Allegato a deliberazione di Giunta Comunale n.13 del 03 febbraio 2015.

COMUNE DI SUNO

Provincia di Novara

PIANO DI INFORMATIZZAZIONE

delle procedure per la presentazione e compilazione on-line da parte di cittadini
ed imprese delle istanze, dichiarazioni e segnalazioni al comune

(art.24 c.3 - bis Legge 11/08/2014 n.114)

IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to Roberto Dott. Gilardone



Premessa

La Legge 11 agosto 2014 n.114 di conversione codiffoazioni del decreto-legge 24 giugno
2014, n.90, recante misure urgenti per la sempfifne e la trasparenza amministrativa e per
I'efficienza degli uffici giudiziari, ha introdottall’art.24 comma 3-bis, I'obbligo per gli enti laic

di approvare umiano di informatizzazione delle procedure che permetta a cittadini e implase
compilazione e presentazione on-line, mediante qu@m@ guidate, di istanze, dichiarazioni e
segnalazioni, con una completa informatizzazioneedativo procedimento.

A 10 anni dall'entrata in vigore debdice dell'amministrazione digitale per la prima volta le
amministrazioni comunali sono chiamate ad adottare strumento di pianificazionper dare
compiuta attuazione a quel coacervo di norme venatareare 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 tmennio, viene denominatgiano di
informatizzazione.

La disposizione in argomento trova in realta ulbtexi specificazione nellgenda 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 q@adiella vita e la crescita dell'economia”.

| settori chiave d'intervento sono individuati come netldtadinanza digitale, welfare e salute,
fisco, edilizia, impresa.

Appare chiaro come almeno tre dei settori chiaestrino 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 i cittadini sono al centeldzione amministrativa, nella considerazione che
si sono attribuiti diritti di cittadinanza digitakesono previsti strumenti di garanzia per la autidi
medesimi. La cittadinanza digitale rende dispon#tiiumenti in grado di semplificare il maggior
numero di adempimenti realizzando il principio desi detto “digital by default” secondo il quale i
servizi devono essere progettati erogati in primigorma digitale e solo ove cio sia possibile in
modalita tradizionale.

L’analisi di quanto sopra sinteticamente espostolenzia I'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 perseguimenttaliliobiettivi.

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



Quadro normativo di riferimento

- Legge 11 agosto 2014 n.114 di conversione codifinazioni del decreto-legge 24 giugno 2014,

n.90, recante misure urgenti per la semplificazieh& trasparenza amministrativa e per 'efficienza
degli uffici giudiziari, ha introdotto all’art.24oenma 3-bis, I'obbligo per gli enti locali di appiare

un piano di informatizzazione delle procedure chametta a cittadini e imprese la compilazione e
presentazione on-line, mediante procedure guidaistanze, dichiarazioni e segnalazioni, con una
completa informatizzazione del relativo procedinoent

La norma, di cui al comma 3-bis si abbina, per tuaiguarda I'edilizia e le attivita produttive, a
guanto previsto dal comma 3 del medesimo art.24 telyge 11/2014, il quale prevede I'adozione,
in sede di conferenza unificata, di moduli unifi@standardizzati a livello nazionale.

Ad esse si uniscono le norme di cui al Decretcslagvo 14 marzo 2013, n.33 recante misure per il
riordino della disciplina riguardante gli obbligldi pubblicita, trasparenza e diffusione di
informazioni da parte delle pubbliche amministrazid quale prevede:

» all'art.7 che i documenti, le informazioni e i datigetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi
della normativa vigente, resi disponibili anchesgusto dell'accesso civico di cui all'articolo 5,
sono pubblicati in formato di tipo aperto ai sendell'articolo 68 del Codice
dell'amministrazione digitale, di cui al decretagiativo 7 marzo 2005, n.82, e sono
riutilizzabili ai sensi del decreto legislativo Z#nnaio 2006, n.36, del decreto legislativo 7
marzo 2005, n.82, e del decreto legislativo 30 moug003, n.196, senza ulteriori restrizioni
diverse dall'obbligo di citare la fonte e di rigpene l'integrita;

» all'art.12 I'obbligo dipubblicazione sul sito istituzionale dei riferimembrmativi con i relativi
link alle norme di legge statale pubblicate nelEnda dati «Normativa» che ne regolano
l'istituzione, l'organizzazione e lattivita, noecldirettive, circolari, programmi e istruzioni
emanati e ogni atto che dispone in generale sgegimenti;

» all'art.23 che le pubbliche amministrazioni pubbho e aggiornano ogni sei mesi, in distinte
partizioni della sezione «kAmministrazione trasptegengli elenchi dei provvedimenti adottati
dagli organi di indirizzo politico e dai dirigeniton particolare riferimento ai provvedimenti
finali dei procedimenti di autorizzazione o conaéess, di cui sono pubblicati il contenuto,
I'oggetto, la eventuale spesa prevista e gli estrelaivi ai principali documenti contenuti nel
fascicolo relativo al procedimento. La pubblicazoavviene nella forma di una scheda
sintetica, prodotta automaticamente in sede di&arone del documento che contiene l'atto;

> all'art.24 comma 1 che le pubbliche amministraziche organizzano, a fini conoscitivi e
statistici, i dati relativi alla propria attivitamaministrativa, in forma aggregata, per settori di
attivita, per competenza degli organi e degli uffoer tipologia di procedimenti, li pubblicano
e li tengono costantemente aggiornati;

> allart.24 comma 2 che le amministrazioni pubblicam rendono consultabili i risultati del
monitoraggio periodico concernente il rispetto tEmnpi procedimentali effettuato ai sensi
dell'articolo 1, comma 28, della legge 6 novemt@y&2 n.190;

» all'art.32 comma 2 che le amministrazioni, indivédiu servizi erogati agli utenti, sia finali che
intermedi pubblicano i costi contabilizzati, evideando quelli effettivamente sostenuti e quelli
imputati al personale per ogni servizio erogatd eelativo andamento nel tempo, nonché i
tempi medi di erogazione dei servizi, con riferiteall'esercizio finanziario precedente;



» all'art.35 I'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale dei dati relatlle tipologie di
procedimento di propria competenza ed in partieglfra gli altri:

» Dbreve descrizione del procedimento con indicazairetti i riferimenti normativi utili;
= ['unita organizzativa responsabile dell'istruttpria

= il nome del responsabile del procedimento e détliof competente all'adozione del
provvedimento finale, unitamente ai recapiti tetefo e alla casella di posta elettronica
istituzionale;

= per i procedimenti ad istanza di parte, gli atii @ocumenti da allegare all'istanza e la
modulistica necessaria, compresi i fac-simile genditocertificazioni, gli uffici ai quali
rivolgersi per informazioni, gli orari e le modalitdi accesso con indicazione degli
indirizzi, dei recapiti telefonici e delle caselté posta elettronica istituzionale, a cui
presentare le istanze;

= |e modalita con le quali gli interessati possonterwre le informazioni relative ai
procedimenti in corso che li riguardino;

= il termine fissato in sede di disciplina normatol&l procedimento per la conclusione con
I'adozione di un provvedimento espresso e ogro &trmine procedimentale rilevante;

» | procedimenti per i quali il provvedimento dell'ammistrazione pud essere sostituito da
una dichiarazione dell'interessato, ovvero queliipuali il procedimento puo concludersi
con il silenzio assenso dell'amministrazione;

= il link di accesso al servizio on line, ove sia diaponibile in rete, o i tempi previsti per la
Sua attivazione;

= | risultati delle indagini di customer satisfactioondotte sulla qualita dei servizi erogati
attraverso diversi canali, facendone rilevareldtreo andamento;

» |e modalita per l'effettuazione dei pagamenti ewalmente necessari.

Le norme precedenti si innestano sulle indicaza®tiCodice dell'amministrazione digitale, di cui
al Decreto legislativo 07 marzo 2005 n.82 da ultaggiornato, con le modifiche apportate dal D.L.
21 giugno 2013, n.69, convertito, con modificazjatalla Legge 9 agosto 2013, n.98 e dalla Legge
27 dicembre 2013, n.147, il quale prevede:

» allart.7 comma 1 che le pubbliche amministrazipmovvedono alla riorganizzazione ed
aggiornamento dei servizi resi; a tale fine svikupp l'uso delle tecnologie dell'informazione e
della comunicazione, sulla base di una preventhalisi delle reali esigenze dei cittadini e
delle imprese, anche utilizzando strumenti perdatazione del grado di soddisfazione degli
utenti;

> all'art.10 comma 1 che lo sportello unico per lgvéaa produttive di cui all'articolo 38, comma
3, del decreto-legge 25 giugno 2008, n.112, conwedon modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, eroga i propri servizi verso l'utemzaia telematica;

» allart.12 comma 1 che le pubbliche amministraziowll'organizzare autonomamente la
propria attivita utilizzano le tecnologie dellinfoazione e della comunicazione per la
realizzazione degli obiettivi di efficienza, effaia, economicita, imparzialita, trasparenza,
semplificazione e partecipazione nel rispetto deingipi di uguaglianza e di non



discriminazione, nonché per la garanzia dei didéi cittadini e delle imprese di cui al capo |,
sezione Il dello stesso decreto;

all'art.12 comma 2 che le pubbliche amministraziatottano le tecnologie dell'informazione e
della comunicazione nei rapporti interni, tra lgaidse amministrazioni e tra queste e i privati,
con misure informatiche, tecnologiche, e proceduliadicurezza;

all'art.12 comma 3 che le pubbliche amministrazioperano per assicurare l'uniformita e la
graduale integrazione delle modalita di interazidagli utenti con i servizi informatici da esse
erogati, qualunque sia il canale di erogazioneyispktto della autonomia e della specificita di
ciascun erogatore di servizi;

all'art.12 comma 5 che le pubbliche amministraziatilizzano le tecnologie dell'informazione
e della comunicazione, garantendo I'accesso aflautiazione, la circolazione e lo scambio di
dati e informazioni, nonché l'interoperabilita detemi e l'integrazione dei processi di servizio
fra le diverse amministrazioni;

all'art.12 comma 5-bis che le pubbliche amministraz implementano e consolidano i
processi di informatizzazione in atto, ivi comprgselli riguardanti I'erogazione attraverso le
tecnologie dell'informazione e della comunicaziamesia telematica di servizi a cittadini ed
imprese anche con l'intervento di privati;

all'art.13 comma 1 che Le pubbliche amministrazioella predisposizione dei piani di cui

all'articolo 7-bis, del decreto legislativo 30 mar2001, n.165, e nellambito delle risorse
finanziarie previste dai piani medesimi, attuanchanpolitiche di formazione del personale
finalizzate alla conoscenza e all'uso delle teagieldell'informazione e della comunicazione,
nonché dei temi relativi all'accessibilita e akerologie, ai sensi dell'articolo 8 della legge 9
gennaio 2004, n.4;

all'art.15 comma 1 che le pubbliche amministrazigmiovvedono a razionalizzare e
semplificare i procedimenti amministrativi, le gifh gestionali, i documenti, la modulistica, le
modalita di accesso e di presentazione delle istat@ parte dei cittadini e delle imprese,
attraverso l'utilizzo delle tecnologie dell'inforeiane e della comunicazione;

all'art.50 che i dati delle pubbliche amministragicsono formati, raccolti, conservati, resi

disponibili e accessibili con l'uso delle tecnodell'informazione e della comunicazione che
ne consentano la fruizione e riutilizzazione, dagoéeelle altre pubbliche amministrazioni e dai
privati;

all'art.52 comma 1 che le pubbliche amministrazioonsentano I'accesso telematico a dati,
documenti e procedimenti e il riutilizzo dei datlecumenti, pubblicando nel proprio sito web,
allinterno della sezione "Trasparenza, valutaziemeerito", il catalogo dei dati, dei metadati e

delle relative banche dati in loro possesso e oleagenti che ne disciplinano I'esercizio della
facolta di accesso telematico e il riutilizzo.

Viene inoltre considerato, nel quadro normativaifdirimento, I'art.43 comma 4 dé&ecreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, net4om.i., il quale prevede che, al fine di
agevolare I'acquisizione d'ufficio di informazioei dati relativi a stati, qualita personali e fatti,
contenuti in albi, elenchi o pubblici registri,denministrazioni certificanti sono tenute a congenti
alle amministrazioni procedenti, senza oneri, lascitazione per via telematica dei loro archivi
informatici, nel rispetto della riservatezza deii g@rsonali.



Per quanto riguarda invece la formazione, trasomgsiconservazione e validazione dei documenti
informatici vengono considerate le modalita tecaidontenute nel Decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri del 13 novembre 2014 checgisnano compiutamente il documento
informatico, sul quale si fonda in realta tutteripianto normativo sopra richiamato.



Obiettivi del triennio 2015-2017

Il Piano é strutturato, nel rispetto delle normeifdirimento e dell’Agenda per la semplificazione
2015-2017 approvata dal Consiglio dei Ministri nid@ata 1/12/2014, in modo tale da fornire:

l'identificazione degliobiettivi della programmazione 2015-2017 che necessariansente
pongono in linea con quelli esplicitati nell'agenukx la semplificazione;

lindividuazione degli strumenti a livello del nostro Comune, tenendo conto della
situazione attuale e delle risorse disponibiliy lfE#tuazione 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, documentsigtema front-end del comune

* riorganizzazione dell’Ente in relazione ai proceein digitalizzati;

attraverso lsviluppo del sistema informativo esistentger :

>

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

direttamente on-line, mediante procedure guidate;

linformatizzazione di procedimenti di gestiomkelle istanze e segnalazioni dei cittadini ed

imprese, in cui si possano raccogliere le informaizrelative al singolo procedimento in un
unico fascicolo informativo, inter-operante fraairvsettori dell’Ente;

'accesso telematica dati, documenti e procedimenti dei dati e doatimeer la fruizione e

riutilizzazione da parte delle altre pubbliche amistrazioni e dei privati;

la digitalizzazione dei documertei procedimenti;

attivazione della conservazione documendat®rma delle regole tecniche vigenti;

adozione del documento programmatico per la gestidocumentale ad integrazione del

regolamento sull'ordinamento degli uffici e servizi

la formazionedel personale coinvolto nella reingegnerizzazideigprocediments;

Ricognizione della situazione esistente

Questo Comune é dotato del sistema informaticolapgestione integraid :

Sottosistema gestionale



- Archiviazione documentale
- Sottosistema territoriale
- Portale web;

Il sistema gestionale

comprende le procedure di informatizzazione daiiser

= servizi_amministrativi per la redazione di delibere, determine, confratirdinanze,
pubblicazioni all’albo pretorio digitale, notifichgrotocollo informatico, gestione cimitero,
sistema documentale;

= servizi economico-finanziaper la contabilita, economato, patrimonio, gedicgtte e utenze;

= servizi demograficper la tenuta dell’anagrafe, elettorale, statdesigtradario;

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

= gservizi 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 gestipesgt del personale;

Il sistema documentale

comprende le procedure di informatizzazione deiiser

= protocollo informatico

= archiviazione documentale

= scrivania digitale per la gestione dei documeritrimatici e dei flussi documentali tra uffici
= 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 I'archiviazione documentale
modulo per I'interscambio con ag. Territorio, agar&ntrate.
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

= open data

= elenco procedimenti

Allo stato attuale i procedimenti amministrativil d®mune sono gestiti parzialmente in modo
digitale con procedure informatiche e parziaimemt@odo cartaceo.

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

- interscambio dati anagrafici con Ina Saia Cnsd



- interscambio con altri comuni per anagrafe e alalito

- interscambio di dati contabili con Ministero Intern

- Interscambio con Mef

- Interscambio con Tesoreria

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

- Interscambio con ag. Territorio (dati catastalri@grafie, ecc. e dati per tributi)
- Interscambio con sistema Siatel per contratti diigit

- Interscambio con sistema Siatel per dati utenz@zioni, successioni, ecc.

- Interscambio con sistema Istatel;

| documenti sono formati e gestiti in parte in maliigitale ed in parte analogico.



Il Piano di informatizzazione

Progetto

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

Il progetto tiene conto delle scadenze previsteedairme 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 delltErche sono interessati per la gestione di istanze,
richieste, segnalazioni on line del cittadino egiese.

Reingegnerizzazione dei procedimenti

E’ prevista la Reingegnerizzazione dei procedimelnticui sopra per la gestione di istanze e
richieste on line del cittadino attraverso la stasii specifici workflow che prevedano la gestione
dei passi e delle attivita da eseguirsi in modoitalig a partire dall'istanza on line, con la
protocollatura e [listruttoria fino alla conclusiendel procedimento con I'emissione di un
provvedimento o di qualsiasi altro atto previsto.

Soqggetti coinvolti nell’attuazione del piano

a) Interni all'Ente

L’attuazione del piano € demandata, ciascuno pgrojpria 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@nale.

b) Enti terzi

Nell'attuazione del Piano verranno coinvolti Engrzi 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 interoperailit

c) Supporto per lo sviluppo del progetto

In considerazione dell'organizzazione dell’Ente édlalrisorse umane e strumentali disponibili si
rende necessario esternalizzare:



- progettazione operativa dellimplementazione dstesna informatico per il perseguimento
degli obiettivi del presente piano di informatizicame;

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

- la formazione del personale coinvolto nell'attuaeidel piano;

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

L'individuazione del soggetto cui esternalizzaresdpra menzionate attivita verra posta in essere
con le modalita previste del codice dei contrdgente.

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 & necessaaiainergia tra:

- lo sviluppo e il dispiegamento di nuovi sistemiamhativi
- la necessaria riorganizzazione nella gestione/ctenpa dei servizi

per attuare, quanto piu possibile, una semplifmaaidei singoli procedimenti.

b) Procedure interdipartimentali

Molti dei procedimenti gia oggi gestiti in manieirformatica 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 darmativi, dovranno fra loro risultare inter-opetian
per lo scambio di informazioni o documentazionefia¢ di evitare la formazione di copie e
duplicati per non in incorrere nella ridondanzaimfiormazioni e appesantimento dei sistemi
informatici, nonché una inutile conservazione di gocumenti informatici dello stesso tipo.



Attuazione del Piano

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

Analisi dei procedimenti

La fase iniziale prevede il censimerdotutti i procedimenti seguiti da ciascun semjzsia 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 radividuazione delle risorse necessarie alla
completa automazione del processo che posson@essrsintetizzate:

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

-acquisizione di software gestionali che rispondaalte esigenze individuate con l'analisi
procedente sia mediante implementazione e modifedkesistente che mediante acquisizione di
nuove applicazioni gestionali;

-adeguamento delle risorse digitali in rete e gdbma di connettivita al fine di consentire laleea
fruizione dei processi resi interamente digitali;

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

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

Acquisizione delle risorse

Le risorse come sopra specificate vengono acquiin le modalita previste dal codice dei
contratti e rese disponibili ai soggetti coinvaitll'attuazione del piano. Nell'acquisizione delle
risorse si tiene conto delle priorita individuat@ @iano 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, accompagnataaatoraggi e revisioni delle informazioni
per mantenere costantemente aggiornate le infoomiadi front office e in back office.

Queste attivita che coinvolgono i soggetti di clipeecedente capitolo, sono per lo piu svolte
attraverso incontri mirati alla raccolta perioda=lle informazioni per la necessaria progettaziene
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.



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

"
trim.
2016

trim.
2016

trim.
2017

trim.
2017

1l
trim.
2017

trim.
2017

standardizzazione della metodologia di lavoro

adozione delle tecnologie dellinformazione per la
redazione dei documenti e registri in formato
informatico, comunicazioni interne e procedimenti
avviati in assenza di istanze di parte
riorganizzazione e reingegnerizzazione |(dei
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 informatica del personale

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

nella sezione “Amministrazione trasparente”




Cronoprogramma specifico per lo Sportello Unicoljidilizia:

Interventi per macro attivita
2015| 2015| 2015| 2015

trim.
2016

trim.
2016

"
trim.
2016

trim.
2016

trim.
2017

trim.
2017

"
trim.
2017

trim.
2017

censimento di tutti i procedimenti

verifica della modalita di svolgimento d
procedimenti finalizzata alla razionalizzazione
semplificazione dei procedimenti

standardizzazione della metodologia di lavoro

riorganizzazione e  reingegnerizzazione
procedimenti

adozione di modulistica semplificata e standarda

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

formazione informatica

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




Istanze on line

Caratteristiche del portale

ll/i portale/i dovranno rispettare i principi di @ssibilita che rendano i suoi contenuti fruibili a
chiunque, compresi i soggetti affetti da disabifigichica e fisica, completezza di informazione,
chiarezza di linguaggio, affidabilita, semplicitai @¢onsultazione, qualita, omogeneita ed
interoperabilita ai sensi di quanto previsto dail'®4 del Codice dellAmministrazione digitale e
dovranno essere realizzati con una tecnologia @eaermetta l'upgrading o integrazione con
gestionali o dati esterni.

Sistema di autenticazione

Per previsioni di norma, il sistema di autenticagi@ovra avvenire mediante il Sistema pubblico
per la gestione dell'identita digitale di cittadieiimprese (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 Considkd Ministri del 13 novembre 2014.

Protocollo informatico

Per i procedimenti che perverranno direttamente wab tramite procedura guidata, la
protocollazione dell'istanza, classificazione eemsiento all'interno di un fascicolo 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 esslettado dall’'ente.

Sicurezza dei dati e del sistema

La soluzione che verra adottata dovra garantisattezza, la disponibilita, I'accessibilita, I'gri¢a
e la riservatezza dei dati, la stabilita del sisteamelle infrastrutture.

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

| 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.



Integrazione tra sistema gestionale e portale

Integrazione tra sistemi

Al fine della completa informatizzazione del proirednto sara indispensabile adottare una
completa integrazione tra i vari sistemi informatitilizzati in modo che vi sia uno scambio
interattivo della documentazione e delle informaziper 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 utilizzame integrazione per l'interoperabilitd con le
soluzioni web per facilitare la presentazione defitanze, dichiarazioni e segnalazioni con
procedura guidata.

Registrazione di protocollo, classificazione e fasdazione

Per 1 procedimenti che perverranno direttamente wab tramite procedura guidata, la
protocollazione dell'istanza, classificazione eemsento all'interno di un fascicolo 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 edili@eparte 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 demaread gli atti con I'acquisizione di originali in
formato cartaceo e trasformazione su supportaeheto.



Customer satisfaction e valutazione

Approccio metodologico

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

Questi dati dovranno essere raccolti dal sistermaado anonimo e aggregati, in modo tale da poter
ottenere una lista completa delle procedure in euistato espresso 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 dcustomer satisfaction dovranno essere resi noti sul sito web dell’ente.



Modulistica standard

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

Nelle procedure guidate on-line, verranno utilizzsr 'edilizia e le attivita produttive, moduli
unificati e standardizzati format approvati in sede di Conferenza unificata fra Goegeregioni ed
enti locali, in attuazione degli accordi o intesiettuati ai sensi dell'articolo 9 del decreto
legislativo 28 agosto 1997, n.281 e dell'articoldela legge 5 giugno 2003, n.131, in applicazione
dell'art.24 comma 3-bis della Legge 11 agosto 20144.

Nelle altre procedure guidate on-line verrannoguianto applicabili, utilizzati i moduli unificati e
standardizzati che verranno adottati via via dalistéri 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,ave@ adottati moduli semplificati, unificati e
standardizzati realizzati direttamente dal Comune.



Formazione

Piano di formazione del personale

La programmazione della formazione del personaleadoontenere degli obiettivi in linea con il
presente Piano e le risorse finanziare necessagigdarlo attuativo.



