delle
tipologie di atti pubblicati, ciascuna delle quali & individuata con gpecificr colegamentt,

3. Una apposita sexione & riservata alla pubblicazione degli atti di matrimonio.

4, Sono pubblicati all’ Albo Pretorio on line 1 documenti per 1 quali disposizioni df legge prevedono
I"obbligo di pubblicazione avente effetto di pubblicita legale a qualunque funzione essa assolva.

2. 11 Comune di Grardini Naxos recepisce immediatamente ogni nuova prescrizione normativa che
impone fa pubbhicazione di atti all’ Albo Pretorio informatico.

At 83
Affissione ¢ deflssions, durats e modslita della pubblicazione

L. Coni termini di “affissione” e “defissione”, st intendono la pubbhicazione e la simozione di un
documento informatico allo o dallalbo informatico.

2. La pubblicazione avverra per giornl interi ¢ continuativi, comprese le festivitd, ¢ la sua durata
sard quella indicata da disposizioni di Legge, di Repolamento o di Statuto ovvero dal soggetio
richiedente Ja pubblicazione; 1l penodo di pubblicazione, qualora non sia indicato, sard di
complessivi 15 giomni. 1] computo dei gioms di pubblicazione decorre dal giorno successivo alla
data di pubblicazione.

3. Durante 1] peniodo di pubblicazione ¢ vietato sostituire /0 modificare il contenuto dei documenti.




4. 1/albo informatico deve essere accessibile tutti 1 gror dell'anno.
5. Gl atti sono, di norma, pubblicati nel loro integrale contenuto comprensivo di tutti gh allegat.

6. Qualora il formato o la consistenza ¢ 1) numero degli ati da pubblicare (anche se contenuti su
supporto informatico) non ne consentano la matertate pubblicazione all’albo informatico, in luogo
i quests, all'albo, verra pubblicato un apposito avviso indicante 'ente ¢ lorgano da cui l'atio
promana, 'oggetto, H numero di protocollo, la data di adozione ed opni altro elemento utile per
individuare i documemo. L'avviso dovrd, altresi, indicare P'ufficio presso i quale Tatto ¢
consultabile integralmente durante it periodo di pubblicazione.

7. L'imserimento delle pubblicazioni sard effettuato da persenale intemo al Comune nominato dal
Responsabile del Primo Settore con Determina,

8. Le pubblicazioni saranno consultabili on-line, sia in ordine cronologico (data di pubblicazione)
che per numero progressivo, suddivise per sezioni ¢ per tipologia di documento pubblicato o
comunqgue secondo procedure semplificate previste dal software utihizzate dall'Fote.

9. Gh atti pubbhicati all’albo informatico sono conservati secondo quanto previsto dali’art. 44,
Requisiti per 1a conservazione dei document informaticd, del Codice dell’amministrazione digitale.

Art, 54
Annuliamento di una pubblicazions

t. Con adeguata motivazione, il Segretario Generale oppure il Responsabile del Primo Settore pud
richiedere al personale Responsabile del procedimento di pubblicazione all’ Albo Pretorio on line
Pannullamento di una pubblicazione.

2. Il responsabile del procedimento di pubblicazione all’Albo Pretorio on line, sulla base della
richiesta di cud al comma 1, effettua la defissione (rimozione) della pubblicazione del documento
nel sistema. Nel caso non potesse procedere personalmente per motivi inerenti ta regolamentazione
delle procedure di rimozione chiede alla ditta fornitrice del software la rimozione del documento dal
sistema,

3, La registrazione ¢ annuilata apponendo la dicitura, se il pregramma lo consente  «Annuflator,
tmmaodificabile ¢ permanente, in modo visibile e in mamera tale da consentire la lettura delle
informazioni registrate in precedenza, indicando la data di annullamento, 11 nome dell’operatore ¢
gl estremi della richiesta di annallamento, aggiornando senza ritardo la pubblicazione on-line. Se il
programma utilizzato dal Comune di Giardini Naxos non consente 'apposizione di tali diciture, i
documento viene rimosso ¢ sostituito, on Hine, con quello corretto e aggiornato.

4. I} documento annullato, se 1l software o consente, rimane pubblicato on-kine fino alla scadenza
dei termini precedentemente assegnati, tranpe nel caso in cul Pannullamento & motivato da una
possibile violazione di legge.

5. 11 documento sostitutive di gquelto annullato vimane pubblicato on-line {ino alla scadenza del
termine prescritto per legge.




5 Le mformaziomi relative all’annullamento sono conservate permanentemente nel Registro
informatico delle pubblicaziont descritto nell'articolo successivo, applicando le regole tecniche
previste datl’art, 71 del Codice dell’ amuministrazione digitale.

Art. B8

Registre informatico delle pupbiicazion (Repartorio)

1. Ogni atto pubblicato all'Albo Pretorio on line viene numeratlo progressivamente tramite contatore
eletironico mstallato nello stesso software dell'Albo Pretorio wiihizzato per le pubblicazioni e
formera 'apposite Registro delle pubblicazioni garantendo lunicita det numere, 1 dati di
registrazione ¢ la loro immodificabilita,

2. La registrazione di un documento pubblicato all’albo informatico avvicne attraverso | sistemi di
gestione nformatica dei documenty, nella lonma & registrazione particolare, cosl come prevista
dall>articolo 53, comma 5, del TUDA - Dpr 445 del 2000 ¢ s.m. e 1.,

3. Per ogni pubblicazione vengono inseriti nel Registro delle pubblicazioni 1 seguenti dati:

a. il numero cronologico di pubblicazione, di cw al conuma 1, rinnovato per ogni anno;

b. il numero di protocollo, se presente;

¢ fa data in cw Patto € state athisso;

d. la natura ¢ Poggetto dell’atto pubblicato;

Pautoritd o il soggetto che ha emanato Fatto da pubblicare ed i suoi estremi identificativi;
fa data ¢ la durata di pubblicazione all’albo informatico;

. la data di defissone (se i sofiware lo consente);

1. la restituzione 0 meno del referto di pubblicazione,

1. Peventuale annullamento di una pubblicazione.

DO R O

Art. 5B
Kichissts di pubblicazione all’Albo Pretorio on tine

1. 11 Sindaco, il Presidente del Comsighio, i1 Segretario Generale, 1 Responsabili di settore,
Irasmettono di norma, &l personale comunale responsabile delle pubbhicazioni all'Albo Pretono on
line, almeno il giorno lavorativo precedente, 1 dati ¢ 1 documenti amministrativi da pubblicare, Nel
caso di atti amministrativi, dati o avvisi pubblici da pubblicare con urgenza & possibile tnoltrarh al
personale mearicato afla pubblicazione richiedendone 'immediata pubblicazione.

2. La documentazione da pubblicare all'Albo Pretorio on line deve indicare:

a. se il documento ¢ nella forma integrale o ¢ un estratto;

b, 1 caso i estratio, 1 punti di cancellazione od omissione di dati dal documento integrale,
conservando comungue nel faseicolo un esemplare del docurnento inviato per fa
pubblicazione, se il documento ¢ stato pubblicato per estratto o con omissis, cosi come
previsto dall’articolo 41 del Codice dell’amministrazione digitale;

¢. ta data inizale di pubblicazione;

d. ta data finale &1 pubblicazione;




e. la durata defl alfissione;

. Fogeetto del documento:

. la segnatura di protocollo, se prevista, la me[rmxmm e la repertoriazione del faseicolo cw
atterisce 1 documento da pubblicare.

3. P soggetti esternt presentano, almeno 1} giorno Javorativo precedente nispetto a quello rictuesto per
Uinizio della pubblicazione salvo specifiel carattern d'urgenza, richiesta & pubblicazione
esclusivamente tramite posta clettronica certificata (PEC), Al messagpio di posta deve essere
allegato un unico file, (documento wnformatico formato nel nspetto delle regole tecniche di cu
all’Art. 71 del Codice dell*amministrazione digitale) comprensivo dell atto € di eventuali allegati.
Pevonoe noltre essere indicati in un file allegato o net corpo della mail:

a, la norma di legge e/o regolamento che prevede la pubblicazione del documento all’ Albo pretorio;
b gli estremi del documento da aflipgerc,

¢, fa durata dell atfissione, il giomno iniziale ¢ {inale dell"affissione;

d. Peventuale indicazione ¢ motivazione del"urgenza per Palfissione ¢/o per la restituzione,

4, Terminata la pubblicazione, 1l responsabile dell’Albo Pretorio on line, o un suo delegato,
trasmette senza titardo, mediante posta elettronica certificata (PEC), it documento pubblicate con
annessa refertazione di avvenuta pubblicazione ai sopgetti di cul al comma 3 del precedente
articolo.

5. La refertazione contiene la dichiarazione di regolare avvenuta pubblicazione, Uindicazione del
wiorne i pubblicazione ¢/o di defissione, nonché i1l numero di registrazione a repertorio, oltre ad
alfre informazioni relative al documento informatico pubblicato.

6. La mffuta::mnu sottoscritta con firma digitale dal responsabile delf’albo mformatico, o da un
suo delegato, cui € attnibuito potere certificatorio.

At 57
Conservazione ¢ scarto aalle reglsirazion del doecument! pubblicall
aliAtbo Pretoric on line

1. Il registro informatico delle pubblicazioni ¢ i documenti pubblicatt con if software di gestione e
conservazione informatica det documenti e det protocotlo mformatico formano un archivio digitale
ai sensi dell’articolo 67 del TUDA - Dpr 445 del 2000 ¢ s.m. e 1.

2. I registro informatico delle pubblicazioni dell’Albo Pretorio on line & conservato
permanentemente i un server digitale del Comune o della societd che ha formto al Comune 1l
programma digitale Albo Pretorio on Jne.

3. [} registro informatico delle pubblicaziont include tutte fe informazioni relative alla registrazione
» all’eventuale annutlamento di un atto.

4, Nel caso m cut la pubblicazione digitale riguardi cople informatiche di documenti cartacei il
registro informatico delle pubblicazioni include, anche sottoforma di annotazione, le informaziont




specifiche relative ai responsabili detla procedura di digitalizzazione e ke indicazioni che consentano
il reperimento del documento cartaceo dignalizzato,

5, Le modalia di pestione ¢ conservazione del registro informatico delle pubblicaztoni all’ Albo
Pretorto on tine ¢ det relativi documenti pubblicati sono effettoate in conformita al TUIDA - DPR
44572000 ¢ al DPCM 31 ottobre 2000,

6. | documenti pubblicati e le refertaziomi di pubblicazione repertoriati netl” Albo Pretorio on line
sono eliminati, dopo un certoe numero di annl, nel rispetto delta procedura di scarto descritta dalle
legpe vigenti.

Art. B8
Formati pay s pubblicazions del dooument pubbilicati
ali'Atbo Pretorio on fine

1. T formati dei file idonei alla pubblicazione dei documenti all’albo informatico sono quelit stabiliti
dall’ Art. 68, ¢. 4, del Codice deli’amministrazione digitale.

2. 1 formati devono garantire la visualizzazione dei documenti mediante software di pubblico
dominio, gratuiti ¢ rispondenti a standard internazionall in modo da essere intelligibill attraverso
qualsiast sistema.

3. L Agenzia per 'Habia Digitale (ex. DigitPA) istruisce ed aggiorna, con periodicitd almeno
annuale, un repertorio del formatt aperti utilizzabili nelle pubbliche amministrazioni e le imodalita di
trasferimento dei formati.




CARO Vi
ARMINISTRAZIONE TRASPARENTE

Art, BY
La sezione on line "Amministrazione Trasparents”
{Lecreto Lys n, IS/ECIT ¢ DReoreto Lygs n, §772078)

I L7 inserimento dei dati iguardanti fa Sezione del sito denommata “Amminisirazione Trasparente”
¢ demandata al personale comunate a tal {ine ndividuato da ciascun Responsabile di Settore tra i
propri cotlaboratori: al part dei dati descritti dall™art. 4 comma 2 (attivitd del Consiglio Comunale ¢
delle Commissioni) e dall’art. 6 della Legge Regionale 26/06/2015 n. 11;

2. 1 contenuti della sezione “Amministrazione trasparente”, sono definiti, pubblicati ed aggiornati,
per il proprio ambito di competenza, con 1l controllo e Findicazione dei Responsabili di Settore e del
Segretario Generale (Responsabile per Ta Trasparenza),

3. Nell'apposita sezione dedicata all’ Amministrazione Trasparente, & inserito in apposite cartelle
Pelenco dei dati, atti, documentt ed informaziom per i quali la normativa rende obbligatoria la
pubblicazione sul sito web,

Per ogni voce dell’elenco dovranno essere specificate;

a. le denominazioni delle sottogezion di 19 ¢ 29 livello:

b. il riferimento al D.Lgs. 14 marzo 2013, 0, 33 delle informazioni/contenuti da pubblicare nelle
sottosezioni di cut alla lettera precedente;

c. 1l settore cul compete la pubblicazione,

4. In ordine ai tempi di pubblicazione articolo 8 del D.1.gs. 33/2013 stabilisce che:

a. | documenti contenenti atti oggetto di pubblicazione obbligatoria al sensi detla normativa

vigente sono pubblicati tempestivamente sul sito istituzionale dell'amministrazione;

b. I documenti contenenti altre informazioni ¢ dati ogpetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi
della normativa vigente sono pubblicati ¢ mantenuti aggiornatt ai senst delle disposiziom del
presente decreto,

¢. 1 dati, le informaziont ¢ i documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria at sensi della
normativa vigente sono pubblicati per un periodo di 5 anni, decorrenti dal 1° gennaio deil'anno
successivo a quello da cui decorre Pobbligo di pubblicazione, e comunque {ino a che gl atti
pubblicati producone i foro effetti, fatti salvi 1 diverst termini previsti dalla normativa in materia di
trattamento dei dati personali e quanto previsto dagh articol 14, comma 2, e 15 | comma 4.

Decorst detti termin, i relativi dati e 1 documenti sono aceessibili ai sensi dell'art, 5.




Art, 60
Software per aggiornamento della sezione "Amministrazione
Trasparenta”

. Per la pubblicazione di dat e documenti nella sezione dedicata all” Amministwazione
Trasparente” vengono wilizzatl specificl modali applicativi inseriti nel sito istituzionale realivzato
con teenologra CMS.

2. Per la pubblicazione di dati inerenti bandi di gara e appalts di servizi (1. 190/2012) vengono
I (2 PE . 2
utifizzati specifici software.




ARG Wil
Bandi di Care, Pubblicité Appall, Provvedimenti online, Pubblicaziond
sutle Sarrette Ufficini

Art, 64
Bandi o Gara

1. | Responsabibi di Settore o il personale da loro incaricalo per le pubblicazioni nella scrione
"Amministrazione Trasparente”, pubblicano tempestivamente nella sezione "Bandi di Gara” del
stlo internet istituznionale, la documentazione inerente e varie procedure uiilizzate datl'ufficio
appaltante per una gara {(asta pubblica, pubblico incanto, cotlimo fiduciario, somma urgenza,
procedura negoziata, bande pubblico, affidamento divetto, avviso pubblico per monifestazione di
inferesse).

2. La pubblicazione nel sito internet istituzionale della documentazione inerente le varie procedure
di gara indelte /o espletate dal Comune di Giardini Naxos viene effettuata utilizzando un software
specitico (modulo applicativo) adatto per La pubblicazione delle gare.

Art. 62
Handi of Gara -~ Pubblicita Appalli
{L.. 190201}

1. Qltre alla pubblicazione dei dati inerenti una procedura di gara nell'apposita sezione denominata
"Bandi di gara", 1 Responsabili di ciascun Settore ¢ il personale da essi incaricato per
Vaggiornamento della sezione "Amministrazione Trasparente” del sio istittonale provyvedono alla
pubblicazione tempestiva dei dati riguardanti le gare espletate dal Comune nel corso dell'anno per
Fappalto di servizi e forniture, nella sezione denominata "Pubblicita Appalti® predisposta nel sito ai
sensi della 1., 190/2012.

Per la pubblicazione det suddetti dati 1 Responsabili di ciascun Settore e il personale imearicato
delle pubblicazioni utilizzano uno specifico software-modulo applicativo acquistato dal Comune
che consente la compilazione di un modulo digitale dove vengono inseriti in appositi campi t dati
relativi clascuna gara (oggeltto della gara, Importo, ditta aggivdicataria, ecc.).

2. la stazione appaltante (Comune di Giardini Naxos) ha Fobbligo di trasmetlere annualmente
all ANAC i dati delle gare espletate inviando, con fa PEC, 1 moduli compilati indicati al punto uno.
Prima di essere nviatn | moduli compilati vengono trasformati in un tile in formato X1L.M elaborato
dal suddetto soltware applicativo denominato "Pubblicita degli appalti™,

3. Ciascun  Responsabile di Settove prima che venga inviato all ANAC il file XLM indicato nel
comma 2 del presente articolo ha l'obbligo di accertarsi che i dati inseriti delle pare espletate siano
validi,




4, I begretario Generale o 1l Responsabile del Settore Primo dopo aver accertato che Finserimento
dei dati relativi alle gare ¢ stato fatio m mamera comretta, uttlizzando il programma "Pubbliciti
Appali®, provvedono a trasformare 1 moduli compilat dai vari ulfici contenenti 1 dati delle gare
espletate nel corso del'anno, nel file XMI..

5. 1 suddetto file deve egsere mviato entro i tenmini prescritti dalle norme vigenti, esclusivamente
di riterimento per 1 cittadini ¢ gli enti pubblici (protocollogiardininaxos@pec.it),

con la PEC
all' ANAC all'indirizzo: comunicazioni@pec.anticorruzione.it

6. Prima di essere inviato allANAC 1 Segretario Generale o il Responsabile del Settore Primo
controllano che 11 file XLM sia valido subito dopo la sua creazione, in caso contrarto devono
contattare 'assistenza teentea della ditla che ha fornito il software.

Art. 63
Proveediment On Hne
art. 26 . Lgs 38/2013

1. [ Responsabilt di Scttore e il personale da loro incaricalo per le pubblicazioni nella sezione
"Amministrazione Trasparente”, pubblicano tempestivamente  nella sezione "Provvedimenti On
Line" del sito internet wtituzionale i provvedimenti di concessione relativi a soveenzioni, contribuli,
sussicli, qusili finanziari, corvispettivi, compensi, etc. ai sensi dell'art, 26 del D.Lgs 33/2013.

2. Per la pubblicazione sul sito istituzionale  det provvedimenti di concessione (sovvenzion,
contributi, corrispeltivi ¢ compensi ecc.) elencati nel comma 1, 1 Responsabili di Settore ¢ il
personale ncaricalo per le pubblicazioni utilizzano uno specifico softwarc-modulo applicativo
denominato "Provvedimenti on line" che consente di estendere le funzionalitd dell’applicativo
Internet CSM (Content Management Systemn) ottemperando agli obblighi di pubblicazione dei
provvedimenti di concessione preseritit dall'art, 26 del .Lgs 33/2013.

3. 11 soflware applicativo "Provvedimenti On line”  permette Ja pubblicazione di provvedimenti
composti dat seguenti campt;

Numero Progressivo; Data inizio pubblicazione; Numero alto di aliribuzione: Nome impresa o
aliro svggetio beneficiario: Dati fiscali: Importo lordo. Norma o titolo o base dell ‘attribuzione,
Ufficio competente,  Funzionario o dirigente del procedimento amministrativo;  Modulité seguita
per individuazione del beneficiario;  Allegati multipli,  la creazione df wffici:  {a creazione di
tipologie di affidomento;  di effettuare ricerche, all'inferno della base dati dell’applicazione
wtilizzando | seguenti filtri: atto di aftribuzione:  impresa o soggetio beneficiario;  data inizio
pubblicazione, yfficio competente.




4. 1 Responsabilt di ciascun settore e il personale incaricato per le pubblicazioni, accedendo
nefl'applicativo con il proprio codice, lo aggiorano tempestivamente ogni qual volta vengono
determinati i provvedimenti di concessione prescritti dall'art, 18 del Decreto Lepge 22/06/2012,

At G4
Pubblicasiont on e su BRI, GRS, GU.G.E,

! Responsabili di Settore ¢ 1 personale incaricato per le pubblicazioni nella  sezione
"Ammimstrazione Trasparente”, pubblicano tempestivamente ogni qual volta lo richiede la
nommativa vigente, 1 bandi di gara pel siti on line della GURS (Guzzenta Ufficiale Regione
Siciliana), della G.URY (Gazzenta Ulfficiale Repubblica ltaliona)y e della GU.CE, (Guzzelia
Lifficicde Comunita Euwropea)  seguendo le modalitd indicate sulle rispettive home pages dei
rispettivi siti.







Art. 85
Drombnio “.pov it”

1. 1l sito web istituzionale mappresenta un consolidato strumento di comunicazione, diffusione di
servizi, a cui deve essere riconosciuto un significativo contributo nella costruzione di wn rapporto
aperto e proficuo con gl utenti {cittading, imprese e istituzioni). Per questo motive la pubblica
amministrazione, deve caratterizzare la propria offerta di informaziont e servizi in modo che possa
essere facilmente "distinta" dall'offerta complessiva sul web, senza ambiguith ¢ possibili
fratntendimenti. Nella fattgpecie i Comune di Giardini Naxos, originariamente, quando nel 1998
mise on line il primo sifo istiluzionale questo venne iscritto al dominio "it" ¢ pertanto tale dominio
va adegualo alle nuove mdicazion dettate dalia Direttiva governativ n. 8/2000.

't ALl

2. Attualmente il dominio del Comune di (rardimi Naxos ¢ "0"  (www.comune. giardini-
naxos.me.it). Per quanto cspresso nel comma 1 del presente articolo e nel rispetto della Direttiva
governativa  n.8/2009 la quale sancisce Vobbligatorietd dei siti istituzionali della Pubblica
Amministrazione al dowimio "godt" il Comune di Giardini Naxos dovra  provvede alla
registrazione di un nuovo sottodominio "gov.it".

Tale registrazione servird a garantire che, venga tmmediatamente percepita dagli utenti b natura
pubblica dell'informazione, ovvero 'appartenenza del sito alla Pubblica Amministrazione

3. Per quanto riguarda la migrazione al dominio "gov.it" sard mantenuto attivo it dominto ".it" in
atto ancora utilizzato, all'atto delltserizione del sito del Comune al dominio ".gov.it".

Per garanure la raggiungibilita ¢ {a riconoscibilitd delf'amministrazione nell'ambito del dominio
"gov.it"  osara dovrd essere effettuato un redirerionamneto delle richieste di accesso al sito,
effettuate sull'indirizzo ".it" verso il nuovo indirizzo principale ".gov it".

4. Per garantire una ragpiungibibitd ¢ riconoscibilita mighiore del sito istituzionale del Comune,
considerata 'obbhigatorieta di aggiungere al dominio il ".gov.”, il nuove "sottodominio” che sard
registrato sard: www.comunegiardininaxos.gov.it

Art, 68
Lz casella di Posta Eletironics Certificats (PEQ) Ji riferimento del
Lomune

1. A1 sensi del comma 2-ter dell'art. 54 det 1. Love 7.3.2005 n. 82 {a Casella di Posta Flettronica
Certificata (PEC) di riferimento del Comune di Giardind Naxos per | cittading e gl Ent Pubblici ¢

protocollogiardininaxosiaipec. it

2. La Pl regolamentata dal DPR 11 febbeaio 2005 n. 68 ¢ dal DPCM 6 maggio 2009, consente al
mittente ¢i ottenere la documentazione elettronica attestante V'invio ¢ la consegna di documenti
informatici con valenza legale.




