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1 - Accesso al sistema

Per accedere al Portale Trasparenza, tramite browser collegarsi al sito internet:
http://www.portale-trasparenza.it

Verra visualizzata la pagina iniziale per effettuare il login nella procedura.

Login

Codice Utente *
[(I*¥6972009)
Password Dimenticata ?

hitps7/Wwww:portalectrasparenzasit

hitp:ihwww.newsoftonline.it
info@newsoftonline.it

La pagina iniziale € personalizzabile con una intestazione dell'Ente, configurabile dal
supervisor all'interno della procedura.

Nel caso di pagina personalizzata, il codice dell'Ente non verra richiesto.

=+ Cambio Ente

!‘_‘EL" Viale della Repubblica, 34
- = 70026 - Modugno
¥ § Ente Dimostrativo Tel.+39 080 123432
C.F. 00123456789
Login
Password *
m M Password Dimenticata ?
[(I*¥6972009)

http://tvww:portalestrasparenzait

hittp:liweww.newsaftonline. it
info@newsoftonline.it
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Effettuato il login, viene mostrata la pagina di apertura con i menu configurati in base
al proprio livello di accesso ed alle opzioni attive.

Un riquadro mostra le credenziali dell'utente attivo e informazioni sull'ultimo login
effettuato per un riscontro di sicurezza.

& Amministratore Supervisor =

o Amministrazione I Trasparenza - #, Albo Pretorio =
sy Viale della Repubblica, 34
yN9: Ente Dimostrativo i s 000 1700
3 = C.F. 00123456789
@ W Utente
Amministratore Supervisor

Ultimo Login: 16:45 Del: 23-03-2015

Vi) BPeetesie

(N0 2009)

httpuiiwww.newsoftonline.it
info@newsoftonline.it
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I menu presentati all'utente sono auto configurati in base al livello di accesso:
supervisor, responsabile per la trasparenza, responsabile per l'albo pretorio o semplice
utente abilitato all'inserimento di documenti o atti.

Il menu di Amministrazione contiene le opzioni per abilitare e configurare le sezioni
trasparenza e albo pretorio, la configurazione dei dati dell'Ente, I'aspetto grafico del
portale, gli utenti, etc.

& Amministrazione - I Trasparenza « #, Albo Pretorio -

4% Gestione Utenti

rativo

# Configurazione Ente

"

& Configurazione Links
<f> Codice HTML Trasparenza
/> Codice HTML Albo Pretorio

I Configurazione Trasparenza

#, Configurazione Albo Pretorio m

B Enti Provenienza M

B Ufici/Settor Ammi
& Tipologia Atti

& Backups

(I'¥6972009)

Ultir

http://towwiportaletraspa

E' visualizzato per il supervisor e con alcune limitazioni per il Responsabile della
Trasparenza o dell'Albo Pretorio.
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Il menu Trasparenza contiene le opzioni per la gestione dei documenti da inserire nel
portale, un link per l'accesso diretto al portale, stampe per ottenere la lista dei
documenti pubblicati e I'analisi della situazione delle pubblicazioni nel portale

trasparenza.

o8 Amministrazione - M Trasparenza - &, Albo Pretorio =

i Gestione Documenti

Ente D

! Portale Trasparenza

& Stampa Elenco Pubblicazioni

= Stampa Analisi Trasparenza

(DIeN53/2013)

ATH0Y o L )

(I’¥69/2000);

http://Wwiport

© 20714-2015 New Soft s.n.c.

Plva 04237190725
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Il menu Albo Pretorio contiene le opzioni per la gestione degli atti da inserire nel
portale, un link per I'accesso al portale e la stampa del registro repertorio.

28 Amministrazione - M Trasparenza ~ 4, Albo Pretorio -

Gestione Affi

Ente Dimostrativc

&' Portale Albo Pretorio Online

&= Stampa Repertorio

(D:1gs%33/2013),

Aoy ;)

(14¢9/2009)

Sulla destra e visibile il menu utente con opzioni che consentono di configurare
alcune informazioni del profilo, cambiare la propria password ed effettuare |'uscita

(logout) dalla procedura.

& Amministratore Supenisor -

& Profilo pbilica, 34
Modugno
& Cambio Password 30 123432
23456789

& Manuale Operativo
& Documentazione

& Fag

B4 Assistenza

¢ Esci/Logout

Utente
Amministratore Supervisor
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3 — Amministrazione

Il menu Amministrazione raccoglie le voci relative alle impostazioni e configurazioni
della procedura sia per il backend (gestione degli atti e dei documenti) che per il
frontend (portale trasparenza e albo pretorio).

3.1 - Configurazione Ente

La informazioni relative alla configurazione dell'Ente sono suddivise in due schede:
Configurazione e Dati Ente.

Configurazione Ente
ConBgusazions

Spazio Web Occupato
134,63 Wb di 2 Gb (6,43%)

Attrvaziona Modulo Trasparenza

Attivazione Modulo Albo Praterio

Colore di Base Bilue
Sio Web hitp.hwwa newsoftonline. net
Email nfo@newsoftonline.it
Pac infof@newsoftonline. it

Logo Grafice

Immagine gif [og, png, bmp max (0000

e T
Femm

La scheda configurazione consente di attivare o disattivare le sezioni riguardanti la
Trasparenza e I'Albo Pretorio.

In testa alla scheda viene mostrato un resoconto relativo allo spazio web occupato da
tutti gli allegati inseriti, lo spazio attualmente a disposizione dell'Ente e la percentuale
di utilizzo.

E' possibile selezionare la tonalita di colore per il portale in base al proprio gusto
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grafico o per adeguare l'aspetto ad esigenze di uniformita con il sito istituzionale.

Inserendo le informazioni riguardanti il sito web, il portale si auto configurera
presentando una voce nel menu per ricondurre 'utenza al proprio sito istituzionale.

In una sezione separata sara comunque possibile configurare a proprio piacimento una
serie di link che verranno mostrati nella colonna destra del portale per consentire
all'utenza di accedere a diverse sezioni del proprio sito istituzionale o mostrare
informazioni riguardanti progetti ed attivita qualificanti dell'Ente.

E' possibile effettuare I'upload di una immagine rappresentante il proprio /ogo che sara
utilizzata per la personalizzazione del portale.

La scheda Dati Ente, contiene le informazioni descrittive che saranno utilizzate per
completare la personalizzazione del portale pubblico.

T AITNTINSUa40ne - M dspaiensa - & AIDD FISNg ~ & AINTINSUEu e Supeivison -«

Configurazione Ente

Configurazione

Dati Ente

Denominazione Ente Ente Dimostrativo
Indirizzo Viale della Repubblica, 34
Localita Modugno

cap 70026
Telefono +39 080 123432

Codice Fiscale 0012345678¢

Per compilare, completare o modificare le informazioni visualizzate e sufficiente
cliccare il pulsante ed una finestra a comparsa apparira sullo schermo per
consentire la modifica dei dati.
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Modifica Configurazione Ente

Configurazione Dati Ente

Attivazione Modulo Trasparenza
[#] Attivazione Modulo Albo Pretorio

Colore di Base Blue E‘

Sito Web hitp//www newsoftonline net
Email info@newsoftonline it

Pec info@newsoftonline it

Logo Grafico

Immagine gif, jog, Png, e max (6G0x600)

Al termine della compilazione premendo il pulsante [(OniosuEd o |k

confermeremo o annulleremo eventuali variazioni apportate.

3.2 - Configurazione Link

La Configurazione Link consente al Supervisor di configurare una serie di link da
inserire nella colonna destra del portale per indirizzare il visitatore a sezioni del
proprio sito istituzionale o link esterni.

£ Amministrazione ~ I Trasparenza - #, Albo Pretorio ~ & Amministratore Supervisor ~

= Muovo Link

Gestione Links

Dimensione
Immagine Link File Tipo (bytes) Abilitato
S0 + ¥ 1 http:/www.newsoftonline.net www.jpg image/jpeg 14399 sl
S AV @ mailto:info@newsoftonline. it email jpg image/jpeg 22017 s
S0 + ¥ L’a mailto:info@newsoftonline. it pec.jpg image/jpeg 16057 sl
i

La finestra mostra un elenco in cui sono visualizzati i link inseriti.

Nella prima colonna di sinistra troviamo due icone che consentono la modifica e
I'eliminazione della voce corrispondente.

Nella seconda colonna due frecce consentono di spostare in alto o in basso la riga
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corrispondente consentendo di ordinare i link.

Per aggiungere un nuovo link premere il pulsante [EM\ICYCHMENL14]. Una finestra a
comparsa consentira la compilazione delle informazioni e I'upload dell'immagine da
associare al link.

Inserimento Nuovo Link

Url Collegamento * | |

Abilitato

File Immagine Sfoglia.. | Nessun file selezionato.

-

E' possibile nascondere temporaneamente sul portale uno o piu link togliendo il segno
di spunta sulla casella [abilitato].

Per modificare un link gia inserito, premere l'icona di modifica nella prima colonna
della riga corrispondente.

Modifica Link

Url Collegamento * hitp:/iwww.newsoftonline_net

Abilitato

Immagine www.jpg

e |
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3.3 - Codice HTML Trasparenza

L'opzione consente di ottenere il codice HTML da inserire sul proprio sito istituzionale
per indirizzare |'utenza alla Sezione Trasparenza e contemporaneamente assolvere
agli obblighi normativi che prevedono il Link in Home Page.

L'elenco mostra una serie di immagini predefinite utilizzabili direttamente senza alcuna
necessita di upload.

E' sufficiente copiare il codice adiacente I'immagine scelta ed incollarlo nella posizione
desiderata nella propria Home Page.

L'operazione presuppone alcune competenze tecniche e deve essere effettuata dal
webmaster del sito istituzionale.

Codice Html per Sito Istituzionale (Trasparenza)

Selezionare il codice corrispondente alla visualizzazione desiderata ed includerio nella Home Page del sito Istituzionale.

Immagine Codice Html per Sito Istituzionale
Trasparenza =center=<a href="hitp:/www portale-trasparenza. itirasparenza?idC=demo’ target='_blank's Trasparenza</a=</centers
Amministrazione =center=<a href="hitp://www portale-trasparenza.itrasparenza?idC=demo' target='_blank'=Amministrazione Trasparente</a=
Trasparente =/center=

AMMINISTRAZIONE ) TRASPARENTE
{Thes .33 det L4

\‘ =center=<a href="hitp://iwww portale-trasparenza.itirasparenza?idC=demo' target='_blank'=<img src="http://www.portale-
trasparenza.it/images/logotrasparenzaftrasparenzal jpg’ at="Amministrazione Trasparente'/></a=</center-
Y

A «<center=<a href="http:/funvw portale-trasparenza_it/trasparenza?idC=demo’ farget='_blank'=<img src="http:/funww portale-

| AVMINISTRAIORT TRASPARENTE trasparenza.itimages/logotrasparenzaltrasparenza2 jpg' att='"Amministrazione Trasparente'/></a=</center>

AMINISTRAZIONE 355 THRASFARENTE

=center=<a href="hitp://www portale-trasparenza.ittrasparenza?idC=demo' target='_blank'=<img src="http//www.portale-
trasparenza.it/images/logotrasparenza/trasparenzal. jpg’ alt="Amministrazione Trasparente'/></a></center>

1
#ON, AMminisTRAZIONE Ny . — i iy y i :
Wil TrasPARENTE 4 <center=<a href='http://www portale-trasparenza. ittrasparenza?idC=demo’ target="_blank'><img src="http:/fwww.portale-
"_J trasparenza.itimages/logotrasparenzafrasparenzad jpg' at="Amministrazione Trasparente'/></a=</center>

s x‘—'\‘ =center=<a href="http/fwww portale-trasparenza.ittrasparenza?idC=demo' target="_blank"><img src="http://www portale-
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE | | frasparenza.it/images/logotrasparenzaftrasparenza5 jpg' alt="Amministrazione Trasparente'/></a></center>

=center=<a href="hitp://www portale-trasparenza. itirasparenza?idC=demo' target="_blank'=<img src="http://www.portale-
trasparenza.it/images/logotrasparenza/trasparenzab jpg’ alt="Amministrazione Trasparente'/></a=</center>
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3.4 - Codice HTML Albo Pretorio

L'opzione consente di ottenere il codice HTML da inserire sul proprio sito istituzionale
per indirizzare |'utenza alla Sezione Albo Pretorio e contemporaneamente assolvere

agli obblighi normativi che prevedono il Link in Home Page.

L'elenco mostra una serie di immagini predefinite ed e sufficiente copiare il codice
adiacente I'immagine scelta e incollarlo nella posizione desiderata nella propria Home

Page.

Codice Html per Sito Istituzionale (Albo Pretorio)

Selezionare il codice corrispondente alla visualizzazione desiderata ed includerlo nella Home Page del sito Istituzionale.

Immagine Codice Html per Sito Istituzionale

Albo Pretorio <center=<a href="http//www.portale-trasparenza.it/albopretorio?idC=demo' target='_blank'=Albo Pretorio=/a=</center=

Albo

=center=<a href="nttpJ/iwww.portale-trasparenza.it/albopretorio?idC=demo’ farget='_blank'><img src="http/fwww portale-

Pretorio trasparenza.itimages/logoalbopretoriofalbopretorio jpg' alt="Albo Pretorio'/=</a=</center=

OnLine

LBO PRETQRIO  <cenier-<a href="http:/fwww.portale-trasparenza it’albopretorio?idC=demo' farget="_blank'><img src="http://www. portale-
OIINE | trasparenza.itimages/logoalbopretorio/albopretorioZ jpg' alt="Albo Pretorio'/></a=</center>

H <tcenter=<a href="nttp:/Mmww portale-trasparenza.it/albopretorio?idC=demo’ target="_blank'=<img src="hitp//www portale-
Albo Pretoric P P P P! get="_ i) p p

ON LINE trasparenza.itimages/logoalbopretorio/albopretorio3.jpg' alt="Albo Pretorio'/=</a=</center=

=center=<a href="hitp://www.portale-trasparenza.ivalbopreforio?idC=demo’ target="_blank'><img src="nttp:/fwww portale-
trasparenza.itimages/logoalbopretorio/albopretoriod jpg' alt="Albo Pretorio'/=</a=</center=

=<center=<a href="http//www.portale-trasparenza. it/albopretorio?idC=demo’ target='_blank'=<img src="http:/fwww.portale-
trasparenza it/images/logoalbopretorio/albopretorio5 jpg' alt="Albo Pretorio'/=</a=</center=

=<center=<a href="http//'www portale-trasparenza.it/albopretorio?idC=demo’ farget='_blank'=<img src="http:/fww.portale-
trasparenza itiimages/logoalbopretorio/albopretoriob jpg' alt="Albo Pretorio'/=</a=</center=

ALBO PRETORIQ™ ™™
) [ o reacs

FAIbO. =center=<a href="http:/fwww.portale-trasparenza. it‘albopretorio?idC=demo’ farget='_blank'=<img src="http:/fuww portale-
I on_"ng trasparenza.itimages/logoalbopretorio/albopretorio? jpg' alt="Albo Pretorio'/></a=</center=

() ALBO PRETORIO =center=<a href="hitp-//www portale-trasparenza.italbopretorio?idC=demo’ target="_blank'><img src="ntip-//www portale-
E N - ' wn

L'operazione presuppone alcune competenze tecniche e deve essere effettuata
webmaster del sito istituzionale.

dal
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3.5 — Configurazione Trasparenza

Opzione che consente la completa configurazione della sezione trasparenza sia per
quanto riguarda il backend che per quanto riguarda il frontend.

La configurazione e suddivisa in 6 schede che configurano diversi aspetti della
gestione dei documenti e della loro fruibilita nel portale.

La scheda Configurazione consente di impostare il Responsabile della Trasparenza,
selezionandolo tra gli utenti abilitati e la Tipologia dell'Ente.

Il Responsabile della Trasparenza ha la possibilita di accedere anch'esso alla procedura
di configurazione della sezione Trasparenza.

&
1
E)
‘
»
3

Configurazione Sezione Trasparenza

Configurazione Gestione Documenti Seriom Facoltative Ponale Trasparenza Normativa

Responsabile della Trasparenza Respansabile Trasparenza

Tipo Ente Comuni

Il Tipo di Ente & selezionato da un elenco precompilato che contiene tutte le possibilita
attualmente previste dalla normativa.

L'impostazione del tipo ente consente al programma di configurare la sezione
trasparenza presentando tutte e sole le voci obbligatorie previste dalla normativa. Cio
consente per qualsiasi tipologia di Ente di ottenere il punteggio massimo ai test
effettuati tramite la Bussola della Trasparenza del portale Magellano PA.


http://www.magellanopa.it/bussola/page.aspx?s=verifica-dlgs-33-2013&qs=i/IwZsp5t0Z/qJNdz1eumw==
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Configurazione Sezione Trasparenza
Gestione Documenti

Awizo via Mail al Responsabile dellinsenmento di un nuove Documento

Pubblicazione nel Portale riservata al Responsabile

Pubblicazione in Evidenza nel Pontale risenvata al Responsabile

Consenti modifiche a Documenti inseriti da altri Utenti

La seconda scheda consente di configurare la gestione dell'inserimento e modifica dei
documenti da pubblicare.

Il Responsabile della Trasparenza puo richiedere un avviso via mail quando viene
inserito un nuovo documento.

Puo impostare la moderazione sulle pubblicazioni, cioe abilitare o disabilitare
personalmente |'effettiva pubblicazione del documento.

Nello stesso modo, pu0 richiedere di impostare personalmente la pubblicazione in
evidenza di un documento. I documenti in evidenza, vengono mostrati prima ed in
modalita di visualizzazione espansa.

E' poi possibile decidere di consentire agli utenti abilitati all'inserimento dei documenti
di modificare solo i propri documenti o anche quelli inseriti da altri utenti. Il
Responsabile della Trasparenza puo modificare qualsiasi documento inserito.

La scheda Sezioni Facoltative consente di selezionare ed attivare alcune sottosezioni
facoltative della sezione Altri Contenuti.

Configurazione Sezione Trasparenza
Sezioni Facoltatne

Sezione: Altri Contenuti
Cormuzione

Accesso Chico

Accessibilita e catalogo di dati, metadati & banche dati
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La scheda Portale Trasparenza, consente di impostare |'aspetto che il portale avra
per il pubblico (frontend).

Configurazione Sezione Trasparenza
Portale Trasparenza

Visualizzazione di Default labelia
Numere di Documenti per Pagina 20
Numero di Voci Ultime Notizie 10

Visualizzazione Documenti Espansa
Ordinarmento Documenti Data Aggiomamanto

Muostra Data Creazione
Mostra Data Pubblicazions
Mostra Data Ulimeo Aggiomamento

Mostra Autore Pubblicazione

Nel portale i documenti possono essere visualizzati in modalita scheda o elenco.

E' possibile impostare la modalita di visualizzazione di default, scheda o elenco,
considerando che comunque l'utenza potra, per propria comodita, passare in qualsiasi
momento da una modalita all'altra tramite le 2 icone sul lato destro dell'intestazione.

Numero di Documenti per Pagina consente di impostare il numero di documenti da
visualizzare per ogni pagina, superato il quale automaticamente verra presentata una
barra di navigazione per spostarsi tra le pagine.

Impostando il Numero di Voci Ultime Notizie, nella pagina iniziale del portale
trasparenza verranno mostrati gli ultimi documenti inseriti senza tener conto della
sezione di appartenenza, per rendere subito visibile all'utenza le ultime informazioni
aggiunte.

La casella Visualizzazione Documenti Espansa constente di impostare la modalita di
visualizzazione dei documenti scegliendo se mostrare inizialmente solo una sintesi o
tutte le informazioni.

Tramite la casella di selezione Ordinamento Documenti, € possibile impostare
I'ordine con cui visualizzare i documenti: oggetto, data creazione, data
aggiornamento, data pubblicazione.
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E' infine possibile scegliere, selezionando o deselezionando la voce relativa, quali
informazioni identificative mostrare nel portale: data di creazione del documento, data
dell'effettiva pubblicazione, data dell'ultimo aggiornamento, autore del documento.

La scheda Normativa consente di modificare il testo riguardante l'introduzione
normativa della Sezione Trasparenza. L'editor consente l'inserimento di codice HTML,
link esterni, immagini, etc.

of Amministrazions -

2

Configurazione

Testo Normativa

M Trasparenza » # Albo Pretono » & Ammenistratore Supenisor -

Configurazione Sezione Trasparenza

ceument Sezioni Facollatie Portale Trasparénza Normativa Allegati

Amministrazione Trasparente

Il principic della trasparenza, inteso come «accessibilifd fofales alle informazioni che riguardano lorganizzazione e lattnitd delle pubbliche
amministrazioni, & stato affermato con decrefo legislativo 14 marze 2013, n. 33 . Obiettive della norma & quello di favorire un controllo diffuso da
parte del cittading sulloperato delle istituzioni @ sullutilizzo delle risorse pubbliche

In particolare, la pubblicazione dei dali in questa sezione intende incentrvare la paftecipazione dei cittadini per i seguenti Scop

= assicurare la conoscenza dei semizi resi, le carattenstiche quantitative e qualitatree, nonché le modalita di erogazione
= prevenire fenomeni cormuttvd @ promuavere lintegnta
« sottoporre al controllo diffuso ogni fase del ciclo di gestione della performance per consentime il mighoramento

In questa sezione sono pubblicati i dati, le informazioni & i documenti che riguardano ' Ente, in tutte le sue articolazioni centrali @ panfenche, tenuto
conto delle disposizioni normative

Chiungue pud asercitare il dinitto a conoscers, usare & rivtilizzare in medo gratuito | dati oggetto di pubblicaziona obbligatoria (secondo i termini della
licenza duso Crealive Commons Aftrbuzione 3.0 CC BY-NC-5A4)

Le nugve norme in matena di obblighi di pubblicita, trasparenza ¢ diffusione di informazioni della PA., sancite dal decreto, sono entrate in wgore il 200
aprile 2013

Il decreto che si compone di 53 articoli ed un allegato con il quale vengono dettati i prncipi di trasparenza definita ai sensi dellar. 1, integra il dintta
ad una buona amministrazione & concome alla realizzazione di un'amministrazione aperta, al senizio del cittadino

Normativa:
Decreto Legislativo n. 33 del 14 marzo 2013,

Legge n. 69 del 18 glugno 2009.

La scheda Allegati consente di configurare le estensioni consentite quando si
aggiungono allegati al documento e la dimensione massima di ciascun allegato.

Configurazione Sezione Trasparénza

Seron Facolate Pomale Traspaenza Hodmatea Allegati

Estensioni Consentite por gl Allegati (separate da ) pudf, plen, ads, oml, Zip. raf, doc, docx, odf, odc

Dimnansions Massima Allegato (Mb) (Max. 50 ht) 50
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Per modificare le configurazioni esposte & sufficiente premere il pulsante [[NTYLIileEN|

per far apparire la finestra a comparsa.

Madifica Configurazione Sezione Trasparenza

Conbgurazions Gasbone Documint Senon Facol st Foale Tras paenza Mo matna Allegat

Tests Normatng < 9. B I FU rFrswm mmmmBEIoc — A a i

Amministrazione Trasparente

del cittading sulloperato delle rstiluzioni e sulfutiizzo delie nisorse pubbliche

I principie della trasparenza, intéso come eacoessdatd foftaer ale miormaziom che nguardano Morgamzzazione ¢ Fatinatd delle pubbbche

amministrazioni, ¢ stato affermato con decrelo legisfalivo 14 marzo 2013, n. 33 . Obeeftvo defla norma & quelio di favorire un controllo diffuse da parte

In partic olare, [a pubblicazions déi dati in questa sezione miends iNcentvane [a pafecipanons dei cittading per 1| Sequenti SCop
= assicurare la conoscenza dei senvizi resi, le caratieristehe quantitative e qualitative, nonché le modalith di erogazione;
o prevenine fenomen cormuttin & promudvens Mmiegta
» softoporre 3l controBs diffuso ogni fase del ciclo & gestione della pedormance per consentime I migharamento

In questa sezione sono pubblicati | dati, be informazioni & i documenti che riguardano ' Ende, in tufte le sue aticolaziom centrall e perfenche, tenuto
conto delle disposizioni nommatie

cenza duso Creative Commaons Attrbuzione 3.0 CC BY-NC-5A)

aprie 2013

Normativa:
Decreto Legislative n. 33 del 14 marze 2013,

Legge n. 69 del 18 giugne 2003,

Chaunque pud esercitare il dirtto a conoscere, usare e nubizzare in modo gratusio | dati oggetto di pubbltazione obbligatonia (secondo i termini defia
Le nuove normie in matena & obblighi di pubbicith, trasparenza e diffusone di informazons della PA, sancie dal decréto, Son0 entrate i vigore il 20

i decreto che si compane di 53 anicoli ed un allegato con il quale vengono dettali | prncip & trasparenza uefmﬂa & sensi deffan. 1, integra d daitto ad
una buona ammeestrazion: ¢ concome alla reahzzanone di un'amministrazione apena, al senazo del cittad

3.6 - Configurazione Albo Pretorio

Opzione che consente la completa configurazione della sezione albo pretorio sia per

quanto riguarda il backend che per quanto riguarda il frontend.

La configurazione € suddivisa in 6 schede che configurano diversi aspetti della

gestione dei documenti e della loro fruibilita nel portale.

& Ameminisbaziong - K Trasparenza = & Albo Prefong =
Configurazione Sezione Albo Pretorio
Ceabgurazions Gasticne Alti Configuagione ha Portale Albo Pretesio Nermativa Allegat
Responsabile del Procediments Responsabde Albo Pretonio v

Intesiazione Allesiati di Pubbiicazicne Uficio Relazioni con il Pubbico

Sermne Albo Pretonio on-lne

& Ammeresiralon Supondsor =
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La scheda Configurazione consente di impostare il Responsabile del Procedimento,
selezionandolo tra gli utenti abilitati.

Il Responsabile del Procedimento ha la possibilita di accedere alla procedura di
configurazione della sezione albo pretorio.

E' possibile inserire due righe di testo per l'intestazione degli Attestati di Avvenuta
Pubblicazione.

La seconda scheda, Gestione Atti, consente di configurare la gestione
dell'inserimento e modifica degli atti da pubblicare.

Configurazione Sezione Albo Pretorio

Awisovia Mail al Responsabile dellingerimento o modifica di un Atte

Pubblicazione nel Portale riservata al Responsabile
Annullamento Atto riservata al Responsabile

Pubblicazione in Evidenza nel Portale nservata al Responsabile

Consanti inizio pubblicazione in data odiema

Diata inizio pubblicazione esclusa dal pericdo pubblicazione

Conzenti modifiche ad Atti insenti da alti Utenti

Abilita la possibilita di pubblicare TAtto nel Portale Trasparenza

Forzatura editabedita repertonio e date pubblicazione

Il Responsabile dell'Albo Pretorio pud richiedere un avviso via mail quando viene
inserito un nuovo atto.

Puo impostare la moderazione sulle pubblicazioni, cioé abilitare o disabilitare
personalmente |'effettiva pubblicazione del documento.

Nello stesso modo, puo richiedere di impostare personalmente I'annullamento di un
atto o la sua pubblicazione in evidenza. Gli atti in evidenza, vengono mostrati prima
ed in modalita di visualizzazione espansa.

Si puo configurare la possibilita di impostare come inizio del periodo di pubblicazione
la data di inserimento dell'atto o richiedere che il periodo di pubblicazione inizi in una
data successiva. Strettamente correlata € anche l'impostazione che esclude dal
conteggio dei giorni di pubblicazione |la data di inizio del periodo di pubblicazione.

E' poi possibile decidere di consentire agli utenti abilitati all'inserimento degli atti di
modificare solo i propri atti o anche quelli inseriti da altri utenti. Il Responsabile
dell'’Albo Pretorio puo modificare qualsiasi atto inserito.
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Se e abilitata la Sezione Trasparenza € possibile consentire agli utenti abilitati di
pubblicare gli atti nel Portale Trasparenza in modo automatico, evitando cosi di dover
inserire 2 volte le stesse informazioni.

La casella Forzatura editabilita repertorio e date pubblicazione consente di
forzare in Gestione Atti |'editabilita delle informazioni che normalmente non sono
modificabili dopo l'inserimento dell'Atto.

La scheda Configurazione Mail consente |'impostazione della casella di posta da
utilizzare per l'invio degli attestati di pubblicazione.

% Amministrazione - il Trasparenza ~ 4, Albo Pretorio « & Amministratore Supenisor «
razione Gestione Att Configurazione Mail Portale Albo Pretorio MNormativa Allegat

Configurazione Indirizzo Email

Usa Server Newsoft Tipo Mail Pec
Nominativo Beniamino
Indirizzo Email newsoft@legalmail it

Configurazione Server SMTP

Server sendm_cert_legalmail.it D e
Utente newsoft@legalmail it
Password = eeessssssess
Tipo Autenticazione Password Normale S -

Configurazione Server IMAP

Copia in Posta Inviata Recupero Ricevuta PEC
Senver mbox.cert.legalmail it Porta 993
Utente newsoft@legalmail it
Password ~  esssssssssss
Tipo Autenticazione Password MNormale Sicurerza ssL

E' possibile scegliere di utilizzare il Server della Newsoft o configurare, inserendo
tutti i parametri, la propria casella di posta istituzionale.

Configurando il proprio server & possibile impostare i flag che consentono di copiare
il messaggio nella cartella Posta Inviata ed in caso di PEC di recuperare in
automatico I'ID e I'OGGETTO del messaggio di ACCETTAZIONE.

Nel caso che non sia possibile recuperare I'ACCETTAZIONE contestualmente all'invio
del messaggio, un pulsante consentira di ritentare il recupero.
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La scheda Portale Albo Pretorio, consente di impostare |'aspetto che il portale avra
per il pubblico (frontend).

Configurazione Sezione Albo Pretorio
Portale Albo Pretorio

Visualizzazione di Default Scheda
MNumero di Atti per Pagina

Visualizzazione At Espansa

Ordinamento Atti Data Pubblicazione

Mostra Autore Pubblicazione
Mostra Struttura Proponente
Mostra Data Atto

Mastra Data Adozione

Nel portale i documenti possono essere visualizzati in modalita scheda o elenco.

E' possibile impostare la modalita di visualizzazione di default, scheda o elenco,
considerando che comunque |'utenza potra, per propria comodita, passare in qualsiasi
momento da una modalita all'altra tramite le 2 icone sul lato destro dell'intestazione.

Numero di Atti per Pagina consente di impostare il numero di atti da visualizzare per
ogni pagina, superato il quale automaticamente verra presentata una barra di
navigazione per spostarsi tra le pagine.

La casella Visualizzazione Atti Espansa constente di impostare la modalita di
visualizzazione degli Atti scegliendo se mostrare inizialmente solo una sintesi o tutte le
informazioni.

Tramite la casella di selezione Ordinamento Atti, & possibile impostare I'ordine con
cui visualizzare gli atti: numero di repertorio, data pubblicazione, data fine
esposizione.

E' infine possibile scegliere, selezionando o deselezionando la voce relativa, quali
informazioni identificative mostrare nel portale: autore, struttura proponente, data
dell'atto, data di adozione.

La scheda Normativa consente di modificare il testo riguardante l'introduzione
normativa della Sezione Albo Pretorio. L'editor consente l'inserimento di codice HTML,
link esterni, immagini, etc.
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Of Ammirssirazicne = B Trasg

ConfguraZions

Testo Nesmatha

Configurazione Sezione Albo Pretorio

Albo Pretorio on-line

L* Albs Predons on Ling & 13 sénons &8l Sho wab stibuzonalé nsenvatla slla pubbhcazons, in forma dotale, o ath & document par 1 quah Sapodamon & legge & regolamenh prinedons
Fobbligo di pubblicazions avente affetto & pubblicitd lagale

La pubbicaziong di atti aAIbo Prefone on-bne & finalrzata a fomire présunzions di conoscoenza begale degh stossi, a qualungue efetto grundico speciSico #550 assoba

Chivnque pud esercitate il dintls & conascede, usare @ MAlzzae in moda gfatuita i dali ogelto & pubblicazions obblgatona (secands | tenmini della heenza duss Creatie Commons
Abirbuziors 3.0 CC BY-NC-54)

Par faciitare il reperimento delle informazicni, FAlbo Pretono anline & suddsiso in due distinte sezioni

Albo Pretorio

Sezione conenente it gh 3 delEnte in corso o pubblicarione. £ possitde consulare Nelenco degh alti globalmente ¢ par Lipalegia dellatla

Archivie At
Sezione comtenente tulti G B non Pl REpoEt, eFsendd BCRIULO il Leming & pubbhcanone. Anche in guesto caso & postdbede visualzzae un elenco giobale degh Biti o disbmlo par
Lipologua dellatto

Ciadound S4Xone & 3 302 volld Suddnisa in So005ezeon dishinte pad tipologa dellatts

In entrambe b sezioni & possibile effettuase ricerche secondo van parametn, efettuare stampe delle infrmagioni riguardanti Fatlo, effottuaee A downioad degh eveniual allegati a330ciati
A atto.

E ancha possibde efettuace Nexpon in formato Opan Dafa faml)

Normativa:

Logge i 69 dal 18 giugno 2009,

La scheda Allegati consente di configurare le estensioni consentite quando si
aggiungono allegati all'atto e la dimensione massima di ciascun allegato.

&8 Amministraziong - I Trasparenza = #, Albo Pretorio -
Configurazione Sezione Albo Pretorio
razione Gestiona Atti Configurazione Mail Portale Albo Pretorio Morr Allegati
Estensioni Consentite per gli Allegati (separate da ) pdf, pTm, s, xmi, zip, rar, doc, docx, odf, ode
Dimensiene Massima Allegato (Mb) (Max 50 Mb) 50

Per modificare le configurazioni esposte & sufficiente premere il pulsante [[ lTLilo:]
per far apparire la finestra a comparsa.
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Modifica Configurazione Sezione Albo Pretorio

Confgurazionte | Gestions At Conbgquranions ksl Portale Albe Pratond Rormatnd Allegat

Forigo via Mail 8l Responsabals dellnsanimento o modifica di un Atlo

] Pubblicazions nel Portale riserata al Responsabils
O Annullamants Atto risenata 8l Responsabde

4 Pubblicazione in Evidenza nel Portale risenata al Responsabie

Congents suzio pubbhcaDiond i dala odma

Data inizio pubblicazions eschusa dal pariodo pubbbcazions

] Consenti modifiche ad Atti inseniti da aitri Ltenti

&) Abilita Is possitalitd di pubbiicare At nel Potale Trasparenza

O Forzatura editabel2h repeniodio o date pubblicazions
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3.7 - Gestione Enti Provenienza

o AMMINISIrazione - i \rasparenza - 5 AID0 FTETON0 - & AMMUNISratore supemnsor -

Gestione Enti Provenienza

Ricerca Ente Provenienza v

Ente Provenienza *

La Gestione Enti di Provenienza, consente di compilare l'elenco degli Enti di
provenienza degli atti pubblicati da parte dei vari uffici o settori.

3.8 - Gestione Uffici/Settori

Gestione Uffici/Settori

Facenca

UScin Settong *
Responsabile
Soniso wia Mail dellnseniments o modiSica di un At
lensa audomabico via mad dellasttestale di pubblicazions
= Tipologle Attl Abilitate E Utentl Abilitati
= Tipologia Ao B Urente

La Gestione Uffici/Settori, consente di strutturare l'albo pretorio suddividendo la
gestione degli atti da pubblicare per i vari uffici.

Il Responsabile dell’Albo Pretorio o il Supervisor possono aggiungere e modificare
liberamente I'elenco degli uffici da gestire.

Inizialmente, entrando nella Gestione Uffici/Settori si €& nella modalita di
visualizzazione a scheda, con la possibilita di ricercare e selezionare uno degli uffici
gia in archivio tramite la casella di ricerca.
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Gestione Uffici/Settori

Ricerca

Ufficio/Settore * -

Responsabile SETTORE | - Senvizi Generali
SETTORE Il - Sanazi Demografici
SETTORE Ml - Serazi Finanzian
SETTORE IV - Entrate Tributane
SETTORE IX - Polizia Municipale & Amminisirativa - Afteitd Produtine
SETTORE V - Serazi Sociali - Pubblica Istruzione

= Tipologie Atti Abilitate esmmasasaio e —— S —

= Tipologia Atio =4 Lente

Inserendo dei caratteri i risultati mostrati saranno filtrati automaticamente per
rispettare il criterio di ricerca.

Selezionando dall'elenco uno degli uffici visualizzati, verranno mostrate tutte le
informazioni ad esso associate.

In particolare la descrizione dell'ufficio, il responsabile dell'ufficio ed alcuni parametri
che consentono l'invio automatico di avvisi e attestati di pubblicazione al responsabile
dell'ufficio.

In basso vengono mostrati 2 elenchi per configurare le tipologie di atti e gli utenti.

Il segno di spunta corrispondente alla tipologia dell'atto o all'utente indica la sua
abilitazione.

Durante l'inserimento di un nuovo atto, l'utente che ha effettuato il login potra
selezionare come struttura proponente solo uno degli uffici per i quali e stato abilitato
e successivamente selezionare come tipo atto solo uno degli atti abilitati per I'ufficio
selezionato. Ci0 consente al Supervisor e al Responsabile dell'Albo Pretorio un
completo controllo sulle abilitazioni degli utenti.

Per abilitare o disabilitare un particolare atto o utente e sufficiente un click sulla
casella corrispondente. Per abilitare o disabilitare tutti gli atti o utenti € possibile
premere una delle 2 icone in testa alla colonna corrispondente.
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& Amministiaziong - B Trasparenza ~ & Albo Pretono & Ammarisiratons Supenisor =

Gestione Uffici/Settori

Ricerca | SETTORE Il - Senvizi Demeograbes all
LiSicio Settone * SETTORE W - Séran Demograbi
Responsabsle

Asvizo via Mail delfinzeniments o modifica di ua Atto

o automatico via mail dellattestato di pubblicazionn

= Tipologie Atti Abilitate = Utenti Abilitati
2 O Tipologin Atto B O Utanta
o Aoniso di depositn O Ameranistratons Supenasor
=4 Aoigo Pubblice 4 Responsatade Albo Pratons
o Bando di Gara O Responsatile Trasparenza
4 Dwceoto = LEente Normale

= Delibsben ch Consigho
= Dehbera di Gusta

B Daterming

B Ovdinanza

o Permesdo & Costrose

= Pubblicazicne & Mairimenio

I pulsanti posizionati sul lato destro della toolbar consentono rispettivamente di poter
modificare la scheda al momento visualizzata

Modifica Ufficio/Settore
Ufficio: (SETTORE Il - Servizi Demografici) 16.02.2016

Ufficio/Settore * SETTORE Il - Servizi Demografici
Responsabile

[ Awiso via Mail dellinserimento o modifica di un Atto

[ Imvie automatico via mail dellattestato di pubblicazione

Inserirne una nuova |[ES [N |:
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Inserimento Nuoveo Ufficio/Settore
16.02.2016

UfficiolSettore *

Responsabile Cognome. nome o codice fiscale

O Awise via Mail delfinsenmento o modifica di un Alto

[ Invie automatico via mail dellattestato di pubblicazione

:I” :

O cancellare, previa conferma, la scheda visualizzata [[=/150:

Confermi la Cancellazione ?

Tramite le icone posizionate sul lato sinistro della toolbar € possibile passare in
qualsiasi momento dalla visualizzazione a scheda alla visualizzazione ad elenco.
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& Amministrazione - I Trasparenza - #, Albo Pretorio - & Amministratore Supenvisor =

.

Gestione Uffici

Mail Ins. Mail Ins.

Ufficiol Settore v Responsabile Atto Attestato
@ # M@ Segretario Generale Mo No
@ # @ SETTORE |- Senizi Generali Responsabile Settore | Si Si
@ # W@ SETTORE Il - Senvizi Demografici Mo No
@ # @ SETTORE Il - Servizi Finanziari Mo Mo
@ # @ SETTORE IV - Entrate Tributarie No No
@ # @ SETTORE IX - Polizia Municipale e Amministrativa - Attivita Produttive Mo Mo
@ # W@ SETTORE V- Senizi Sociali - Pubblica Istruzione No No
@ # @ SETTORE VI- Servizi Ambiente - Contratti Responsabile Trasparenza Mo Si
@ # M SETTORE VIl - Urbanistica e Assetto del Territorio MNo MNo
@ # @ SETTORE VI - Lavori Pubblice e Manutenzioni No No
@ # @ Sindaco No No
@ # W@ Ufficio Albo Pretorio On-line No No

Utilizzando le caselle in testa alle colonne € possibile filtrare I'elenco:
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3.9 - Gestione Tipologia Atti

In modo del tutto simile a quanto visto per la gestione degli uffici/settori € possibile
gestire le diverse tipologie di atto

= i Tr #, &
= » e [Eed]

Gestione Tipologia Atti

Ricerca Bando di Gary

Tipchogia Atto * Bando di Gara
Durata Ponodo Pubbicazions (gg.) "
Al Terrars délla Pubbbtanions * Aschnaa

Serions Trasparenza Elandi di gara & contratti

B UHfici/Settori Abilitati
= Ufficiol Settore
=3 Segretana Gangrale
o SETTORE | - Semvizi Gangral
SETTORE N - Senizi Demogralici
= SETTORE M - Senizi Finanzian
= SETTORE IV - Entrate Tributanis
3 SETTORE [ - Polizia Municipale @ Amminigtratia - Attiitd Produttie
& SETTORE V - Senazi Socuah - Pubblica Istruzions
= SETTORE W1 - Servzi Ambeents - Contratti

=4 SETTOEE W . ichansta o Aeeatt s deld Tamd ann

Per ogni tipologia di atto € possibile impostare dei valori di default per quanto riguarda
la durata in giorni del periodo di pubblicazione dell'atto e la sua destinazione al
termine dell'esposizione pubblica.

Il numero di giorni impostato sara suggerito in fase di inserimento dell'atto e utilizzato
per il calcolo della data di fine esposizione.

Per quanto riguarda la destinazione al termine della pubblicazione & possibile scegliere
di inserire I'atto in archivio o in oblio, cioé impedirne la sua consultazione.

Come previsto dalla normativa, gli atti inseriti in oblio non saranno piu consultabili
dall'utenza e non saranno ricercabili tramite motori di ricerca (google, bing, etc.).

Nel caso di abilitazione del modulo Trasparenza e possibile selezionare per ogni
Tipologia di Atto la Sezione della Trasparenza in cui inserire automaticamente I'Atto.

La Sezione della Trasparenza selezionata sara suggerita automaticamente, ma sara
comunque possibile cambiarla selezionandola tra quelle cui I'utente e abilitato.
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Anche per la gestione delle tipologie degli atti & possibile tramite le icone a sinistra
nella toolbar, passare dalla visualizzazione a scheda alla visualizzazione ad elenco, con
la possibilita di filtrare la visualizzazione inserendo dei parametri di filtro nelle caselle
predisposte in testa alle colonne.

Gestione Tipologia Atti

t v W o F 0 So rasparen
& # B Awiso di deposito 15 Mychivia Programma per la Trasparenza & Mobegrita
® 5 W Avaso Pubbiblo 15 Adchnd Scadenzane din nudn obbighs amminairtm
& # @ Bandodi Gara 30 Aachinia Bandi di gara e conlralli
® & 0 Decreto 15 Adthand
& # B Delibera di Consiglio 15 Aachnia
& # B Debbera dh Gaunta i5 Agehima
® # 8 Delermina 15 Aychivia
& # B Ocdinanza i5 Agehima
& # B Permesso di Coslruine 15 Aychean
® # B Pubbicanons di Matnmonio 10 Oy

Qualora si volesse visualizzare le informazioni in un diverso ordine e possibile cliccare
sul testo che identifica la colonna per cambiare |'ordine.

Cliccando sulla stessa colonna l'ordinamento verra invertito da ascendente in
discendente.
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3.10 - Backups

Il server provvede in modo automatico ad effettuare giornalmente tutti i backups
necessari.

Tramite la voce Backups ¢ possibile effettuare il download sulla propria macchina
dell'ultimo backup effettuato.

Backups

1 backups vengeno effettuati automaticamente dal server alle ore 22 di ognd giome.
Tramite | bk seguenti & posssbie efetiuare il download dellutime backup efettuate

Dewnload Backup Database Mysql 10,67 Kb _t'
Download Backup Allegati Albe Pretorio 23,49 Mb KA
Download Backup Allegott Trasparenza 690,24 Kb -‘.'g
Backup Database Mysql consente il download del database con tutte le

configurazioni, i documenti e gli atti inseriti.

Backup Allegati Albo Pretorio consente il download di tutti i documenti allegati agli
atti dell'albo pretorio.

Backup Allegati Trasparenza consente il download di tutti i documenti allegati ai
documenti pubblicati nella Sezione Trasparenza.

ministrazione = B Trasparenza - #, Albo Pretorio «
Backups
Apertura di demo-albopretorio.tgz e
ngeno effettuati automaticamente dal server alle ore 2 o
: seguenti & possibile effettuare il download dell'ultimg E stato scelto di aprire:
demo-albopretorio.tgz

3ackup Database My5q| ﬁpo: 9z Archive {23‘9 MB}

da: http://sirio
Jackup Allegati Albo Pretorio Che cosa deve fare Firefox con questo file?

3ackup Allegati Trasparenza

[J Da orain avanti esegui questa azione per tutti i file di questo tipo.

QK Annulla
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4 - Trasparenza

Il menu Trasparenza ¢ visibile solo se I'utente che ha effettuato il /ogin & stato
abilitato alla sezione trasparenza dal Responsabile della Trasparenza o dal Supervisor.

4.1 - Gestione Documenti

€€ Amministrazione «
= E
Ricerca
Oggetto *
Creato da
Sezione *

Data Creazione

Ultimo Aggiormamento

Testo Himl

= Allegati

# @ Determina

I Trasparenza ~ 4, Albo Pretonio -

Gestione Documenti

Assistenza economica a cittadim bisognosi modificate

Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato

Amministratore Superisor

Atti generali Stato
In Evidenza
04  23-03-2015 Data Pubblicazione
f8 | 24-03-2015
Descrizione File Allegato
test pdf

& Amministratore Supenisor -

& Modifica Documento @ Elimina Documento

Pubblicato

23-03-2015

Dim. (Bytes) Download

19053 &

La procedura di Gestione Documenti consente l'inserimento e la modifica dei
documenti da pubblicare nel Portale Trasparenza.

Inizialmente si € nella modalita scheda e viene mostrata una scheda vuota con una

casella di ricerca per selezionare un documento gia presente in archivio.
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Gestione Documenti

Ricerca st |
|| bandd] Q :
Oggetto * |
Bando di concorso per l'assunzione di un addetto alla biblioteca comunale.
| Bando di gara per 'acquisto di attrezzature per ufficio da destinarsi allufficio personale.
Creato da
Sezione * Stato

In Evidenza

E' possibile passare dalla modalita scheda alla modalita elenco tramite le icone poste a
sinistra della toolbar.

g MU GLIIE B taspaicuca v N MU S v - uTmRLa S supSiau
Gestione Documenti
Data Ultimo
Oggetto v Utente Sezione Data Creazione Pubblicazione Aggiornamento = Stato
band
# @  Bando di concorso per lassunzione di un Amministratore Bandi di concorso 23-03-2015 23-03-2015 23-03-2015 P
addetto alla biblioteca comunale. Supernvisor
# @  Bando di gara per l'acquisto di attrezzature Amministratore Bandi di gara e 23-03-2015 23-03-2015 23-03-2015 P
per ufficio da destinarsi allufficio personale. Supervisor contratti

In modalita elenco e possibile filtrare la visualizzazione utilizzando le caselle di testo
nell'intestazione delle colonne e ordinare i documenti visualizzati per una delle colonne
sia in modo ascendente che discendente.

Per inserire un nuovo documento & sufficiente premere, sia in modalita scheda che in
modalita elenco, il pulsante [N R LYt =111 L] |-

A video apparira la finestra a comparsa per la compilazione delle informazioni del
documento.
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Inserimento Nuovo Documento

Oggetto * Bando di gara per l'acquisto di n. 2 stampanti

Creato da Amministratore Supenisor

Sezione * Sezione a Sospeso
ban| Q,
Data Creazione Bandi di gara e contratti pblicazione B | 24-03-2015

IBAN e pagamenti informatici

Ultimo Aggioramento

Testo Html ) U = O oo — Aa at

Le informazioni da inserire sono I|'oggetto del documento e la sezione della
trasparenza in cui inserirlo.

La casella per la scelta della sezione mostrera solo le sezioni abilitate per I'utente
attuale.

Anche la ricerca della sezione pud essere filtrata inserendo parte del testo che
identifica la sezione desiderata.

La Stato del Documento € selezionabile tra:
- Sospeso, il documento non viene mostrato nel Portale Trasparenza;
« Pubblicato, il documento viene mostrato nel Portale Trasparenza;

« Archiviato, il documento viene mostrato nella sezione Archivio;

L'impostazione in evidenza del documento fara in modo che il documento venga
mostrato in testa alla sezione corrispondente.

L' impostazione dello stato e dell'evidenza dei documenti potrebbe essere disabilitata
dal Responsabile della Trasparenza per effettuare una 'moderazione' delle
pubblicazioni.

E' anche possibile compilare il campo 'Testo Htm/', che consente di creare una vera e
propria pagina Html con immagini, scelta del tipo di carattere e sua dimensione,
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tabelle, link etc.

Data Creazione B | 24-03-2015 Data Pubblicazione B2 | 24-03-2015
Ultimo Aggiomamento B | 24-03-2015
Testo Html «+ 1 B I ¥ U i-;li == === /= E ®H®es — A ar ii "

Esempio di testo libero in formato HTML.
Possibiita di Selezionare vari tip: di font
Creazione di elenchi:

1. Punto 1
2. Punto 2
3. etc.

Tabelle:
Celle ditabella Celle di tabella Celle di tabella

Celle di tabella Celle di tabella Celle di tabella

Immagini:

+ Conferma

Dopo aver inserito un nuovo documento sara possibile aggiungere degli allegati
dall'elenco mostrato sotto al documento.

Il pulsante |G O [W:NIEICELdN| consente di effettuare I'upload nel portale di uno o
piu allegati con la possibilita di associare anche un eventuale testo descrittivo.

Inserimento Nuovi Allegati

Trascinare i nuovi files in quest'area ...
= Aggiungi allegati... gl,gﬁﬁ@ﬂ
e

Nome File Descrizione Dimensiong
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Le estensioni consentite (pdf, zip, doc, etc.) e la dimensione massima del singolo
allegato sono configurabili dal Responsabile della Trasparenza o dal Supervisor.

Gli allegati associati al documento vengono mostrati nell'elenco sottostante il
documento.

= Algat
Descrizione File Allegato Dim, (Bytes) Download
# B Determina fest pdf 19053 +

Possono in qualsiasi momento essere modificati o cancellati tramite le 2 icone sulla
sinistra.

E' anche possibile verificarne il download utilizzando l'icona sulla destra.

4.2 — Portale Trasparenza

Consente l'accesso diretto dal backend al Portale Trasparenza (frontend).

Le caratteristiche del portale e le sue funzionalita saranno analizzate nel dettaglio nel
Cap. 6

4.3 - Stampa Elenco Pubblicazioni Trasparenza

&8 Amministrazione « I Trasparenza - 4, Albo Pretorio + & Amministratore Supervisor -

Stampa Elenco Pubblicazioni Trasparenza

Formata Carta Ad E| Orientamento Orizzontale E|

L'opzione consente di effettuare una stampa riepilogativa delle pubblicazioni inserite
nel portale trasparenza.
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iy

¥

g %
&

-~ =

Ente Dimostrativo
(Trasparenza)
Elenco Pubblicazioni

Data Data Ultimo
Sezione ‘Oggetto Stato
Creazione Pubblicazione | Aggiornamento
Disposizioni generali
Programma per la Trasparenza e I'Integrita Programma triennale per la trasparenza 23-03-2015 23-03-2015 23-03-2015 Pubblicato
Atti generali Assiste ica a cittadini bi: i 23-03-2015 23-03-2015 23-03-2015 Pubblicato

Oneri informativi per cittadini e imprese

Scadenzario dei nuovi obblighi amministrativi

Attestazioni OIV o struttura analoga

Organizzazione

Organi di indirizzo politico-amministrativo

Sanzioni per mancata comunicazione dei dati

Per ogni sezione e sottosezione sono elencati i documenti pubblicati con le
informazioni riguardanti la data di creazione del documento, /a data di pubblicazione,
I'ultimo aggiornamento e il suo attuale stato di pubblicazione.

4.4 - Stampa Analisi Pubblicazioni Trasparenza

o} Amministrazione - II Trasparenza « 4+, Albo Pretorio - & Amministratore Supervisor «

Stampa Analisi Pubblicazioni Trasparenza

Formato Carta Ad E| Orientamento Orizzontale E|

Consente di effettuare un'analisi della situazione della tasparenza.
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Zoom automatico =

Ente Dimostrativo
(Trasparenza)

Analisi Pubblicazioni Trasparenza

Numero Tltimo

Eventuali Anomalie Riscontrate

Disposizioni generali

Programma per la Trasparenza e I'Integrita 13-03-2015

Atti generali 23-03-2015

Sead

io dei nuovi obblighi ini ##% Nessun Documento Pubblicato %%

Attestazioni OIV o struttura analoga #%% Nassun Docomento Pubblicato 5+

Orzanizzazione

Organi di indir iti ini i #%% Nessun Docomento Pubblicato 5+

iper : icazi ##% Nassun Docomento Pubblicato 5+

Articolazione degli nffici #%% Nassun Docomento Pubblicato 5+

Telefono e posta elettronica #%% Nessun Docomento Pubblicato 5+

Consulenti e collaboratori ##* Nessun Documento Pubblicate %%

Personale

Incarichi amministrativi di vertice ##* Nessun Documento Pubblicate %%

Dirigenti ##% Nassun Docomento Pubblicato 5%

Pasizioni organizzative #%% Nessun Docomento Pubblicato 5+

Dotazione organica La N iva d i to ANNUALE

Pagina l /4

Per ogni sezione e sottosezione viene messo in evidenza il numero di pubblicazioni
contenute nella sezione/sottosezione, la data dell'ultimo aggiornamento ed eventuali
anomalie riscontrate.

Nella stampa sono messe in evidenza le sezioni o0 sottosezioni che non contengono
documenti e nel caso la normativa preveda particolari regole riguardanti la frequenza
di aggiornamento, le sezioni o sottosezioni che non soddisfano tali regole.

Uno strumento, per avere un quadro dell'attuale situazione del portale per verificare il
pieno rispetto delle norme previste dal D. Lgs. n. 33 del 2013.
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Il menu Albo Pretorio ¢ visibile solo se I'utente che ha effettuato il /ogin & stato
abilitato alla sezione albo pretorio dal Responsabile dell'Albo Pretorio o dal Supervisor.

5.1 - Gestione Atti

La procedura di Gestione Atti consente l'inserimento e la modifica degli atti da

pubblicare nel Portale Albo Pretorio.

Gestione At

Rzaics
-1 E) INTERVENT D RISTRUTTURADIONE € MODFICADIONE DELLEDFICID SCLIOLA MEDA LEOPOLDD PAGARND M VIA GUASIIDDO ADEGLIAMENTD

e
Ente & Provprapars *
[
S15A6CT E COMPLETAMENTO FUNDONALE - PRIMD LOTTO FURDONALE LCARDIARIOHE LAVOR B ECONOMIA
Dggunte
{2A-02-2015) Lipadarions competense ala deta RES s pet Lo manutenions wete pulblics
{10220 15) Liipadanond ¢ompitense G2 TRES 8. pie puli Ul
in Bagenca

Create da
Tigologia Adlo *
A Termine dela Pubbicazione

Fia Esposimione

Srattuna Proponente *
LTy Gioms Esposizions
Hamarn Rleptonn * Diata Probbicazions =]
e A1D * Dista it * =} Chuts o Aderine =
]
B Document Allegat
Desccrizhons Fille Alkegato Dim. [Bytes] Download

Inizialmente si & nella modalita scheda e viene mostrata una scheda vuota con una
casella di ricerca per selezionare un documento gia presente in archivio.
testo nell'apposito spazio verranno visualizzati solo gli atti che

Inserendo del
soddisfano il criterio di ricerca inserito.

E' possibile passare dalla modalita scheda alla modalita elenco tramite le icone poste a

sinistra della toolbar.
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of Ammisintiarions = W Trasparents - &, Alta Profods = & Aererinitralons Supenisel =
= E=3
Gestione At
Ente Senstiura Dats Inizie Fine Depo
Rap. 5 At Ohpgotio Utente Prevenlonza Proponents Tipa Atto Data Adozione  Pubblicarkone Pubblicazions  Amnulisto  Pubbllcaclons Al A
Responsa v | | seTrores.s [¥] = = [
s 0 12015 AB205  Pubbbcaront & Responpatale Ee SETTORE §- Seniri  Pubblcarone & 05-03-2015 L2205 04042015 Aucheay 9 O
MALATSed 13 Alee Pretonsy = (&
Grigtgpoy vk & Frgn
Frantirs
# 8 WHS 4TS Pubbbranont & Respemnabale Erme SETTORE B- Serwri  Pubbhcansne & 05-03-2015 TLE-215 S0 Puthiag o O
e A G A Pretaes Dematrm e Demagraben RIS
Fita o Riccardo
Spatil
0 ams SET05  Publbranond & Retporaatay Emy SETTORE B-Seran  Pubtbzazmng & 05-03:2005 LIS Da-08-2005 Adghaiy 9 O
makrimonio b Ao Prefons Dimestrative: Demogealici Matrimeonsa
Romoko Romang ¢
Lemga Laredany
/08 T 452015 Pubbecazions & Respossabee Ente SETTORE - Senvizi  Pubblecazsone & 03032005 HHHNE 04042015 gk o O
matrimonic tra Rocca Ao Pretonio Demastratio. Damagratics Matrimonss
Abate ¢ Selaruy
Stgang
a1 [5rai b 4453018 Pubbbcanions & Responsabale Erta SETTORE i - Senvizi Pubblcaziones & 9903.2005 13022015 Od08. 2015 ATk 0 [0]
SRS b Ao Pritocs Dermeitratre: Damagratits Matnimanis
Paghands Astoned §
Santo Aniona
0 25 43205 Pubbbcazions & Resporatele Erte SETTORE 0- Senvizi Pubbbcazone & 11:03:2015 2022015 4042015 Aicha 9 O
ARG R A Pritons Dermedtratng Dy 3ta hlanmong
Mavieg Stelang o
Fosti Ebsabutta

In modalita elenco € possibile filtrare la visualizzazione utilizzando le caselle di testo
nell'intestazione delle colonne e ordinare gli atti visualizzati per una delle colonne sia
in modo ascendente che discendente.

Sulla destra, due colonne mostrano il numero di allegati e attestati associati all'atto in
modo da visualizzare immediatamente eventuali anomalie.

Cliccando sulle icone sara possibile vedere nel dettaglio le informazioni riguardanti gli
allegati.

Elenco Allegati Atto N.: 1/ 2016

Allegato

Modulo di adesione
Allegato. pdf

Delibera di giunta
Allegato.odt

Per inserire un nuovo atto € sufficiente premere, sia in modalita scheda che in

modalita elenco, il pulsante [N W1 ]|
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A video apparira la finestra a comparsa per la compilazione delle informazioni
dell'atto.

Inserimento Nuovo Atto

Ente di Provenienza * Ente Dimostrativo
Oggetto * Bando di Gara per l'acquisto di attrezzature per ['Ufficio Tecnico
Creato da Amministratore Supervisor
Struttura Proponente * fficio/Settore a Ti
senf Q
Stato
SETTORE | - Semvizi Generali
Mumero Repertorio * SETTORE Il - Sewizi Finanziari B
SETTORE V - Semvizi Sociali - Pubblica Istruzione
Hincen fetos SETTORE VI - Senizi Ambiente - Contratti e
Annotazioni <> 1 B I F U = = == oEEE=E @

L'Ente di Provenienza, suggerito per default, puo essere modificato selezionandolo tra
quelli configurati dal Supervisor o dal Responsabile dell'Albo Pretorio.

Il Numero di Repertorio € calcolato automaticamente e non e modificabile da parte
dell'utente.

Dopo aver inserito l'oggetto dell'atto, selezionare dall'apposito elenco la Struttura
Proponente (Ufficio/Settore).

L'elenco mostrera solo gli uffici per i quali l'utente attuale é stato abilitato dal
Responsabile dell'Albo Pretorio o dal Supervisor.

Dopo aver selezionato la struttura proponente, possiamo selezionare, sempre
dall'apposito elenco la Tipologia Atto.

Anche in questo caso verranno mostrate solo le Tipologie abilitate per la Struttura
Proponente (Ufficio/Settore) selezionato in precedenza.

Selezionata la tipologia dell'atto verranno precompilate le informazioni riguardanti il
numero di giorni di esposizione e la destinazione dell’Atto dopo il periodo di
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pubblicazione che in fase di configurazione sono state impostate dal Responsabile
dell'Albo Pretorio.

I numero di giorni e la destinazione dopo la pubblicazione sono suggerimenti
modificabili dall'utente in fase di inserimento dell'atto.

La stato (sospeso/pubblicato) e lI'eventuale impostazione in evidenza sono
informazioni che il Responsabile dell'Albo Pretorio potrebbe aver disabilitato e quindi
non modificabili dall'utente.

La Data di Pubblicazione pud essere inserita solo se € stato impostato per I'atto lo
stato di Pubblicato e non puo essere antecedente la data attuale. Pud essere uguale
alla data attuale solo se il Responsabile dell'Albo Pretorio ha abilitato la possibilita di
iniziare il periodo di esposizione nel giorno di inserimento.

Dopo l'inserimento della data di pubblicazione, verra calcolata in automatico la Data di
Fine Esposizione considerando il numero di giorni di pubblicazione impostati. Anche in
questo caso il calcolo considerera o meno il giorno di inizio in base all'impostazione del
Responsabile dell'Albo Pretorio.

imento Nuovo Atto

‘nte di Provenienza * Ente Dimostrativo Annullato

Oggetto * Bando di Gara per l'acquisto di attrezzature per [Ufficio Tecnico
« Marzo 2015 »
Lu Ma Me Gi Ve 5a Do

Creato da Amministratore Supenvisar 23 24 25 26 27 28 '3
2 3 4 5 b Fé 8

sruttura Proponente * SETTORE | - Semvizi Generali X | g 10 11 12 13 14 45 4@
Stato Sospeso Giorni Esposiziong ag| 16 17 8 19 W A B lubblica
23 pPEM 25 26 27 28 29
Numero Repertoria * (i 2015 Data Pubblicazione B 30 3 > 3 4 5 [Esposi
MNumero Atto * 34 20145 Data Atto * B I Data di Ado,
Aot <> 9 B I F U == = == =Ei=E=m= R OE co — Aa at 5

E' anche possibile compilare il campo 'Testo Htm/', che consente di creare una vera e
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propria pagina Html con immagini, scelta del tipo di carattere e sua dimensione,
tabelle, link etc.

Inserimento Nuovo Atto

Ente di Provenienza *

Ente Dimostrativo

[] Annullato

Cggetto * Bando di Gara per l'acquisto di attrezzature per 'Ufficio Tecnico
Creato da Amministratore Supervisor [] In Evidenza
Struttura Proponente * SETTORE | - Sewvizi Generali x| Tipologia Atto * Bando di Gara x|
Stato Sospeso E Giorni Esposizione 30 Al Termine della Pubblicazione Archivia E|
Mumera Repertorio * 1 2015 Data Pubblicazione B  25-03-2015 Fine Esposizione B8 | 23-04-2015
Mumero Atto * 34 2015 Data Atto * B | 24-03-2015 Data di Adozione =]
Annotazioni < 1| B I F U F & == = === [E e — Az at i} o

Dopo aver inserito un nuovo documento sara possibile aggiungere degli allegati
dall'elenco mostrato sotto al documento.

5.2 Allegati

Il pulsante |ECEITLI W UECELTN| consente di effettuare I'upload nel portale di un
allegato assegnhandogli anche un testo descrittivo.

Inserimento Nuovi Allegati

Trascinare | nuovi files in questarea ..

Descrizione L

[Detbera 24 dol 10.02:2016

Madalo & adesiond

=3
=
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E' possibile aggiungere allegati tramite il pulsante + Aggiungi Allegati]je

trascinandoli con il mouse nell'area grigia apposita.

E' possibile associare una descrizione ad ogni file allegato ed effettuare |'upload
globale tramite il pulsante in alto o singolarmente tramite il pulsante alla destra di
ciascun allegato.

Duante l'upload verra mostrata una barra di avanzamento per mostrare lo stato
dell'upload.

Le estensioni consentite (pdf, zip, doc, etc.) e la dimensione massima del singolo
allegato sono configurabili dal Responsabile dell'Albo Pretorio o dal Supervisor.

Chiudendo la finestra per l'upload di allegati, i files inseriti verranno mostrati
nell'elenco sottostante i dati dell'atto.

Documenti Allegati Ati di Rifarimanto Attestato di Pubblicazione Richiedenti Attestato
= Documenti Allegati +* Aggiungi Allegati
Descrizione File Allegato Dim. (Bytes) Download
# B  Modulo di adesions Allegate. pdf 9836 &
& B Kodulo di adesione Allegato.odt 9222 £ 3

Possono in qualsiasi momento essere modificati o cancellati tramite le 2 icone sulla
sinistra.

5.3 Atti di Riferimento

La scheda Atti di Riferimento consente di associare all'Atto uno o piu atti cui il
presento Atto fa riferimento.

Inserimento Nuovo Atto di Riferimento

Ricerca 12 Iniz
I
Ente di Prownienza’ | (1y.57.2015) Uehbera & Giunta

{02-10-2015) Bando & concorso

{28.03.2015) Pagamento trasfena Sig. Pinco Palino

Oggetto *

{25-03-2015) Bando di Gara per Macquisto di attrezzature per MUfficio Tecnico

{24-02-2015) Atte di citazions sig. Carlo Contini, Costituzions & resistenza in gudizio.
Creato da

{24-02-2015) Atto di citazione sig. Filippo Neri, Costituzione ¢ resistenza in grdizio.
Struttura Proponents *

stato | Giomi Esposizione || Al Termine della Pubblicazione

Humero Repertonio * Data Pubblicazione Fine Esposiziont [ -]
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Gli atti di riferimento inseriti verranno mostrati nell'elenco:

At di Rifenmanto Altestato d Pubblicazione Richiedent Attestato

= Ac di Riferimento

Repanoric Ano Oggetis

-] 12015 4872015  Pubblizazions di matrimenio tra Glorgeo Amilo & Fren Frantini

Gli Atti di Riferimento verranno visualizzati nel Portale consentendo all'utenza di
consultare oltre I'Atto in questione anche gli atti cui esso si riferisce.

In modo analogo, l'informazione verra mostrata anche negli atti che sono stati inseriti
come riferimento in altri atti. Il Portale mostrera I'elenco degli Atti in cui il presente
Atto e stato inserito come riferimento.

5.4 Attestato di Pubblicazione

Ad ogni Atto pud essere associato un Attestato di Pubblicazione caricando sul

server, tramite il pulsante | BRI WAL= 10| con lo stesso procedimento visto
per I'aggiunta di allegati.

Essendo I'Attestato di Pubblicazione unico, il pulsante sara visibile solo se |'attestato
non € gia presente. Eventualmente e possibile cancellarlo ed inserirlo nuovamente.

Inserimento Attestato

Trascinare | nuovi files in quast’area ...

T T )

Home File Descrizions Dimensione

L'attestato sara visualizzato nell'apposito elenco.

Allegat Adti dh Riferimento Adtestato di Pubblicazions Richiedenti Attestato

= Attestato di Pubblicazione

Descrizione File Attestato Dim. [Bytes) Download

B Anestato d Pubblicazione Allpgato, pef 936 £
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5.5 Richiedenti Attestato

Un'ulteriore scheda consente la gestione delle richieste e invio di attestati.

Tramite il pulsante |BEaAY [T T[Tl EIEN| € possibile compilare un elenco di

nominativi che hanno fatto richiesta dell'Attestato di Avvenuta Pubblicazione.

Per consentire l'invio dell'attestato via mail € necessario compilare il campo relativo
all'Indirizzo Email del Richiedente.

Inserimento Nuovo Richiedente

Data Richiesta B | 16-02-2016

Richsedente * Pinco Palling

Indirizzo Emad nfpg@newsoftaniing it

L'elenco dei richiedenti viene mostrato in basso con una serie di informazioni
associate.

Fochiedent Altesiate

= Richiedenti Attestati di Avvenuta Pubblicazions m

Ricevuta

Richiedonte Diata Richiesta Indirizee Email Id Messaggio I Ricowvuta Pee Oggente  Email Inviata  Invia Mail PEC

# @ Pinco Paling 16-08-2016. nfnawscRonkng it

Oltre i dati identificativi del richiedente compilati in fase di inserimento, alcune
colonne mostrano le informazioni relative a:

- Id Messaggio: identificativo del messaggio inviato al richiedente, assegnato
automaticamente dal server di invio mail.

- Id Ricevuta PEC: identificativo del messaggio PEC che attesta il recapito del
messaggio.

- Oggetto: oggetto ricevuto dal server di posta certificata (PEC).

L'Id Messaggio sara visualizzato se in fase di configurazione si € scelto di utilizzare la
propria casella di posta istituzionale.
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L'Id Ricevuta PEC e I'oggetto saranno visualizzati solo se in fase di configurazione &
stata impostata come casella di posta elettronica una casella di posta elettronica
certificata (PEC).

Per inviare l'attestato al richiedente e sufficiente cliccare sull'icona rappresentante la
mail nella colonna Invio Mail.

L'effettivo invio sara mostrato nella colonna Email Inviata e dall'eventuale presenza
dell'informazione relativa all' Id Messaggio.

In caso di casella PEC, il server effettuera contestualmente un tentativo di recupero
della ricevuta PEC, mostrandone I'ld e |'oggetto.

Il recupero contestuale dell'Id e dell'Oggetto potrebbe non avere successo a causa dei
tempi di invio e ricezione dei servers coinvolti nello scambio di mail.

Premendo il pulsante nella colonna [Ricevuta PEC] & possibile ritentare il recupero
della Ricevuta.

Al termine le informazioni relative all'invio dell'attestato saranno mostrate nell'elenco:

Richesdents Attestalo

= Richiedenti Attestati di Avwenuta Pubblicazione [ + Aggiung Richinoed |

& o = = Email Invia Ricevuta
Richiedente Data Richiesta Indirizza Email Id Messaggic Id Ricesuta Pec Oggette Iviata Mail PEC

ACCETTADIONE

Alteptato &
F T FF
4B PicoPaline 16022016  ink@newsoboeinet  sT2ALHECDILIHEHIMICEIGCIE@umn O 0 COISBICOFISBOETO EEFFIIC pose e st
cavtificata@iegaimail it pubbbcags

Albo Pretona

Premendo l'icona nella colonna sinistra € possibile visualizzare le informazioni nella
scheda del Richiedente.

Modifica Richiedente

Data Richiesta B 16-02-2016
Richiedente * Pinco Palling
Indinzze Email infoi@newsoftonline.it
Id Messaggio eT20444efbch1MSd 1611R4 0c506C85@sino

Id Rscenuta CA3DASDE. 00168200 FI9BDETD.EEFFSI3C posta-cortificata@iegalmad it

Oggetio Ricewta ACCETTAZIONE: Attestato di awenuta pubblicazions Albo Pretosio
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5.6 — Modifica di un Atto

La modifica di un atto gia inserito € soggetta ad alcune restrizioni dipendenti dalle
abilitazioni dell'utente attivo e dallo stato attuale dell'atto.

Se l'atto non & ancora entrato in pubblicazione & possibile modificare tutte le
informazioni. Notare che il responsabile dell'albo pretorio potrebbe aver impostato una
restrizione riguardante la possibilita di modificare atti inseriti da altri utenti.

Modifica Atto

Ente di Provenienza * Ente Dimostratva ¥ 0 Annullato

Oggetto * Delibera di Giunta

Creato da Amministratore Supenvisor In Evidenza
Struttura Proponente * SETTORE | - Servzi Generali ER Tipologia Atto * Delibera di Gunta

Stato Pubblicate |~ Gaoemi Esposizions 15 Al Terrrane dolla Pubblicazions Aschida -

Numero Reperonio * Data Pubblicazionse B 18022016 Fine Esposizione B  04-03-2016

Humern Afto * Data Ato * B | 17-02-2016 Data di Adozione -]

Annatazioni Y ! EE== B0OBo — Aar il

Se l'atto & attualmente in pubblicazione o inserito in archivio, le uniche modifiche
consentite sono la sua messa in evidenza, la sua destinazione dopo il periodo di
pubblicazione e il suo annullamento.

Nel rispetto della normativa, un atto annullato resta comunque in pubblicazione con
ben evidenziato il suo stato di Atto Annullato.
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Modifica Atto

Ente di Provenienza *

Oggette *

Creato da

Sanattura Proponente

Stato

Humero Repertono *

MHumero Atto *

Annatazioni

Ente Dimastratie

Pubblicazione di matrimonio tra Giorgio Amilo & Fren Frantini

Responsabde Albo Pretone
SETTORE Il - Serdzi Demaografici v
Pubblicato Giomi Esposizions 10

10 2015 Data Pubblicazions =]

O Annullato

In Evidenza
Tipologia Atto * Pubblicazione di Matnmonio
Al Terming della Pubblicazions Aschnaa |

24-02-2015 Fine Esposizions 8 | 04-04-2015

48 2015 Data Atto * B  0503-2015 Data di Adozicne ]

5.7 - Stampa Attestato di Pubblicazione

Nella toolbar € disponibile un pulsante aggiuntivo |[[.i{=5%110| che consente la stampa
in modo del tutto automatica, dell'attestato di avvenuta pubblicazione.

L'intestazione del certificato € configurata dal responsabile dell'albo pretorio nella
procedura di Configurazione dell’Albo Pretorio.
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Pagina:

Ente Dimostrativo

Ufficio Relazioni con il Pubblico
Sezione Albo Pretorio on-line

Prot n. del

OGGETTO: Certificato di Avvenuta Pubblicazione Atto.

Si certifica che l'atto: Pubblicazione di Matrimonio n. 48/2015 del 05-03-2013 é stato pubblicaro
all'Albo Pretorio Informatico per giorni 10 (dieci) consecutivi dal 24-02-2015 al 04-04-2015.

Modugno, li 24-03-2013

1l Funzionario responsabile
Responsabile Albo Pretorio

5.8 - Pubblicazione Atto nel Portale Trasparenza

Quando un atto € in pubblicazione o in archivio se l'utente attuale & abilitato alla
pubblicazione di documenti nel portale trasparenza € disponibile un ulteriore pulsante
che consente la pubblicazione diretta dell'atto visualizzato nel Portale
Trasparenza.

& Responsabile Albo Pretorio -
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Premendo il pulsante [RIEE:XIL=ur£0| verra visualizzata la finestra a comparsa
seguente.

Inserimento Atto nel Portale Trasparenza

Sezione * Sezione

band|

Stato
Bandi di concorso

Bandi di gara e contratti

Le sezioni visualizzate sono solo ed esclusivamente quelle per le quali l'utente &
abilitato.

Lo stato del documento e la sua messa in evidenza possono essere abilitati o
disabilitati in relazione alle impostazioni decise dal Responsabile della Trasparenza.

Confermando la pubblicazione, il software creera automaticamente un nuovo
documento nel Portale Trasparenza copiando anche gli allegati dell'atto.



I rasmp@rensa
s\ Preterie

Manuale Operativo

5.9 - Stampa Repertorio Albo Pretorio

La Stampa Repertorio Albo Pretorio, consente di effettuare la stampa del registro
degli Atti pubblicati.

& Amministrazione « I Trasparenza - 4, Albo Pretorio « & Responsabile Albo Pretorio «

Stampa Repertorio Albo Pretorio

Anno
Mumero Iniziale 0
Numero Finale 0
Formato Carta Ad E| Orientamento Orizzontale E|

Inserendo l'anno del repertorio che si intende stampare e facoltativamente i limiti
inferiore e superiore otterremo una stampa in formato pdf che sara possibile stampare
o archiviare.

i
p s
§
¥
Ente Dimostrativo
(dlbo Pretorio)
Registro Repertorio
Repertorio Atto Pubblicazione
Struttura Proponente Oggetto Stato
Num. | Asno Tipo ‘ Num. | Anno ‘ Data Dal Al
1 2015 Delibera di Giunta 12 2015 23-03-2015 SETTORE I - Servizi Generali  Atto di citazione sig. Filippo Neri. Costituzione e resistenza in giudizio. 24-02-2015  07-04-2015 Pubblicato
2 2015 Delibera di Giunta 12 2015 22-01-2015 SETTORE I - Servizi Generali  Atto di citazione sig. Carlo Contini. Costituzione e resistenza in giudizio. 24-02-2015  07-04-2015 Pubblicato
3 2015 Determina 54 2015 04-02-2015 SETTORE VI - Servizi Ambiente - Liquidazione competenze alla ditta RES srl per la manutenzione verde 24-02-2015  07-04-2015 Pubblicato
Contratti pubblico.
4 2015 Determina 2 2015 09-01-2015 SETTORE IX - Polizia Municipale Liquidazione competenze ditta TRES srl. per pulizie uffici. 14022015 07-04-2015  Pubblicato
e Amministrativa - Attivita
Produttive
3 2015 Pubblicazione di 43 2015 11-03-2015 SETTOREII- Servizi i icazione di matrimonio tra Martino Stefano e Forti Elisabetta. 24022015  04-04-2015  Pubblicato
Matrimonio
6 2015 Pubblicazione di 44 2015 09-03-2015 SETTORE II- Servizi i icazione di matrimonio tra Pagliarulo Antonio e Sante Antonia. ~ 13-02-2015  04-04-2015  Pubblicato
Matrimonio
72015 Pubblicazione di 45 2015 09-03-2015 SETTORE II - Servizi i icazi di il io tra Rocco Abate e Stefania Stigano. 24-02-2015  04-04-2015 Pubblicato
Matrimonio
3 2015 Pubblicazione di 46 2015 05-03-2015 SETTOREII- Servizi i icazione di matrimonio tra Romolo Romano e Longo Loredana.  24-02-2015  04-04-2015  Pubblicato
Matrimonio
9 2015 Pubblicazione di 47 20015 05-03-2015 SETTORE II- Servizi i icazione di matrimonio tra Sarno Rita e Riccardo Santilli. 12022015  04-04-2015  Pubblicato
Niatrimanin
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6 - Portale Trasparenza

L'accesso al Portale della Trasparenza riservato all'utenza, puo essere inserito nel sito
istituzionale inserendo un link il cui codice e disponibile all'interno della procedura.
[Codice HTML Trasparenza] nel menu Amministrazione.

L'utente attivo pud accedere direttamente al Portale Trasparenza utilizzando I'opzione
[Portale Trasparenza] nel menu Trasparenza.

La grafica ed alcune funzionalita del portale pubblico sono configurabili dal Supervisor
e dal Responsabile della Trasparenza nel menu Amministrazione.

Per esigenza di uniformita con il sito istituzionale € possibile variare la tonalita base
del colore .

#& Sito Istituzionale I Trasparenza #, Albo Pretorio % Amministrazione
s Viale della Repubblica, 34
- - 70028 - Modugno
sIFW ¢ Ente Dimostrativo Tl 439 030 123452

L. C.F. 00123456789

Trasparenza

T p— (5] =

GPEN ;
Trasparenza ﬁ

W Disposizioni generali | Ultimi Aggiornamenti |
B Organizzazione

i i N . 2, TR o > & P ——

» Consulenti e collaboratori Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato @ e I I
B Personale o -
» Bandi di concorso ; ;;;.‘:;gg':mamemn. ::.u:eii::h |
W Performance
B Enti controllati

iy " " " 2 = e . T G PR oAl )
W Amivita e procedimenti Avviso d'asta pubblica per alienazione di immobili di proprieta del comune (Lotto 1). 3 L ] 2

B Provvedimenti
PR S e & Uttimo Aggiomamento 23-03-2015
P B Sezicne: Bandi di gara & contratti \\\
» Bandi di gara e contratti o =
L CERTIFICATAY

W Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantaggi

economici Avviso d'asta pubblica per alienazione di immobili di proprieta del comune (Lotto 2). 3 ~
Bm Bilanci

B uni 03
B8 Beni immobili e gestione patrimonio : z;;m:r:gwmmem ::: if”g:m —

» Controlli e rilievi sullamministrazione
B Servizi erogati

8 Pagamenti dell'amministrazione Bando di concorso per I'assunzione di un addetto alla biblioteca comunale. 3 e P
» Opere pubbliche

& Utimo Aggicmamento: 23032015

» Pianificazione e governo del territorio B Sezione. Bandi di concorse

» Informazioni ambientali
*» Interventi straordinari e di emergenza

» Altri contenuti Bando di gara per I'acquisto di attrezzature per ufficio da destinarsi all'ufficio personale.

3 Al
e W
Archivie o & Ultimo Aggiomamento. 23-03-2015
B Sezione. Bandi di gara e contratti
Informazioni

- & &
Programma triennale per la trasparenza 3 e Wt
¥ Ricerca
» Normativa B Uttimo Aggicmamento: 23-03-2015
B Sezione. Programma per la Trasparenza e 'integrita

» Responsabile per la Trasparenza
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# Sito Istituzionale M Trasparenza 4, Albo Pretorio =+ Amministrazione

m | Viale della Repubblica, 34
gé Ente Dimostrativo e

Tel. +35 080 123432
C.F. 00123456789

Trasparenza

# Trasparenza Ba
Trasparenza

W Disposizioni generali I Ultimi Aggiornamenti I

W Organizzazione
+ Consulenti e collaboratori Assi ica a cittadi g
B Personale

Bl GOS0 & uttino Aggiomamento: 24032015

& Sezione Atti generali

i modificato

B Performance
W Enti controllati
B Amtiviza e procedimenti

Avviso d'asta pubblica per alienazione di immobili di proprieta del comune (Lotto 1).

i & uttimo A to. 23-03:2015
z . o Aggiomamento: :
FCONlN uRs MY B Sezione. Bandi di gara e contratti
» Bandi di gara e contratti
W Sovvenzioni, contributi, Sussidi, vantaggi
economici Avviso d'asta pubblica per ali il di immobili di proprieta del comune (Lotto 2).
m Bilanci

2 2 = 2 3 & Yitimo Aggiomamento. 23-03-2015
B Beni immobili e gestione patrimonio o

B Sezions. Bandi di gara e contratti
* Controlli e rilievi sull'amministrazione
B Servizi erogati
= Pagamenti dell’amministrazione Bando di concorso per I'assunzione di un addetto alla biblioteca comunale. 3 =~ LQ
» Opere pubbliche —r—

B Uimo Aggiomamento: 23032016

+ Pianificazione e governo del territorio s .

» Informazioni ambientali
B i inari e di

¥ Altri contenuti Bando di gara per I'acquisto di attrezzature per ufficio da destinarsi all'ufficio personale.

. A
B Sezione. Bandi di gara e contratti
Informazioni a
Pregramma triennale per la trasparenza 3 AQ
* Ricerca — e ——
oo £ Uttimo Aggiomamento: 23032015

& Sezione Programma per la Trasparenza e Fintegrita

SmA R AL R A

# Sito Istituzionale I Trasparenza #, Albo Pretorio =+ Amministrazione

Viale della Repubblica, 34
Ente Dimostrativo sy

Trasparenza

P —— Ba
Trasparenza

W Dispesizioni generali ‘ Ultimi Aggiornamenti ]
W Organizzazione
+ Consulenti e collaboratori Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato 3 ] ZQ
m Personale
e L O i assants
m Performance o -
W Enti controllati
W Attivita e procedimenti Avviso d'asta pubblica per alienazione di immobili di proprieta del comune (Lotto 1). 3 ] ,Q
m Provvedimenti
Lol i & Uitimo Aggiomamento: 23032015
CIMION Sule mprose: B Sezions Bandi di gara = contratti

» Bandi di gara e contratti
' Sovvenzioni, CONTrbUT, SUSSid, vantaggi

economici Avviso d'asta pubblica per alienazione di immobili di proprieta del comune {Lotto 2). ‘ ] ‘Q
m Bilanci & uttino A fo: 23032015 o
B Beni immobili e gestione patrimonio -~ 5::;_:9’“”““ B Bz.w-m gara a contratti

» Controlii e rilievi sul'amministrazione
W Servizi erogat

W Pagamenti dellamministrazione Bando di concorso per I'assunzione di un addetto alla biblioteca comunale. t e ] tg
+ Opere pubbliche ———
& uitimo Aggiomamenito: 23-02-2015

B Sezione. Bandi di concorso

» Pianificazione e governo del territorio
* Informazioni ambientali

» Interventi straordinari e di emergenza

» Altri contenuti

Bando di gara per I'acquisto di attrezzature per ufficio da destinarsi all'ufficio personale.

I Aichann @ I & uitimo Aggiomamento:  23.03-2015
& Serions Bandi di gara & contratt

Programma triennale per la trasparenza : ] l@
» Ricerca = o —— =
. & vitime Aggiomamento: 23-03-2015
¥ Mbrmativ B Serione Programma per |a Trasparenza e Fintegrita

* Resnnansahile ner la Trasnarenza
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#& Sito Istituzionale M Trasparenza #, Albo Pretorio % Amministrazione

Viale della Repubblica, 34

4 Ente Dimostrativo T, +39 080 122432

i C.F. 00123456789

Trasparenza

& Trasparenza (o] =]

8 Disposizioni generaii I
m Organizzazione

timi Aggiornamenti l \

e Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato t=mr
m Personale P %
iy O & uitimo Aggiomaments: 2403-2015
& Sezione Atti generali
W Performance
B Enti controlfati
W Attivita e procedimenti Avviso d'asta pubblica per alienazione di immobili di proprieta del comune (Lotto 1). 3 > [C

B Provvedimenti

& uitimo Aggiomamento: 23-03-2015 ‘ ,
»
Contnis sl mireese ; B Sericne: Bandi di gara e contratti AL
» Bandi di gara e contratti

Posta Hctironica
B Sovvenzioni, contributi, sussidi, vaniaggi
economici Avviso d'asta pubblica per alienazione di immobili di proprieta del comune (Lotto 2). 3 = [C

bt & uitimo A ; L .23413 2015 S . .

W Beni immobili e gestione patrimonio & Seg;jg'mm'" = il S

» Controlli e rilievi sull'amministrazione
W Servizi erogaii

B Pagamenti dellamministrazione Bando di concorso per I'assunzione di un addetto alla biblioteca comunale. 3 = ,C
» Opere pubbliche )

% & Uiimo Aggiomamente: 23.03-2015
» Pianificazione e governo del territorio & Sesione: Bandi di concorsa
» Informazioni ambientali
» Interventi i e di
» Altri contenuti Bando di gara per I'acquisto di attrezzature per ufficio da destinarsi all'ufficio personale.
o)
Archivio & uitimo Aggiomamento: 23-03-2015
& Sezione Bandi di gara e contratti
-
Prog tri per la trasparenza i = ﬁ
» Ricerca P
Uitimo Aggiomaments: 23-03-2015
»
s & Sezione Programma per la Trasparenza e llntegrita

» Resoonsabile per la Trasparenza
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La modalita di visualizzazione di default puo essere selezionata tra modalita a schede

# Sito Istituzionale It Trasparenza

4, Albo Pretorio

Ente Dimostrativo

# Amministrazione

Viale della Repubblica, 34
70026 - Modugne

Tel. +39 020 123432

CF 00123455738

A Trasparenza

Trasparenza

B Dispesizioni generali

B Organizzazione

» Consulenti e collaboratori
m Personale

* Bandi di concorso

B Performance

W Enii controllat

W Awivita e procedimenti

B Provvedimenti

» Controlli sulle imprese

» Bandi di gara e contratti
B Sovvenzioni, coniributi, sussidi, vantaggi
economici

W Bilanci

W Beni immobili & gestione patrimonio

* Controlli e rilievi sul'amministrazione

W Servizi erogati
B Pagamenti del'amministrazione

» Opere pubbliche

* Pianificazione e governo del territorio

* Informazioni ambientali

» Interventi straordinari e di

‘ Ultimi Aggiornamenti

Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato

£ Untino Aggiomsments:  24-03-2015

& Sezions: Att generali

s

23032015
Bandi di gara e ceniratti

B Ultimo Aggiamamento:
& Sezione

Avviso d'asta pubblica per alienazione di immobili di proprieta del comune (Lotto 1).

o

Post Elettronica
MO

Avviso d'asta pubblica per alienazione di immobili di proprieta del comune (Lotto 2).

B Ultimo Aggiomamento: 23-03-2015
B Sezione: Bandi di gara e contratti
i . ; Adatt, - g &
Bando di per | diun alla biblioteca comunale. 3 =,
B Ultimo Aggicmamento: 23032015
& Sezione: Bandi di concorso

» Altri contenuti

e

* Ricerca

* Normativa
» Responsabile per la Trasparenza

e modalita ad elenco

# Sito Istituzionale I Trasparenza

i&g Ente Dimostrativo

Bando di gara per I'acquisto di attrezzature per ufficio da

23.03-2015
Bandi di gara e contratti

B ultimo Aggiomamento
B Sezione:

si all'ufficio p

Programma triennale per la trasparenza

B Ullino Aggiomemento: 23032015

B Sezione Programma per la Trasparanza & Fintegrita

4, Albo Pretorio

#1 Amministrazione

Viale della Repubblica, 34
70026 - Modugno

Tel. +39 080 123432

C.F. 00123456789

Trasparenza
# Trasparenza
= Disposizioni generali | Ultimi Aggiornamenti |
B Organizzazione <
+ Consulenti e collaboratori Data Ultimo
W Personale # Oggetto Pubblicate Da Pubblicazione P Allegati
+ Bandi di concorso s
B Performance
2 Amministratore L
W Enti controflati IC § Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato B 23-03-2015 24-03-2015 AT
B Attivita e procedimenti
levvem’memf o # Awiso d'asta pubblica per alienazione di immobili di Amministratore 23.03.2016 23.03.2016
B \Eniiril selle sniprese L proprieta del comune (Lotto 1). Supenisor
» Bandi di gara e contratti
W Sovvenzioni, contribut, sussidi, vantagal & =& Awiso d'asta pubblica per alienazione di immobili di Amministratore
e.cz)_,omic_i e ;“ proprieta del comune (Lotto 2). Supenisor LR 23032015
ilanci
8 Beni immobili e gestione patrimonio & & Bando di concorso per l'assunzione di un addetto alla Amministratore
» Controlli e rilievi sull'amministrazione g # biblioteca comanale Supenisor 23-03-2015 23-03-2015
B Servizi erogati
B Pagamenti del'amministrazione
+ Opere pubbliche g Bando di gara per l'acquisto di attrezzature per ufficio da Amministratore
iani - - 23-03-2015 23-03-2015
» Pianificazione e governo del territ s = destinarsi allufficio personale. Supervisor
+ Informazioni ambientali
» Interventi straordinari e di emergenza
» Altri contenuti e g Amministratore
2 #5# Programma triennale per la trasparenza B 23-03-2015 23-03-2018
Archivio { ‘
e & Relazione del Responsabile della prevenzione della Amministratore
A 5 23-03-2015 23-03-2015
e # coruzione Supenisor

Informazioni ‘

* Ricerca
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Nel caso della modalita a schede € possibile scegliere se visualizzare i documenti
inizialmente in modalita compressa o espansa.

# Sito Istituzionale I Trasparenza 4, Albo Pretorio % Amministrazione -
s Viale della Repubblica, 34
. - 70026 - Modugno
¥ ¢ Ente Dimostrativo Tel. +38 080 123432
3 C.F. 00123456789
Programma per la Trasparenza e I'Integrita
A Trasparenza €F Di ioni generali €7 perla Ti e PIntegrita = E
e
S ; ‘ #, Riferimento Normativo: Decreto Legislativo 14 marzo 2013 n. 33 - art. 10, c. 8, lett. a) & | \
= Disposizioni generali ra
» Pro @ per la Traspare rita
» Atti generali _—
g” = i Pubblicazioni trovate: 1
B Oneri informativi per cittadini e imprese A 4
» Attestazioni OIV o struttura analoga f 1
S P F o
W Origansczamame Programma triennale per la trasparenza 3 =~
» Consulenti e collaboratori
W Personale & uttimo Aggiomamento. 23-03-2015 S —
T B Sezione Programma per la Trasparenza e Integrita
+ Bandi di concorso
s Performance & Pubblicsto ds Supervisor Amministratore ‘ J
B Enti controfiati & Pubblicsto il 23-03-2015 T
ey = = Posta Elctiranica
B Attivita e procedimenti
B Provvedimenti
» Controll sulle improse Modello programma triennale trasparenza e integrita
» Bandi di gara e contratti
B Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantaggl (P,T. T.|.)
economici i E : o = 3 5
RN Con l'obiettivo di favorire una maggiore uniformita nell'attuazione della legislazione e della normativa vigente in materia di
i - " R trasparenza e al fine di semplificare I'attivitd amministrativa degli enti locali, in data 26 novembre 2013 il Consiglio di
B Beni immobili e gestione patrimonio i % g 3
3 g , < amministrazione ha approvato il modello del programma triennale per la trasparenza e lintegrita.
+ Controlli e rilievi sul'amministrazione
W Servizi erogati In allegato & possibile scaricare il modello di programma e tutta la documentazione connessa. L
B Pagamenti del'amministrazione
v Opere pubbliche H H H H%H
o o Riferimenti normativi
» Pianificazione e governo del territorio
» Informazioni ambientali L'adozione del programma triennale per la trasparenza e lintegrita & previsto dallarticolo 10 del decreto legislativo 14 marzo
¥ Interventi straordinari e di emergenza 2013, n. 33 (Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte
» Altri contenuti delle pubbliche amministraziani).
5 Cos'a il . | | I e
Archivio el os'e il programma triennale per la trasparenza e l'integrita
Il programma triennale per la trasparenza e lintegrita definisce le misure, i madi e le iniziative volti all'attuazione degli obblighi
| [ | | di pubblicazione previsti dalla normativa vigente, ivi comprese le misure organizzative volte ad assicurare la regolarita e la

E' comunque possibile passare dalla modalita a schede a quella elenco o viceversa,
espandere o comprimere la visualizzazione dei documenti durante la normale
consultazione del portale, utilizzando le apposite icone.

6.1 - Barra del Menu Principale

La prima riga del portale trasparenza & occupata dalla toolbar contenente il menu
principale.

# Sito Istituzionale I Trasparenza #, Albo Pretorio

FEEr

Il menu consente all'utenza di passare dal Portale della Trasparenza al Portale
dell'albo Pretorio ed eventualmente tornare al Sito Istituzionale dell'Ente.
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Le voci [Trasparenza] e [Albo Pretorio] saranno disponibili se le relative sezioni
sono state attivate dal Supervisor durante la configurazione.

La voce [Sito Istituzionale] sara visibile se il Supervisor ha inserito nella
configurazione l'indirizzo del sito web dell'ente.

Sul lato destro della toolbar viene mostrata una voce [Login] che consente di andare
alla pagina di accesso al backend della trasparenza se l|'utente non ha effettuato
I'accesso.

% Login

Viale della Repubblica, 34
70026 - Modugno

Nel caso invece di utente gia verificato la voce visualizzata sara [Amministrazione].

6.2 - Barra di Navigazione

Sotto l'intestazione del portale trasparenza c'e un riquadro contenente le informazioni
riguardanti la posizione attuale all'interno del portale e le icone per passare dalla
modalita a schede alla modalita elenco.

Programma per la Trasparenza e I'Integrita
# Trasparenza F Disposizioni generali £F Programma per la Trasparenza e 'Integrita E

Sulla prima riga € indicata la sezione della trasparenza che si sta consultando, mentre
sulla riga successiva il percorso utilizzato per raggiungerla, con la possibilita di cliccare
su uno dei nodi per spostarsi direttamente sulla pagina iniziale o su una qualsiasi delle
sezioni superiori.

Sulla destra 2 icone consentono di cambiare la modalita di visualizzazione: scheda,
elenco.
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Sul lato sinistro, alcuni menu consentono la navigazione all'interno delle sezioni della

trasparenza.

Menu Trasparenza

B Disposizioni generali

* Programma per la Trasparenza e l'Integrita

¥ Atti generali
I Oneri informativi per cittadini e imprase
v Attestazioni OV o struttura analoga
B Organizzazione
¢ Consulenti e collaboratori
B Personale
» Bandi di concorso
B Performance
B Enti controllati
B Artivita e procedimenti
B Provvedimenti
¥ Controlli sulle imprese
¥ Bandi di gara e contratti
B Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantagoi
economici
I Bilanci
I Beni immaobili e gestione patrimonio
» Controlli e rilievi sull'amministrazione
B Servizi erogati
B Fagamenti dell"amministrazione
¥ Opere pubbliche
¥ Pianificazione e governo del territorio
¥ Informazioni ambientali

Contiene I'elenco organizzato in cartelle, delle sezioni e sottosezioni della trasparenza.

Le sezioni selezionabili sono configurate automaticamente in base alla tipologia
dell'Ente impostata in fase di configurazione.

L'icona a forma di cartella indica una sezione contenente delle sottosezioni, cliccando
sulla voce verra mostrato o nascosto il suo contenuto.

La sezione o sottosezione attualmente selezionata € evidenziata da un diverso colore
ed il suo contenuto mostrato nella pagina.
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Sotto il menu Trasparenza ¢ presente un menu Archivio identico per quanto
riguarda voci e funzionamento, che contiene i documenti del Portale Trasparenza che,
come richiesto dalla normativa, quando sostituiti da altri documenti piu recenti o non
essendo piu validi, devono essere spostati in una sezione separata del Portale per
essere comunque consultabili.

Menu Archivio

Archivio

I Disposizioni generali
B Crganizzazione
¢+ Consulenti e collaboratori
B Personale
+ Bandi di concorso
B Ferformance
W Ent controlfat
B Antivita e procedimenti
B Provvedimenti
¥ Controlli sulle imprese
» Bandi di gara e contratti
B Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantagoi
economici
m Bifanci
B Beni immobili e gestione patrimonio
¢ Controlli e rilievi sull'amministrazione
B Servizi erogati
B Pagamenti dell’'amministrazione
¢ Onere nubbliche

Cliccando con il mouse sul menu Trasparenza o Archivio espandera il suo contenuto
comprimendo contemporaneamente ['altro.

Sotto i menu Trasparenza e Archivio c'€ un ulteriore menu, Informazioni che
contiene al suo interno una voce per effettuare delle ricerche all'interno della Sezione
Trasparenza, una voce che mostra il testo introduttivo del Portale ed una voce che
mostra alcune informazioni di contatto del Responsabile della Trasparenza.

Menl Informazioni

Informazioni

» Ricerca in Archivio
» Normativa

» Responsabile per la Trasparenza
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La voce Ricerca nel menu Informazioni consente di effettuare ricerche all'interno della
sezione trasparenza o della sezione archivio.

oPEN
&

Ricerca

Parole contenute

Ultimo Aggiornamento Dal B

Inserendo del testo o un range di date €& possibile condizionare il risultato della
ricerca.
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6.5 - Normativa

Mostra la pagina informativa della sezione tasparenza.

La pagina, completamente configurabile da parte del Supervisor o del Responsabile
della Trasparenza, pud contenere riferimenti normativi ed anche link esterni.

. Normativa

Amministrazione Trasparente

Il principio della trasparenza. inteso come «accessibilita fofales alle informazioni che riguardano lorganizzazione e lattivita
delle pubbliche amministrazioni, & stato affermato con decrefo legislativo 14 marzo 2013, n. 33 . Obiettivo della norma &
guello di favorire un controllo diffuso da parte del cittadino sull'operato delle istituzioni e sull'utilizzo delle risorse pubbliche.

In particolare, la pubblicazione dei dati in questa sezione intende incentivare la partecipazione dei cittadini per i seguenti
scopi: =a

s assicurare la conoscenza dei servizi resi, le caratteristiche guantitative e qualitative, nonché le modalita di
erogazione;

» prevenire fenomeni corruttivi & promuovere l'integrita;
» sottoporre al controllo difuso ogni fase del ciclo di gestione della performance per consentirne il miglioramento.

In guesta sezione sono pubblicati | dati, le informazioni & | documenti che riguardano ' Ente, in tutte le sue articolazioni
centrali e periferiche, tenuto conto delle disposizioni normative.

Chiungue pud esercitare il diritto a conoscere, usare e nutilizzare in modo gratuito | dati oggetto di pubblicazione obbligatoria
(secondo i termini della licenza d'uso Creative Commons Affribuzione 3.0 CC BY-NC-SA).

Le nuove norme in materia di obblighi di pubblicita. trasparenza e diffusione di informazioni della P.A., sancite dal decreto,
sono entrate in vigore il 20 aprile 2013.

Il decreto che si compone di 53 articoli ed un allegato con il quale vengono dettati i principi di trasparenza definita ai sensi
dellart. 1, integra il dintto ad una buona amministrazione e concorre alla realizzazione di un'amministrazione aperta. al
senvizio del cittadino.

4

Normativa:

Decreto Legislativo n. 33 del 14 marzo 2013.

Legge n. 69 del 18 giugno 2009.
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6.6 - Responsabile Per la Trasparenza

Opzione che consente di visualizzare le informazioni di contatto del Responsabile per
la Trasparenza.

Responsabile

per la Trasparenza

- Responsabile Per la Trasparenza 2
& Responsabile Trasparenza

B4 info@newsoftonline.it

Posta Elettronica

vantaggi

nio
zione

6.7 - Sezione Links

Nella visualizzazione a schede la colonna destra e adibita ad accogliere link esterni
liberamente compilati dal Supervisor.

B
Ll i

Posta Elettronica

I link possono essere utilizzati per indirizzare |'utenza a sezioni del proprio sito
istituzionale o promuovere particolari eventi e iniziative dell'Ente.



I rasarrenss
2\ Pretevie

Manuale Operativo

6.8 - Sezione Trasparenza

La parte centrale della pagina ospita i dati dei documenti pubblicati dall'Ente
relativamente alla sezione o sottosezione della trasparenza selezionata.

Tt Wl LA R W

Atti generali
ali €7 Atti generali

l 4, Riferimento Normativo: Decreto Legisiativo 14 marzo 2013 n. 33 -art. 12,c. 1, 2 ﬁ '
a e I'integrita
h Pubblicazioni trovate: 1
e imprese
aloga )
Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato 3 ) IQ

B Uitimo Aggiomamento: 24-03-2015 —_—
B Sezione: Atti generali

Un primo o box, evidenziato da un diverso colore di fondo, mostra il Riferimento
Normativo relativo alla sezione della trasparenza selezionata.

Un click del mouse sul box consente l'apertura di una finestra a comparsa contenente
il testo completo degli articoli di legge.

Decreto Legislativo 14 marzo 2013 n. 33
Art. 12

‘Obblighi di pubblicazione concernenti gli atti di carattere normativo € amministrativo generale

1. Fermo restando guanto previsto per le pubblicazioni nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica italiana dalla legge 11 dicembre
1984, n. 839, e dalle relative norme di attuazione, le pubbliche amministrazioni pubblicano sui propri siti istituzionali i riferimenti
normativi con i relativi link alle norme di legge statale pubblicate nella banca dati «Mormattivar che ne regolano [listituzione,
lorganizzazione e l'attivita” Sono altresi’ pubblicati le direttive. le circolari, i programmi e le istruzioni emanati dallamministrazione e
ogni atto che dispone in generale sulla organizzazione, sulle funzioni, sugli obiettivi, sui procedimenti owero nei quali si determina
linterpretazione di norme giuridiche che le riguardano o si dettano disposizioni per l'applicazione di esse. ivi compresi i codici di
condotta.

2. Con riferimento agli statuti e alle norme di legge regionali, che regolano le funzioni, lorganizzazione e lo svolgimento delle attivita®
di competenza dellamministrazione. sono pubblicati gli estremi deqgli atti & dei testi ufficiali aggiomati.
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6.9 - Documento Trasparenza

La visualizzazione compressa di un documento pubblicato in Trasparenza pud essere
espansa o eventualmente compressa tramite l'icona con la doppia freccia sul lato
destro del box del documento.

In modalita compressa viene mostrato I'oggetto del documento, e le informazioni
riguardanti la sua classificazione: la data dell'ultimo aggiornamento e la sezione della
trasparenza in cui il documento & pubblicato.

In modalita espansa, possono essere visualizzate altre informazioni riguardanti la
classificazione, autore della pubblicazione, data di pubblicazione, data di creazione, in
base alla configurazione operata dal Supervisor o dal Responsabile della Trasparenza.

Pubblicazioni trovate: 1

" ” i R . . ’ W
Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato @ e

B4 Uitimo Aggiomamento: 24-03-2015

B Sezicne: Atti generali

& Fubblicato da: Supervisor Amministratore

B Pubblicato il: 23-03-2015

Allegati:

B Determina (78,67 Kb)

Dopo i dati riguardanti la classificazione viene mostrato I'eventuale testo del
documento.
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6.10 - Allegati al Documento

In calce segue l'elenco degli eventuali allegati del documento che |'utente puo
scaricare e salvare sul proprio computer per una successiva consultazione o stampa.

Atti generali

Apertura di test.pdf ﬁ

diferimento Normative

blicazioni trovate: 1

sistenza econon)

=
L

-
=
gati:

g

Ultimo Aggicmamef

Serione:

Fubbiicato da:

Fubbiicato ii:

E stato scelto di aprire:

'@ test.pdf
tipo: Adobe Acrobat Document (18,6 kB)
da: http://sirio

Che cosa deve fare Firefox con questo file?

(") Aprirlo con | Adobe Reader (predefinita) -

@ Salva file

[7] Da ora in avanti esegui questa azione per tutti i file di questo tipo.

Determina (78,6

OPEN

Cliccando su uno qualsiasi degli allegati mostrati, verra effettuato il download.
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6.11 - Stampa scheda Documento

Premendo l'icona raffigurante una stampante alla destra del box del documento e
possibile stampare la scheda del documento.

Pagina:

Ente Dimostrativo

Amministrazione Trasparente
(D.lgs. 33/2013)

Sezione Trasparenza

Atti generali

Pubblicato da: Supervisor Amministratore
Pubblicato il: 23-03-2015
Ultimo aggiornamento: 24-03-2015

Numero allegati: 1

Oggetto:

Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato



I rasmparensa
£\ Pretevie Manuale Operativo

6.12 - Visualizzazione Espansa

Premendo l'icona raffigurante una lente di ingrandimento sul lato destro del box, il
documento verra mostrato a pagina intera ed in modalita espansa.

Atti generali

generali KF Assistenza economica a cittadi ...

i
rita

Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato =)
B uitimo Aggiomamento: 24-03-2015
B Sezione: Atti generali pra—
& Fubblicato da: Supervisor Amministratore
8 Pubblicato il: 23-03-2015
Allegati:

[

tod  Determina (18,67 Kb)

In questa modalita, nel caso I'utente attivo abbia privilegi di modifica per il documento
selezionato verra mostrata l'icona raffigurante un foglio ed una penna per effettuare la
modifica del documento direttamente dal portale trasparenza.

Meodifica Documento

Assistenza economica a cittadini bisognosi modificato

Creato da Amministratore Supenisor
Sezione * Atti generali Stato Pubblicato ,..
In Evidenza
Data Creazione B 23032015 Data Pubblicazione B | 23-03-2015
Ultimo Aggiomamento B 24032015

Testo Html . U = E ®Eoce — 4Aaag i}
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6.13 - Export in formato Open-Data

Nel rispetto della normativa che prevede di rendere disponibile i dati all'utenza in un
formato aperto (Open Data), in ogni visualizzazione, sia essa relativa ad un singolo
documento o ad una intera sezione, all'inizio della sezione, sul lato destro & disponibile
un pulsante [OpenData] che consente di effettuare il download delle informazioni

relative ai documenti visualizzati in formato .xml/.

Atti generali

erali £F Assistenza economica a cittadi ...

Assistenza econon

=
-2

&
S

Allegati:

Uitimo Aggiomames

Sezione:

Fubblicstc da:
Pubblicato il

Determina (71840

Apertura di trasparenza.xmi

E stato scelto di aprire:
= trasparenza.xml

tipo: XML Document (537 byte)
da: http://sirio

Che cosa deve fare Firefox con questo file?

MED Text Editor

71 Salva file

[7] Da ora in avanti esegui questa azione per tutti i file di questo tipo.

OPEM
=

[

ok | [ Annulla |
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7 - Albo Pretorio

L'accesso al Portale dell'Albo Pretorio riservato all'utenza, puo essere inserito nel sito
istituzionale inserendo un link il cui codice é disponibile all'interno della procedura.
[Codice HTML Albo Pretorio] nel menu Amministrazione.

L'utente attivo pud accedere direttamente al Portale Albo Pretorio utilizzando I'opzione
[Portale Albo Pretorio] nel menu Albo Pretorio.

La grafica ed alcune funzionalita del portale pubblico sono configurabili dal Supervisor
e dal Responsabile dell’Albo Pretorio nel menu Amministrazione.

Per esigenza di uniformita con il sito istituzionale € possibile variare la tonalita base
del colore .

# Sito Istituzionale I Trasparenza 4, Albo Pretorio % Amministrazione
L Viale della Repubblica, 34
- - 70026 - Modugno
¥ ¥ Ente DlmostratIVO Tel+39 080 123432

C.F 00123456789

Albo Pretorio
#& Albo Pretoric r’.-‘ E
OPEN E
Albo Pretorio
& Albo Pretorio | Ricerca o | \
v Avviso di deposito
» Awviso Pubblico i i
» Bando di Gara ul licazioni trovate: A
» Decreto f
i S - - — - - - - N . . i &
. Deftiera d1 Conoumo Atto di citazione sig. Filippo Neri. Costituzione e resistenza in giudizio. =0
+ Delibera di Giunta
» Determina 1i Repertoria 412015 & inizio Fubblicszione 24-02-2015 e ——————
. B Afto 122015 # Fine Esposizione 07-04-2015 -
» Ordinanza
» Permesso di Costruire \\‘
i i - . - - == - . o . . - = & &
% DUbnNcazone s Mmoo Atto di citazione sig. Carlo Contini. Costituzione e resistenza in giudizio. 3 P i e
1 Repertoric 22015 & inizio Pubblicszione 24022015
‘ Archivio Atti 2 ‘ & Atto 12i2015 £ Fine Esposizione 07-04-2015
= B . = 2 Z ©
Liquidazione competenze alla ditta RES srl per la manutenzione verde pubblico. i ~
¥ Noriwaliva li Reperforio 312015 & inizio Pubblicazione 24.02-2015
" & Ato 54/2015 & Fine Esposizions 07-04-2015
+ Responsabile del Procedimento
Pubblicazione di matrimonio tra Martino Stefano e Forti Elisabetta. @ >
li Reperforio 5/2015 & inizio Pubblicazione 24.02-2015
& Atto 432015 & Fine Eszposizione 04-04-2015
Pubblicazione di matrimonio tra Rocco Abate e Stefania Stigano. 3 s
1} Repertorio 7i2015 8 inizio Fubblicazione 24022015
& Ato 45/2015 8 Fine Esposizione 04-04-2016
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#& Sito Istituzionale It Trasparenza #, Albo Pretorio = Amministrazione
i | Viale della Repubblica, 34
- - 70026 - Modugno
Ente Dimostrativo o1 435 030 123432

C.F. 00123456789

Albo Pretorio

& Alko Pretorio Ba
Albo Pretorio

&= Albo Pretorio [ Ricerca
» Awviso di deposito
» Awviso Pubblico

Pubblicazioni trovate: 10

* Bando di Gara
» Decreto
» il i it i " . e . = " - - o P
Lelers @ C s Atto di citazione sig. Filippo Neri. Costituzione e resistenza in giudizio.
» Delibera di Giunta —_—— = e === =
» Determina 1} Repertorio 112015 & inizio Fubblicazione 24.02-2015
¥ Ol B Atio 1212015 & Fine Esposizione 07-04-2015
» Permesso di Costruire
¥ DU —————-—_ Atto di citazione sig. Carlo Contini. Costituzione e resistenza in giudizio.
1} Reperforio 212015 & inizio Pubblicazione 24.02-2015
Archivio Atti L~ B Ao 122015 & Fine Ezposizione 07-04-2015
Liquidazione competenze alla ditta RES srl per la manutenzione verde pubblico.
I —— 1i Repertorio 312015 8 inizio Pubblicazione 24.02-2015
. " & Ato 5412015 & Fine Esposizione 07-04-2015
* Responsabile del Procedimento
Pubblicazione di matrimonio tra Martino Stefano e Forti Elisabetta. 3 = AQ
1 Repertoric 5/2015 & mizio Pubblicazione 24-02-2015
B Atio 4312015 & Fine Esposizione 04-04-2015
Pubblicazione di matrimonio tra Rocco Abate e Stefania Stigano. 3 e ] }3
1 Repertoric Fi2015 & inizio Fubblicazione 24022015
& Ao 45/2015 & Fine Ezposizione 04-04-2015
# Sito Istituzionale T Trasparenza 4, Albo Pretorio =+ Amministrazione

w Viale della Repubblica, 34
- - 70026 - Madugno
gi Ente Dimostrativo s
C.F. 00123456789

Albo Pretorio

# Atbo Presoria Ea

Al

= Aibo Pretorio l Ricerca
*+ Avviso di deposito

Pretot

+ Avviso Pubblico Pz 10 —
» Bando di Gara 'ubblicazioni trovate:
» Decreto
» Delibera di Consiglio Atto di citazione sig. Filippo Neri. Costituzi e resi dizi
+ Delibera di Giunta = Fo S e
» Determina 1i Repertoric 1/2015 & inizio Fubblicazicne 24022015
N & atto 1212015 £ Fine Esposizions 07-042015 v
» Permesso di Costruirs 2 !
* it aote d Maliaunn Atto di citazione sig. Carlo Contini. Costituzione e resistenza in giudizio. t=L o Hatiroriea
CERVIEICATA
1i Repertoric 212015 & inizio Pubblicazione 24022015 —_—
Arch Atti el & Ao 12/2015 & Fine Esposiziene 07042015
Liquidazione competenze alla ditta RES srl perla n i verde p ubl i Lﬁ _4&_)
1t Repertorio 312015 & nizio Pubblicazione 24-02.2015
»
Horaision _ & Atto 5472015 & Fine Esposizions 07-04-2015
» Responsabile del Procedimento
Pubblicazione di matrimonio tra Martino Stefano e Forti Elisabetta. 3 e t@
1i Reperoric 512015 & inizio Pubblicazione 24022015
B Atto 4312015 &) Fine Esposizions 04042015
Pubblicazione di matrimonio tra Rocco Abate e Stefania Stigano. t ] ,Q
1i Repertorio 712015 & nizio Pubblicazione 24022015
& Aito 45/2015 & Fine Esposizione 04-04-2015
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4 Sito Istituzionale 1k Trasparenza #, Albo Pretario =+ Amministrazione

Viale della Repubblica, 34
70026 - Modugno

Ente Dimostrativo Sl

C.F. 00123456788

Albo Pretorio
# Albo Proteric A
Albo Pretorio
2 \
= Albo Pretorio Ricerca
» Avviso di deposito .
+ Awviso Pubblico Fibbliazioni 10
» Etanilo & Gaara 'ubblicazioni trovate: S
» Decreto p "
o i g e Atto di citazione sig. Filippo Neri. Costituzione e resistenza in giudizio. 3 =
» Delibera di Giunta - == - -
» Determina i} R.qnerfwr'n 112015 =1 Imzr'nF'ubbT\'r.taszne 24-02-2015 ——
» Ordinanza & Afto 12,2015 8 Fine Esposizione 07042015
» Permesso di Costruire
& Pubrensions f| e Atto di citazione sig. Carlo Contini. Costituzione e resistenza in giudizio. 3 = j: oot Hatosica
) >
1} Reperionio 212015 & inizio Pubblicszions 24022015
LT = Afto 12/2015 & Fine Esposizione 07-04-2015
Ligquidazione competenze alla ditta RES srl per la manutenzione verde pubblico. 3 =9 IC
i Mok 1} Reperoris 2i2015 8 inizio Pubblicazions 2402:2015
i3 & Afio 54/2015 A Fine Esposizione 07042015
» Responsabile del Procedimento
Pubblicazione di matrimonio tra Martino Stefano e Forti Elisabetta. 3 ] }:
13 Reperiorio 512015 & inizio Pubblicazions 24022015
B Afto 43/2015 = Fine Esposizione 04-04-2015
Pubblicazione di matrimonio tra Rocco Abate e Stefania Stigano.
1} Repertoric Ti2015 & inizio Pubblicazions 2402-2015
B Afto 45/2015 # Fine Esposizione 04042015
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La modalita di visualizzazione di default puo essere selezionata tra modalita a schede

# Sito Istituzionale I Trasparenza 4, Albo Pretorio % Amministrazione

Viale della Repubblica, 34
- - 70028 - Modugno
¢ % Ente Dimostrativo Tel, +30 080 123432

C.F. 00123456789

Albo Pretorio
# Albo Pretorio E
& Albo Pretorio | Ricerca
» Avviso di deposito
* Awviso Pubblico Pubbli onih 10 ———
+ Bando di Gara il icazioni trovate: A
+ Decreto
& DeMbera gl Conslatia Atto di citazione sig. Filippo Neri. Costituzione e resistenza in giudizio. It
+ Delibera di Giunta =
» Determina 1i Repertorio 1/2015 £ inizio Pubblicszione 24-02-2015 S ——
& e B Atto 12/2015 # Fine Esposizione 07-04-2015
+ Permesso di Costruire -4
+ Pubblicazione di Matrimonio i g - 2 ] z i 2 3 P 2 B
Atto di citazione sig. Carlo Contini. Costituzione e resistenza in giudizio. = 7~ Posta Elettronic
1i Reperoric 212045 & Inizio Pubblicazione 24022015
‘ Archi Atti ‘ B Atto 1212015 2 Fine Esposizione 07-04-2015
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» Normativa 1i Repertorio 312015 £ Inizio Pubblicazione 24-02-2015
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Pubblicazione di matrimonio tra Martino Stefano e Forti Elisabetta. 3 ] f
1§ Repertorio 5/2015 & inizio Pubblicazione 24-02-2015
B At 4312015 # Fine Esposizione 04-04-2015
T . . - s )
Pubblicazione di matrimonio tra Rocco Abate e Stefania Stigano. e ] P
1i Repertorio TI2015 & inizio Pubblicazions 24022015
B Atto 4512015 2 Fine Esposizione 04-04-2015
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# Sito Istituzionale I Trasparenza +, Albo Pretorio #* Amministrazione

Viale della Repubblica, 34

iy
@ Ente Dimostrativo e
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Albo Pretorio

= Albo Pretorio ‘ Ricerca
» Awiso di deposito
» Avviso Pubblico
» Bando di Gara

Pubblicazioni trovate: 10

» Decreto
: Delibera dF Cf)ns[gho Repertorio Atto Pubblicazione

geilberi.i di Giunta # Struttura Proponente Oggetto Allegati
Sty Num. Anno Tipo Atto Num. Anno Data Dal Al

» Ordinanza

» Permesso di Costruire . . -
» Pubblicazione di Matrimonio S Delibera di Ente Dimostrativo Atto di citazione sig. =
Vod # 1 2015 Giunts 12 2015 23-03-2015 SETTORE | - Senizi Filippo Neri. Costituzione = 24-02-2015  07-04-2015
iunta

Generali e resistenza in giudizio.
‘ Archivio Atti £ ‘ & i
Agtto di citazione sig.
Ente Dimostrativo 2
Informazioni ‘

Giunta Costituzione e POF

Delibera di Carlo Contini. L
» Normativa Generali

["’: g’.‘g 2 2015 12 2015 22-01-2015 SETTORE | - Senvizi 24-02-2015  07-04-2015
*» Responsabile del Procedimento

resistenza in giudizio.

Liguidazione
Ente Dimostrativo competenze alla ditta
;: s ] 3 2015 Determina 54 2015 04-02-2015  SETTOREVI- Servizi  RES srl perla 24-02-2015  07-04-2015 m:
Ambiente - Contratti manutenzione verde
pubblico.
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Nel caso della modalita a schede € possibile scegliere se visualizzare i documenti
inizialmente in modalita compressa o espansa.

# Sito Istituzionale M Trasparenza #, Albo Pretorio =+ Amministrazione

ey Viale della Repubblica, 34

- - 70026 - Modugno
¥ § Ente Dimostrativo o

Tel. +39 080 123432
5 C.F. DD123456789

Albo Pretorio
# Alko Pretorio

=g

OPEN EI.\\T.ﬂ.
Albo Pretorio
& Albo Pretorio ‘ Ricerca s} ‘
» A o di deposito
+ Awviso Pubblico LaE e
ety Pubbiicazioni trovate: 10 P
+ Decreto *
# = 2 N g - A . 3 % & i L Lk - - |
¥ Deliben diConsiglia Atto di citazione sig. Filippo Neri. Costituzione e resistenza in giudizio. T =L
» Delibera di Giunta
ek 1 Feperiond 12015 8 Inzo Pusbhicazions 24022015 —_—
e B Atto 122015 & Fine Esposizione 07-04-2015 .
* Permesso di Costruire it Dissociidiva:
¢ Pubblicazione di Matrimonio Delibera di Giunta Posta Elettronica
SETTORE | - Servizi Generali
- X 23032015
Archivio Atti &
Allagati:
Delibera (18,61 Kb}
+ Hormativa
» Responsabile del Procedimento B e e
Atto di citazione sig. Carlo Contini. Costituzione e resistenza in giudizio. 3 s
22015 & Inisio Fubblivazions 2402215
122015 & Fine Esposazions 07-04-2015
Ente Dimostrativo
Delibera di Giunta
SETTORE | - Servizi Generali
22012015
Allegati:
B Ddelibera {18,561 Kb}

Liquidazione competenze alla ditta RES srl per la manutenzione verde pubbliceo.

24073015

2% = i

E' comunque possibile passare dalla modalita a schede a quella elenco o viceversa,
espandere o comprimere la visualizzazione dei documenti durante la normale
consultazione del portale, utilizzando le apposite icone.

7.1 - Barra del Menu Principale

La prima riga del portale albo pretorio € occupata dalla toolbar contenente il menu
principale.

# Sito Istituzionale I Trasparenza #, Albo Pretorio

iy
e

Il menu consente all'utenza di passare dal Portale della Trasparenza al Portale
dell'albo Pretorio ed eventualmente tornare al Sito Istituzionale dell’Ente.
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Le voci [Trasparenza] e [Albo Pretorio] saranno disponibili se le relative sezioni
sono state attivate dal Supervisor durante la configurazione.

La voce [Sito Istituzionale] sara visibile se il Supervisor ha inserito nella
configurazione l'indirizzo del sito web dell'ente.

Sul lato destro della toolbar viene mostrata una voce [Login] che consente di andare
alla pagina di accesso al backend della trasparenza se l|'utente non ha effettuato
I'accesso.

1 Login

Viale della Repubblica, 34
70026 - Modugno

Nel caso invece di utente gia verificato la voce visualizzata sara [Amministrazione].

7.2 - Barra di Navigazione

Sotto l'intestazione del portale albo pretorio c'é€ un riquadro contenente le informazioni
riguardanti la posizione attuale all'interno del portale e le icone per passare dalla
modalita a schede alla modalita elenco.

W C.F. 00123456789
Albo Pretorio (Avviso di deposito)
# Albo Pretoric €7 Avvise di deposito E
j e s OFEN i - |

Sulla prima riga € indicata la sezione dell'albo pretorio che si sta consultando, mentre
sulla riga successiva il percorso utilizzato per raggiungerla, con la possibilita di cliccare
su uno dei nodi per spostarsi direttamente sulla pagina iniziale o su una qualsiasi delle
sezioni superiori.

Sulla destra 2 icone consentono di cambiare la modalita di visualizzazione: scheda,
elenco.
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7.3 - Menu

Nella colonna di sinistra ci sono alcuni menu che consentono la selezione dei contenuti
da mostrare.

Menu Albo Pretorio

# Albes Pretorie

Albo Pretorio

itbo Pretorio
» Avvigo di deposito

¢ Avvizo Pubblico

¢ Bando di Gara

v Decreto

¢ Delibera di Consiglio

Delibera di Giunta

§r

Determina

¥
¥

¢ Ordinanza
¢ Permesso di Costruire
+

Pubblicazione di Matrimonio

Archivio Atti

Informazioni

|I

¢ Normativa

¢+ Responsabile del Procedimento

Contiene l'elenco delle Tipologie di Atto e consente di visualizzare gli Atti attualmente
in pubblicazione.

L'elenco & configurato automaticamente in base alle tipologie impostate in fase di
configurazione.

La voce attualmente selezionata e evidenziata da un diverso colore ed il suo contenuto
mostrato nella pagina.

Sotto il menu Albo Pretorio ¢ presente il menu Archivio Atti, identico per quanto
riguarda voci e funzionamento, che contiene gli Atti il cui termine di esposizione &
scaduto e sono stati archiviati.
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Menu Archivio Atti

# Albo Pretorio £F Archivie Atti

Albo Pretorio

Archivio Atti

|I

& Archivio Atti
r Avviso di deposito
k Avviso Pubblico
¢ Bando di Gara
¢ Decreto
¢ Delibera di Consiglio
¢ Delibera di Giunta
¢ Determina
¢ Ordinanza
r Permesso di Costruire
¢ Pubblicazione di Matrimonio

Informazioni

¢ Hormativa
¥ Responsabile del Procedimento

Cliccando con il mouse sul menu Albo Pretorio o Archivio Atti, si espandera il suo
contenuto comprimendo contemporaneamente l'altro.

Sotto i menu Albo Pretorio o Archivio Atti, c'e€ un ulteriore menu, Informazioni che
contiene al suo interno una voce che mostra il testo introduttivo del Portale ed una
voce che mostra alcune informazioni di contatto del Responsabile del Procedimento.

Menu Informazioni

| ¢ Pubblicazione di Matrimonio

Informazioni ‘

¢ Normativa
¢ Responsabile del Procedimento
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Mostra la pagina informativa della sezione albo pretorio.

La pagina, completamente configurabile da parte del Supervisor o del Responsabile
dell'Albo Pretorio, puo contenere riferimenti normativi ed anche link esterni.

ativa

Normativa

uire
itrimonio

o o]

edimento

Normativa

Albo Pretorio on-line

L' Albo Pretorio on Line & la sezione del sito web istituzionale riservata alla pubblicazione, in forma digitale, di atti o documenti peri
quali disposizioni di legge e regolamenti prevedono I'obbligo di pubblicazione avente effetto di pubblicita legale.

La pubblicazione di atti all'Albo Pretorio on-line & finalizzata a fornire presunzione di conoscenza legale degli stessi, a qualungue
effetto giuridico specifico esso assolva.

Chiungue pub esercitare il diritto a conoscere, usare e riutilizzare in modo gratuito i dati oggetto di pubblicazione obbligatoria
(secondo i termini della licenza d'uso Creative Comimons Altribuzione 3.0 CC BY-NC-3A).

Per facilitare il reperimento delle informazioni, l'Albo Pretorio on-line & suddiviso in due distinte sezioni:

Albo Pretorio

Sezione contenente tutti gli atti del’Ente in corso di pubblicazione. E' possibile consultare I'elenco degli atti globalmente o per
tipologia dell'atto.

Archivio Atti

Sezione contenente tutti gli atti non pid esposti, essendo scaduto il termine di pubblicazione. Anche in questo caso & possibile
visualizzare un elenco globale degli atti o distinto per tipologia dellatto.

Ciascuna sezione & a suavolta suddivisa in softosezioni distinte per tipologia dell'atto.

In entrambe le sezioni & possibile effettuare ricerche secondo vari parametri, effettuare stampe delle informazioni riguardanti I'atto,
effettuare il download degli eventuali allegati associati all'atto.

E anche possibile effettuare 'export in formato Open Data (xmi).

Normativa:

Legge n. 69 del 18 giugno 2009,

\7‘-@

g

® A
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7.5 - Responsabile del Procedimento

Opzione che consente di visualizzare le informazioni di contatto del Responsabile
dell’Albo Pretorio (Responsabile del Procedimento).

meEsSponsanie

kile del Procediments

& Responsabile Albo Pretorio

_ Responsabile del Procedimento z

B4 info@newsoftonline.it

P

7.6 - Sezione Link

Nella visualizzazione a schede la colonna destra € adibita ad accogliere link esterni
liberamente compilati dal Supervisor.

Posta Elettronica

I link possono essere utilizzati per indirizzare |'utenza a sezioni del proprio sito
istituzionale o promuovere particolari eventi e iniziative dell'Ente.
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7.7 - Visualizzazione Atti

La parte centrale della pagina ospita i dati degli atti pubblicati dall'Ente relativamente
alla voce selezionata nel menu.

" 2 e TR &

Delibera di Giunta 3 e

li Repereric 172016 B mizio Fubblicazione 18-02-2016

& Alto 3243/2016 B3 Fine Esposizione 04-03-2018

W Ente di Provenienza Ente Dimostrativo

& Pubblicato da: Supervisor

& Tipolegia Atto: Delibera di Giunta

B Sstuttura Froponente: SETTORE | - Servizi Generali

B8 Data Atio: 17-02-2016

B Dats Adczione:

Allegati

[

Pd  Modulo di adesione (9,67 Kb)

a Modulo di adesione (9,07 Kb)

Riferimenti:

Q Reperonc 10/2015 Pubblicazione di matrimonio tra Giorgio Amilo @ Fren Frantini.

Riferito in:

Repertoro 1172015 Bando di Gara per l'acquisto di attrezzature per FUfficio Tecnico

Un primo box, [Ricerca], evidenziato da un diverso colore di fondo, consente di
effettuare ricerche all'interno di tutto I'archivio impostando uno o piu parametri di
filtro nelle apposite caselle.

N
Ricerca be}
Parole contenute —
Struttura Proponente E|
Tipologia Atto Bando di Gara El —
Anno Repertorio
‘ Dal Mumero Repertorio Al Numero Repertorio .
- Anno Atto 2015
Dal Mumero Atto Al Mumero Atto
Pubblicati Dal g2  01-01-2015 Al g2 | 31-03-2015
=

Pubblicazioni trovate: 10
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Per mostrare o nascondere il form di ricerca é sufficiente un click del mouse sulla
intestazione o sull'icona all'interno del box.

La visualizzazione compressa di un atto pubblicato pud essere espansa o
eventualmente compressa tramite I'icona con la doppia freccia sul lato destro del box
del documento.

In modalita compressa viene mostrato I'oggetto dell'Atto, il numero di repertorio, il
numero di atto, |la data di inizio pubblicazione e la data di fine esposizione.

In modalita espansa, possono essere visualizzate altre informazioni riguardanti la
classificazione: I'Ente di Provenienza, |'autore della pubblicazione, la tipologia dell'atto,
la struttura proponente, la data dell'atto e |la data di adozione.

Alcune di queste informazioni potrebbero non essere visibili perché disabilitate dal
Supervisor o dal Responsabile dell’Albo Pretorio in fase di configurazione.

Dopo i dati riguardanti la classificazione viene mostrato il testo di eventuali
annotazioni.

7.8 — Allegati all' Atto

. —_— <
Delibera di Giunta t =L

li Repederic 172018 M hizio Pubblicazione 18-02-2016

e Ao 224312016 (9 Fine Esposizione 04-02-2016

W Ente di Provenienza Ente Dimostrativo

& Pubblicato da: Supervisor

&, Tipologia Atfe. Delibera di Giunta

=

Strutturs Froponenie SETTORE | - Servizi Generali
] Data Atto: 17-02-2016
1 Dats Adozione.

Allegati

B |
b O

B Modulo di adesione (9,67 Kb)

- & Modulo di adesione (9,07 Kb)

Riferimenti:

Q Reperlorne 10720156 Fubblicazione di matrimonio tra Giorgio Amilo & Fren Frantini

Riferito in:

Reperoro 11720158 Bando di Gara per l'acquisto di attrezzature per 'Ufficio Teenico
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In calce ai dati riguardanti I'atto, segue I'elenco degli eventuali allegati che I'utente
puod scaricare e salvare sul proprio computer per una successiva consultazione o
stampa.

7.9 Riferimenti

Sotto Il'eventuale elenco degli allegati vengono mostrate, se presenti, le sezioni
riguardanti i riferimenti.

Una prima sezione Riferimenti, mostra l'elenco degli atti cui il presente atto si
riferisce.

Una seconda sezione Riferito in, mostra I'elenco degli atti nei quali il presente atto &
stato inserito come riferimento

7.10 — Stampa Scheda Atto

Premendo l'icona raffigurante una stampante alla destra del box del documento e
possibile stampare la scheda dell'atto.

} Pagina: = 4+ Zoomautomatico

s
r!{«g_-

Ente Dimostrativo

Albo Pretorio
(Legge n. 69/2009)

Repertorio Atto Inizio Publicazione Fine Esposizione N. Allegati

22015 12/2015 24-02-2015 07-04-2015 1

Ente di Provenienza: ~ Ente Dimostrativo

Tipologia Atto: Delibera di Giunta

Struttura Proponente:  SETTORE I - Servizi Generali
Data Atto: 22-01-2015

Data Adozione:

Oggetto:

Atto di citazione sig. Carlo Contini. Costituzione e resistenza in giudizio.
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7.11 - Visualizzazione Espansa

Premendo l'icona raffigurante una lente di ingrandimento sul lato destro del box del
documento, I'Atto relativo verra mostrato a pagina intera ed in modalita espansa.

Albo Pretorio (Delibera di Giunta)
a ¥ Delibera di Giunta

Delibera di Giunta 7 =~
I} Repedtoro W26 B Inizic Fubblicazione 18-02-2016
B Atfe 324372016 ) Fine Esposizions 04-03-2016 m—
W| Ente di Provenienza Ente Dimostrativo
& Pubblicato da. Supervisor
&, Tipologia Afto Delibera di Giunta
Bl Stutturs Froponents SETTORE | - Servizi Generali
i Data Atio 17-02-2016 —

B Data Adozione:

Allegati:
[

oy Modulo di adesione (9,67 Kb) —

=
—— Modulo di adesione (9,07 Kb)
- e
Q Reperignio 12018 Pubblicaziene di matrimonie tra Giergio Amilo e Fren Frantini

Riferito in

Reperorio 1172015 Bando di Gara per lacquisto di attrezzature per 'Ufficio Tecnico

In questa modalita, nel caso l'utente attivo abbia i privilegi per poter modificare il
documento, verra mostrata un'icona raffigurante un foglio ed una penna per effettuare
la modifica dell'atto direttamente dal portale albo pretorio.
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Modifica Atto

Ente di Provenienza * Ente Dimostrativo [] Annullato

Oaggetto * Atto di citazione sig. Filippo Neri. Costituzione e resistenza in giudizio

Creato da Responsabile Albo Pretorio [7] In Evidenza

Struttura Proponente * SETTORE | - Servizi Generali - Tipologia Atto * Delibera di Giunta

Stato Pubblicato | ~ Giorni Esposizione 15 Al Termine della Pubblicazione Archivia B

Numero Repertorio * 1 Dala Pubblicazione B | 24-02-2015 Fine Esposizione 82 07042015
Mumero Afto * 12 Data Atto * B 23032015 Data di Adozions =)

Annotazioni

v Conferma | %

7.12 - Export in formato Open-Data

Nel rispetto della nhormativa che prevede di rendere disponibile i dati all'utenza in un
formato aperto (Open Data), in ogni visualizzazione, sia essa relativa ad un singolo
documento o ad una intera sezione, all'inizio della sezione, sul lato destro & disponibile
un pulsante [OpenData] che consente di effettuare il download delle informazioni
relative ai documenti visualizzati in formato .xml.

Albo Pretorio (Delibera di Giunta)

filippe ...
,
Apertura di albopretorioxml M @
o di citazione Sig'_ E stato scelto di aprire: _ "y
,l_l :frmg = albopretorio.ml

— tipo: XML Document (703 byte)
B Ente di PFrovenienza: ..
& Tipalogia Atto: da: http://sirio
E Sinfiura Proponente:
& Cefs Atto:

&£ Cots Adozione:

Che cosa deve fare Firefox con questo file?

MED Text Editor b

fati:
B Delibera (18

! Atto di citazione (18]

) Salvafile

[7] Da ora in avanti esequi questa azione per tutti i file di questo tipo.

|
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