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ed imprese delle istanze, dichiarazioni e segnalani al comune
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Premessa
La Legge 11 agosto 2014 n. 114 di conversionemodificazioni del decreto-legge 24 giugno
2014, n. 90, recante misure urgenti per la semcplifone e la trasparenza amministrativa e per
I'efficienza degli uffici giudiziari, ha introdottaall’art. 24 comma 3-bis, I'obbligo per gli entidali
di approvare umpiano di informatizzazione delle procedure che permetta a cittadini e implase
compilazione e presentazione on-line, mediante gohe® guidate, di istanze, dichiarazioni e
segnalazioni, con una completa informatizzazioneedativo procedimento.

A 10 anni dall'entrata in vigore debdice dell'amministrazione digitaleper la prima volta le
amministrazioni comunali sono chiamate ad adottare strumento di pianificazionper dare
compiuta attuazione a quel coacervo di norme venat@reare nel corso degli anni e finalizzato
alla costruzione di una pubblica amministraziongitdie al servizio di cittadini e imprese. Tale
strumento di pianificazione, che si articola su trmennio, viene denominatgiano di
informatizzazione.

La disposizione in argomento trova in realta ultexi specificazione negenda per la
semplificazioneadottata il 1 dicembre 2014.

L'agenda della semplificazione individua un obiettigenerale nella "restituzione del tempo a
cittadini e imprese in settori chiave per la g@adiella vita e la crescita dell'economia”.

| settori chiaved'intervento sono individuati: neltttadinanza digitale, welfare e salute, fisco,
edilizia, impresa.

Appare chiaro come almeno tre dei settori chiaemtrino nelle competenze dei comura:
cittadinanza digitale, I'edilizia, I'impresa.

La cittadinanza digitale é finalizzata al mutamed®& rapporto tra cittadini e amministrazione,
partendo dal principio che i cittadini sono al cendell’azione amministrativa, si sono attribuiti
diritti di cittadinanza digitale e sono previstiishenti di garanzia per la tutela dei medesimi. La
cittadinanza digitale rende disponibili strumenti grado di semplificare il maggior numero di
adempimenti realizzando il principio del cosi déttayital by default” secondo il quale i servizi
devono essere progettati ed erogati in forma degéasolo ove richiesto in modalita tradizionale.

L’analisi di quanto sopra sinteticamente espostolenzia |'importanza strategica del ruolo dei

comuni nell'attuazione degli obiettivi individuatell'agenda digitale da parte del Governo e sulla
conseguente rilevante responsabilita alla qualedesimi sono chiamati nel delineare la propria
organizzazione ed attivita per il perseguimenttaliiobiettivi.

Il piano di informatizzazione si configura pertamgoale strumento di programmazione, con durata
triennale, per addivenire a tale ambizioso risalteasformando la pubblica amministrazione locale
in amministrazione “digital by default” al servizit cittadini e imprese.



Quadro normativo di riferimento

Per meglio comprendere il contesto e i vincoli grascritti, si riportano i principali riferimenti
normativi vigenti, con I'evidenziazione delle pgeuita previste
D.L. 82 del 07 marzo 2005 - Codice Amministrazi@igitale (CAD)

art. 3
cl

Diritto all'uso delle tecnologie.

1. | cittadini e le imprese hanno diritto a richeeel ed ottenere I'uso delle tecnologie

telematiche nelle comunicazioni con le pubblichemanistrazionj con i soggetti di cu
all' articolo 2, comma 2 e con i gestori di pubblici servizi ai sensi diagqto previstd
dal presente codice.

art. 4

Partecipazione al procedimento amministrativo imiatico.
1. La partecipazione al procedimento amministrag¢iviodiritto di accesso ai
documenti amministrativi sono esercitabili medidhtso delle tecnologie

dell'informazione e della comunicazione secondmtjudisposto dagli articoli 59 e 60

del decreto del Presidente della Repubblica 28wce 2000, n. 445 .

2. Ogni atto e documento puo essere trasmessutlBliche amministrazioni co
l'uso delle tecnologie dell'informazione e dellancmicazionese formato ed inviato né
rispetto della vigente normativa.

art. 65
cl

Istanze e dichiarazioni presentate alle pubblichmmistrazioni per via telematica.
1. Le istanze e le dichiarazioni presentate petet@mnaticaalle pubbliche

amministrazioni e ai gestori dei servizi pubblicsansi dell' articolo 38 , commi 1 e 3,

del decreto del Presidente della Repubblica 2&wice 2000, n. 445, sono valide
a) se sottoscritte mediante la firma digitalla firma elettronica qualificata, il cui
certificato é rilasciato da un certificatore acaao;

b) ovvero, quando l'autore é identificato dal sisi@nformatico con l'uso della carta
d'identita elettronica o della carta nazionalesgevizi nei limiti di quanto stabilito da
ciascuna amministrazione ai sensi della normatigente;

c) ovvero_quando l'autore € identificato dal sistenformatico con i diversi strument
di cui all'articolo 64, comma 2nei limiti di quanto stabilito da ciascuna
amministrazione ai sensi della normativa vigenteché quando le istanze e le
dichiarazioni sono inviate con le modalita di clliagticolo 38, comma 3, del decreto
del Presidente della Repubblica 28 dicembre 20004%5 ;

c-bis) ovvero_se trasmesse dall'autore medianfgdpria casella di posta elettroni
certificata purché le relative credenziali di accesso siaratestilasciate previ
identificazione del titolare, anche per via teleigamtsecondo modalita definite c(
regole tecniche adottate ai sensi daiticolo 71, e cio sia attestato dal gestore
sistema nel messaggio o in un suo allegato. Ircdab, la trasmissione costituis
dichiarazione vincolante ai sensi daliticolo 6, comma 1secondo periodo. Sono fat
salve le disposizioni normative che prevedono ldisspecifici sistemi di trasmissior
telematica nel settore tributario.

art. 7

Qualita dei servizi resi e soddisfazione dell'utenz
1. Le pubbliche amministrazioni provvedono allargemizzazione ed aggiornamer
dei servizi resi; a tale fine sviluppano l'uso ddkcnologie dell'informazione e de
comunicazione, sulla base di una preventiva anadide reali esigenze dei cittadini
delle impreseanche utilizzando strumenti per la valutazionegdado di soddisfazion
degli utenti.

art. 45
cl

Valore giuridico della trasmissione.
1. 1 documenti trasmessi da chiunque ad una pubblinministrazione con qualsia
mezzo telematicoo informatico, idoneo ad accertarne la fonte dovpnienza
soddisfano il requisito della forma scritta e leoléorasmissione non deve essere seg
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art. 63
c2

Organizzazione e finalita dei servizi in rete.
2. Le pubbliche amministrazioni e i gestori di serpubblici progettano e realizzano i
servizi in retemirando alla migliore soddisfazione delle esigemagli utenti, in
particolare_garantendo la completezza del procadiméa certificazione dell'esito e
I'accertamento del grado di soddisfazione delltetef tal fine, sono tenuti ad adottare
strumenti idonei alla rilevazione immediata, conéire sicura del giudizio degli utenti
in conformita alle regole tecniche da emanare aisiséell' articolo 71 . Per le
amministrazioni e i gestori di servizi pubblici regali e locali le regole tecniche sono
adottate previo parere della Commissione permangetdinnovazione tecnologiga
nelle regioni e negli enti locali di cui adliticolo 14, comma 3-bis

art. 63
¢ 3bis

3-bis. A partire dal 1° gennaio 2Q1dllo scopo di incentivare e favorire il procesio
informatizzazione e di potenziare ed estendereniizZetelematici, i soggetti di cui
all'articolo 2, comma 2, utilizzano esclusivamentanali e i servizi telematigciivi
inclusa la posta elettronica certificata, perlizgd dei propri servizianche a mezzo d

intermediari abilitati, per la presentazione da@aleqgli interessati di denunce, istanze

e atti e garanzie fideiussorie, per l'esecuzione di veesdi fiscali, contributivi,
previdenziali, assistenziali e assicurativi, nongle¥ la richiesta di attestazioni|e
certificazioni.

art. 63
c
3quater

3-quater. | soggetti indicati al comma 3-bis, almes@ssanta giorni prima della data
della loro entrata in vigore, pubblicano nel sitebwistituzionale I'elenco dei
provvedimenti adottatai sensi dei commi 3-bis e 3-ter, nonché termimaalita di
utilizzo dei servizi e dei canali telematici e dgtlosta elettronica certificata.

art. 64

Modalita di accesso ai servizi erogati in reteeallibbliche amministrazioni.
1. La carta d'identita elettronica e la carta nadii@ dei servizi costituiscono strumenti
per I'accesso ai servierogati in rete dalle pubbliche amministrazioni pguali sia
necessaria l'identificazione informatica.

2-bis. Per favorire la diffusione di servizi ine&t agevolare I'accesso agli stessi da

parte di cittadini e imprese, anche in mobilitéstéuito, a cura dell’Agenzia per I'ltalig
digitale, il sistema pubblico per la gestione didhtita digitale di cittadini e imprese

(SPID)

2-ter. Il sistema SPID e costituito come insiemertpdi soggetti pubblici e privat
che, previo accreditamento da parte dell'Agenzid'ipalia digitale, secondo modalita
definite con il decreto di cui al comma 2-sexiesstgscono i servizi di registraziong e
di messa a disposizione delle credenziali e deglinenti di accesso in rete nei
riguardi di cittadini e imprese per conto delle plidhe amministrazioni, in qualita di
erogatori di servizi in rete, ovvero, direttamerste richiesta degli interessati.
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Obiettivi del triennio 2015-2017

Il Piano é strutturato, nel rispetto delle normeiféirimento e dellAgenda per la semplificazione
2015-2017 approvato dal Consiglio dei Ministri A.i4 data 1/12/2014, in modo tale da fornire:

- Il'identificazione degliobiettivi della programmazione 2015-2017 che necessariansénte
pongono in linea con quelli esplicitati nell’agenukr la semplificazione

- Il'individuazione deglistrumenti, a livello del nostro Comune, tenendo conto della
situazione attuale e delle risorse disponibiliy l@Edtuazione degli obiettivi;

Gli obiettivi si posso cosi sintetizzare:

razionalizzazione e semplificazione dei procedimamministrativi;
digitalizzazione del procedimenti amministrativi

standardizzazione della modulistica

dematerializzazione dei documenti

integrazione tra sistema gestionale, documentsistema front-office del comune

riorganizzazione dell’Ente in relazione ai proceeim digitalizzati

attraverso Isviluppo del sistema informativo esistentper :

>

la presentazione delle istanze, dichiarazioni enakegioni da parte di cittadini e imprese

direttamente on-line, mediante procedure guidate;
'informatizzazione di procedimenti di gestiowelle istanze e segnalazioni dei cittadini ed

imprese, in modo che le informazioni raccolte poesassere condivise fra i vari settori
dell’Ente;

I'accesso telematica dati, documenti e procedimenti dei dati e docuner la fruizione e

riutilizzazione da parte delle altre pubbliche amistrazioni e dei privati;

la digitalizzazione dei documertei procedimenti

attivazione della conservazione documensat®rma delle regole tecniche vigenti

elaborazione adozione del documento programmatiep lp gestione documentale ad

integrazione del regolamento sull'ordinamento deffiici e servizi;

la formazione del personale coinvolto nella riorganizzazione delsso operativo dei
procedimenti



Il sistema informatico comunale

Questo Comune é dotato del sistema informaticolapgestione integratdi :

Sottosistema gestionale
Archiviazione documentale
Sottosistema territoriale
Portale web

Il sistema gestionale
comprende le procedure di informatizzazione deiizer
servizi amministrativiper la redazione di delibere, determine, contrattilinanze, pubblicazioni

all'albo pretorio digitale, notifiche, protocollaformatico,

servizi economico-finanziaper la contabilita, economato, patrimonio, gesicgtte e utenze;
servizi demograficper la tenuta dell’anagrafe, elettorale, statdesigtradario;

servizi tributiper la gestione dei tributi comunali (IMU, Targsi, Tosap );

servizi di edilizia privatger la gestione delle pratiche edilizie;

servizi di polizia municipalger la gestione delle contravvenzioni al C.drggrscambio dati
con ACI-PRA, MCTC, gestione punti patente;

servizi al personalper la rilevazione presenze, assenze e gestipandi del personale;
servizio U.R.Pper la rilevazione delle utenze che si recanocaitfoffice

Il sistema di archiviazione documentale
comprende le procedure di informatizzazione deiizer

protocollo informatico
amministrazione trasparente
moduli di integrazione con gestionali

Il sistema territoriale
comprende le procedure di informatizzazione :

modulo per la gestione dei dati catastali:

= censuari, planimetrie, cartografie, docfa

= dati interscambio con l'archiviazione documentale
modulo per I'interscambio con ag. Territorio, agarizntrate.
modulo per la gestione del S.I.T. integrato :

= cartografia catastale e prgc

= toponomastica

» anagrafe, tributi, interventi edilizi

Il sistema portale web del comune

sito istituzionale del comune

sezione amministrazione trasparente
albo digitale

sistemaMVEB-GIS

Sportello S.U.A.P.

Piattaforma on-lin€omuni-chiamo
Archivio storico delle Delibere



= Area privata cittadini

= \/isura stato verbali codice della strada notifiedifutente

Sono gia operativi i procedimenti di interscambigitale definiti in modo standard a livello
centrale per:

- interscambio dati anagrafici con Ina Saia Cnsd

- interscambio con Anag. AIRE

- interscambio di dati contabili con Ministero Intern

- Interscambio con Mef

- Interscambio con Tesoreria

- Interscambio con ag. Entrate (F24, ecc.)

- Interscambio con ag. Territorio (dati catastalrf@grafie, ecc. e dati per tributi)
- Interscambio con sistema SISTER per contratti aligit

Allo stato attuale i documenti sono formati e gesti parte in modo digitale ed in parte in modo
analogico; lo stesso dicasi per l'iter dei procedgithamministrativi del comune.



Il Piano di informatizzazione

Progetto

Il Progetto, tramite lo sviluppo e/o il dispiegant@ili nuovi sistemi informativi, € lo strumento
che delinea iprocessoche si dovra adottare per ottenere, al termindrgginio di attuazione, una
informatizzazione dei procedimentj dalla loro presentazione, all'istruttoria, almaslgimento di
enti terzi, al provvedimento finale, delle comuuzicai interne, degli atti prodotti d’ufficio e dell
certificazioni in genere.

Il progetto tiene conto delle scadenze previsteedarme emanate circa la dematerializzazione dei
documenti e la digitalizzazione dei procedimenti.

Il progetto viene predisposto, anche con l'audiliaollaborazioni esterne, dal Responsabile ICT
individuato ai sensi del codice per 'amministramaligitale.

Rilevazione e Verifica dei procedimenti
E’ prevista la rilevazione dei procedimenti delltEnche sono interessati per la gestione di istanze
richieste, segnalazioni on line del cittadino egiese.

Reingegnerizzazione dei procedimenti

E’ prevista la Reingegnerizzazione dei procedimelitcui sopra per la gestione di istanze e
richieste on line del cittadino attraverso la stasapecifici workflow che prevedano la gestioee d
passi e delle attivita da eseguirsi in modo digitapartire dall’istanza on line, con la protoatlra

e listruttoria fino alla conclusione del procedimb@ con I'emissione di un provvedimento o di
gualsiasi altro atto previsto.

Soggetti coinvolti nell'attuazione del piano

a) Interni all’Ente

L’attuazione del piano € demandata, ciascuno perdaria competenza a :
- Il Segretario comunale

Il Responsabile ICT

| Dirigenti

le Posizioni organizzative

| Responsabili di procedimento

gli operatori di procedura

sulla base degli indirizzi approvati dalla Giuntan@unale

b) Enti terzi

Nell'attuazione del Piano verranno coinvolti Enerai che maggiormente partecipano ai
procedimenti, per la ricerca di una soluzione imfatica inter operante o la stipula di
accordi/convenzioni per la trasmissione informatiedla documentazione e delle comunicazioni
per il conseguimento della migliore interoperadilit



c) Supporto per lo sviluppo del progetto

In considerazione dell'organizzazione dell’Enteeadla@risorse umane e strumentali disponibili si
rende necessario esternalizzare:

- progettazione operativa dell'implementazione dstesna informatico per il perseguimento
degli obiettivi del presente piano di informatizirane;

- la realizzazione concreta dellimplementazioneditiema informatico mediante installazione
di software gestionali appositi e integrazionealakorse digitali in rete;

- la formazione del personale coinvolto nell'attuagidel piano;

- la redazione del documento programmatico di gestidocumentale ad integrazione del
regolamento sull'ordinamento degli uffici servizi;

L'individuazione del soggetto cui esternalizzaredpra menzionate attivita e stata posta in essere
con le modalita previste dal codice dei contratjente.

Procedure interessate

a) Aree interessate

All'applicazione del Piano sono interessate tuéteatee e servizi dell’Ente, ciascuno secondo le
proprie competenze compresi gli organi di indirizpolitico (Giunta Comunale, Consiglio
Comunale e Commissioni).

Per la corretta attuazione del Piano e necessaaiginergia tra

- lo sviluppo e il dispiegamento di nuovi sistemiomhativi
- la necessaria riorganizzazione nella gestione/cteanpa dei servizi
per attuare, quanto piu possibile, una semplifma@aidei singoli procedimenti.

b) Procedure interdipartimentali

Molti dei procedimenti gia oggi gestiti in maniergormatica o ibrida (cartacea e informatica),
siano essi attivati d’'ufficio o su istanza di parpgevedono, per la loro corretta gestione o,
conclusione dell’iter procedimentale, il coinvolginto di piu procedure informatiche e piu aree di
competenza.

Laddove possibile, tutti i sistemi informatici gonmativi, dovranno fra loro risultare inter-opetian
per lo scambio di informazioni o documentazionefil¢ di evitare la formazione di copie e
duplicati per non incorrere nella ridondanza diomiazioni e appesantimento dei sistemi
informatici, nonché una inutile conservazione di gocumenti informatici dello stesso tipo.
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Attuazione del Piano

L’attuazione del Piano avviene attraverso lo swoigito di cinque fasi, che interagiscono fra loro
nelle seguenti modalita:

Analisi dei procedimenti

La fase iniziale prevede il censimerdotutti i procedimenti seguiti da ciascun serwjzsia esso
specifico o inter operante, finalizzato alle susoes

= analisi in chiave di semplificazione del procediteen

» standardizzazione della metodologia di lavoro;

= riorganizzazione del processo;

» reingegnerizzazione del procedimento;

= automazione completa del processo.

Individuazione dei fabbisogni

L'analisi di cui sopra consente di addivenire ralividuazione delle risorse necessarie alla
completa automazione del processo che possoneeassrsintetizzate:

-adeguamento dell'architettura informatica deléemtlelle singole postazioni di lavoro;

-acquisizione di software, che rispondano alle e@sig@ individuate con l'analisi procedente sia
mediante implementazione e modifica dell'esistentee mediante acquisizione di nuove
applicazioni gestionali;

- svolgimento di attivita di informazione per i gm@dti coinvolti nell'azione del piano;

-attivita di comunicazione al fine di informareedtinatari delle azioni previste nel piano in rweri
alla esistenza e fruibilita delle stesse;

Acquisizione delle risorse

Le risorse come sopra specificate vengono acqun le modalita previste dal codice dei
contratti e rese disponibili ai soggetti coinvaiell'attuazione del piano. Nell'acquisizione delle
risorse si tiene conto delle priorita individuatal giano con riferimento al crono programma di
attuazione

Realizzazione e controllo

La realizzazione e il controllo del Piano si comgodi periodiche attivita di sviluppo,
programmazione teorica e operativa, accompagnataadatoraggi e revisioni delle informazioni
per mantenere costantemente aggiornate le infoomiadi front office e in back office.

Queste attivita che coinvolgono i soggetti di cupeecedente capitolo, sono per lo piu’ svolte
attraverso incontri mirati alla raccolta periodae=lle informazioni per la necessaria progettazene
successiva verifica dello stato di avanzamentoidetgrventi, le tempistiche di completamento
delle varie attivita previste, la risoluzione deetwali problematiche insorte.

Verifica e Chiusura

Le attivita verranno dichiarate concluse a segditaollaudo delle procedure da parte dei servizi
competenti, che dovranno validare la completa médizzazione dei singoli procedimenti di
competenza.
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Cronoprogramma di attuazione delle macro attivita

Interventi per macro attivita

censimento dei procedimenti dei vari settori

verifica della modalita di svolgimento dei

procedimenti finalizzata alla razionalizzazione
semplificazione dei procedimenti

2015| 2015| 2015 2016

11
trim.
2016

trim.
2016

trim.
2017

trim.
2017

11
trim.
2017

trim.
2017

standardizzazione della metodologia di lavoro

adozione delle tecnologie dell’informazione pern la
redazione dei documenti e registri in formato
informatico, comunicazioni interne e procedimenti
avviati in assenza di istanze di parte
riorganizzazione e reingegnerizzazione |del
procedimenti

adozione di  modulistica  semplificata | e

standardizzata

sviluppo e dispiegamento di nuovi siste
informativi per la presentazione delle istanze
segnalazioni on-line mediante procedure guidate

mi
2 e

formazione del personale

automazione  completa  del processo | e
interoperabilita delle procedure
automazione dei procedimenti di pubblicazipni

nella sezione “Amministrazione trasparente”
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Cronoprogramma specifico per lo Sportello Unicoldilizia:

Interventi per macro attivita trim.

11
trim.
2016

trim.
2016

trim.
2017

trim.
2017

11
trim.
2017

trim.
2017

censimento di tutti i procedimenti

verifica della modalita di svolgimento dei
procedimenti finalizzata alla razionalizzazione| e
semplificazione dei procedimenti

standardizzazione della metodologia di lavoro

riorganizzazione e reingegnerizzazione |(del
procedimenti

adozione di modulistica semplificata e standardaza

sviluppo e dispiegamento di nuovi sistemi
informativi che consentano la presentazione della
documentazione on-line mediante procedure guidate

formazione del personale

automazione delle pubblicazioni effettuate sul sito
web anche nella sezione “Amministrazigne
trasparente”
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Istanze on line

Caratteristiche del portale WEB

Il portale dovra rispettare i principi di acceshidiche rendano i suoi contenuti fruibili a chiweg
compresi i soggetti affetti da disabilita psichedisica, completezza di informazione, chiarezza di
linguaggio, affidabilita, semplicita di consultaz& qualita, omogeneita ed interoperabilita ai isens
di quanto previsto dall'art. 54 del Codice dell’ Armstrazione digitale e dovra essere realizzato
con una tecnologia che ne permetta I'upgradingeyiazione con gestionali o dati esterni.

Sistema di autenticazione

Per previsioni di norma, il sistema di autenticaeialovra avvenire mediante il Sistema pubblico
per la gestione dell’identita digitale di cittadiaiimprese (SPID) e sino al suo avvio, mediante
credenziali informatiche.

Metodologia di compilazione on-line

Alla compilazione on-line delle istanze dovra segua formazione di un documento informatico
da acquisire all’interno dei gestionali aventi bratteristiche di immodificabilita e integrita diic
all'art. 3 del Decreto del Presidente del Consigko Ministri del 13 novembre 2014.

Protocollo informatico

Per i procedimenti che perverranno direttamente wab tramite procedura guidata, la
protocollazione dell'istanza, classificazione esmsiento all'interno flusso di lavoro digitale.

Conservazione dei documenti informatici

La conservazione dei documenti informatici avvéraanite le regole tecniche di cui agli artt. 7 e 11
del Decreto del Presidente del Consiglio dei Mmidel 13 novembre 2014 e nelle modalita e
secondo un apposito disciplinare che dovra essiattato dall’ente..

Sicurezza dei dati e del sistema

La soluzione che verra adottata dovra garantisattezza, la disponibilita, l'accessibilita, |'gntiéa
e la riservatezza dei dati, la stabilita del sisteamdelle infrastrutture.

Dovranno essere previste procedure per la cordimyerativa e messe in campo iniziative di
prevenzione per evitare, per quanto possibilegiificarsi di incidenti informatici.

| documenti informatici dovranno essere custoditi mmodalita tali da ridurre al minimo i rischi di
distruzione, perdita, accesso non autorizzato o wonsentito e riversati nel sistema di
conservazione.
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Integrazione tra sistema informatico comunale e pdale WEB

Integrazione tra sistemi

Al fine della completa informatizzazione del proeento sara indispensabile adottare una
completa integrazione tra i vari sistemi informatitilizzati in modo che vi sia uno scambio
interattivo della documentazione e delle informakiper evitare duplicazioni dei documenti
informatici e la rieditazione delle informazioni.

Utilizzo dei dati cartografici

| dati cartografici in possesso del Comune giagmgsn formato vettoriale (PRGC, dati catastali,
toponomastica georiferita, ecc...) verranno utilizzaime integrazione per l'interoperabilita con le
soluzioni web per facilitare la presentazione defitanze, dichiarazioni e segnalazioni con
procedura guidata.

Registrazione di protocollo, classificazione e fasdazione

Per i procedimenti che perverranno direttamente wab tramite procedura guidata, la
protocollazione dellistanza, classificazione eemmento all'interno all'interno flusso di lavoro
digitale.

Dematerializzazione

Nel caso in cui, per alcuni procedimenti, non fgssssibile la presentazione dell’istanza, denuncia
0 segnalazione via web mediante procedura guidapereenisse documentazione in formato
cartaceo, la stessa dovra essere dematerializzata.

Per consentire la gestione delle pratiche edilideparte dello Sportello Unico per I'Edilizia e la
gestione degli atti di competenza degli organi ddinzzo politico-amministrativo e dai
Responsabili dei Servizi, dovranno essere demépe@adi gli atti con I'acquisizione di originali in
formato cartaceo e trasformazione su supportoemeto.
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Sicurezza del sistema informatico comunale

Sicurezza del sistema

Il Responsabile ICT elaborera ed adottera unaegfie@tdi sicurezza atta a garantire la sicurezza e
stabilita del sistema informatico e delle relafivigastrutture connesse.

Saranno previste procedure per la continuita opera il cosiddetto disaster recovery, inoltre
saranno adottate iniziative di prevenzione peiae®j per quanto possibile, il verificarsi di inerdi
informatici.

Sicurezza dei dati

Il Responsabile ICT elaborera ed adottera unaegfia@tdi sicurezza atta a garantire l'esattezza, la
disponibilita, I'accessibilita, I'integrita e laervatezza dei dati.

| documenti informatici dovranno essere custoditi modalita tali da ridurre al minimo i rischi di
distruzione, perdita, accesso non autorizzato o wonsentito e riversati nel sistema di
conservazione.

Modalita di utilizzo del sistema informatico

Le modalita di utilizzo del sistema informatico jpiarte del personale del comune avverra seguendo
un disciplinare tecnico predisposto dal responealfiT e che verra adottato dall'Ente. In tale
disciplinare saranno ben specificati tutti quei ponmiamenti che il personale deve tenere, o deve
evitare, nell'utilizzo degli strumenti informatigier garantire il piu elevato livello di sicurezza
possibile.

Conservazione dei documenti informatici

La conservazione dei documenti informatici avvéraanite le regole tecniche di cui agli artt. 7 e 11
del Decreto del Presidente del Consiglio dei Mmidel 13 novembre 2014 e nelle modalita e
secondo un apposito disciplinare che dovra essiattato dall’ente..
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Customer satisfaction e valutazione

Approccio metodologico

Il livello di soddisfazione degli utenti verra nfato mediante un sistema per valutare i vari serviz
offerti, che implica una procedura semplice ed imia@& sul portale web dell’ente

Questi dati saranno raccolti dal sistema in modmemno e aggregati, in modo tale da poter ottenere
una lista completa delle procedure in cui € stapresso un parere positivo, sufficientemente
soddisfacente o negativo.

Stato di attuazione e percorso previsto

| dati raccolti di soddisfazione verranno utilizzpér identificare i vari servizi che necessitano d
maggior intervento, al fine di alzare l'indice diagimento degli utenti e offrire un sempre una
migliore semplificazione dei servizi.

L’esito delle indagini dicustomer satisfaction saranno resi noti sul sito web dell’'ente a padiaé
31/12/2016.
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Modulistica standard

Moduli unificati e standardizzati derivati da accdr o intese in sede di Conferenza unificata per
I'edilizia e le attivita produttive

Nelle procedure guidate on-line, verranno utilizzar I'edilizia e le attivita produttive, moduli
unificati e standardizzati format approvati in sede di Conferenza unificata fra Gowgeregioni ed
enti locali, in attuazione degli accordi o intesiettuati ai sensi dell'articolo 9 del decreto
legislativo 28 agosto 1997, n. 281 e dell'artic@odella legge 5 giugno 2003, n. 131, in
applicazione dell’art. 24 comma 3-bis della Leggeafjosto 2014 n. 114.

Nelle altre procedure guidate on-line verrannoguanto applicabili, utilizzati i moduli unificati e
standardizzati che verranno adottati via via daiisteri competenti ai sensi dell’'art. 24 comma 2
della Legge 11 agosto 2014 n. 114.

Altri moduli
Nelle procedure guidate on-line per cui non e mtaviladozione di moduli unificati e

standardizzati di cui al paragrafo precedente,avm@@ adottati moduli semplificati, unificati e
standardizzati realizzati direttamente dal Comune.
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Formazione del personale

Piano di formazione del personale

La programmazione della formazione del personatdetma gli obiettivi in linea con il presente
Piano e con le risorse finanziare necessarie a erkend attuativo.

Verranno predisposti dei percorsi formativi a semondei ruoli ricoperti all'interno
dell'organizzazione dell'ente in modo che al teardel percorso il livello di competenze raggiunte
sia perfettamente idoneo al compito da svolgere.

In ogni piano formativo saranno sempre previséigluenti moduli:
1 Corso annuale sulle privacy e sull'adozione daiplinare tecnico

2 Corsi per lo sviluppo delle competenze relaziomalcolleghi, di gestione del gruppo e modalita
di comunicazione con gli utenti attraverso différeanali

3 Aggiornamento sull'utilizzo dei nuovi strumemtiarmatici di produttivita d'ufficio
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