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ORIGINALE

@ ./ COMUNE DI PANDINO

CODICE ENTE: 107708 PANDINO

l DELIBERAZIONE N° 21 del 14/02/2015

VERBALE DI DELIBERAZIONE
DELLA GIUNTA COMUNALE

OGGETTO: ADOZIONE DEL PIANO DI INF ORMATIZZAZIONE DELLE PROCEDURE.

L'anno 2015, addi QUATTORDICT del mese dj FEBBRAIO alle ore 11:30, presso il
Municipio Comunale,

Previa I’osservanza di tutte le modalita preseritte dalla Legge ¢ dallo Statuto, sono stati
convocati a seduta per oggi i componenti la Giunta Comunale.

Allappello risultano:

Partecipa il segretario generale Giuliani dott,

presente verbale.

Essendo legale il numero degli intery

Giunta Comunale a trattare il seguente argomento:

[ COGNOME, E NOME. QUALIFICA PRESENTE
POLIG MARIA LUISE ~ [SINDACO SI
CARPANI ANTONELLA, ASSESSORE NO
CIRILLI MARCO ASSESSORE ST
BERTAZZOLI CARLA ASSESSORE NO
BONANOMI MASSIMO AMBROGIO ASSESSORE ST

PRESENTI: 3 ASSENTT: 2

Enrico Maria che provvede alla redazione del

enuti il Presidente dichiara aperta la seduta ed invita la




OGGRTTO: ADOZIONE DEL PIANO DI INFORMATIZZAZIONE DELLE PROCEDURE,
LA GIUNTA COMUNALE

RICHIAMATO il Decreto Legge 24 giugno 2014, n. 90 recante “Misure wrgentt per la
semplificazione e la lrasparenza amministrativa e per l'efficienza degli uffici giudiziari® (d1i seguito
D.L. 90/2014), convertito, con modificazioni, in Legge i1 agosto 2014, n. 114,

DATO ATTO CHE:

> il Decreto Legge, al comma 3 bis dell’art. 24 “Agenda della Semplificazione ammirzistrativa
e moduli standard”, assegna alle Amministrazioni di cui ai commi 2 e 3 di detto articolo la
competenza a provvedere all’approvazione di wn “Piano di informatizzazione delle procedure” per
la presentazione di istanze, dichiarazioni ¢ segnalazioni che permetta la compilazione on line con
procedure guidate accessibili framite autenticazione con il Sistema pubblico per la gestione
dell’identita digitale di cittadini e imprese (SPID, ex art. 64, comma 2 ter, del D.Lgs. n. 82/2005
“Codice dell'amministrazione digitale”);

> it D.L. 90/2014 impone al’organo di indirizzo politico (Giunta comunale) ’adozione del
piano di Informatizzazione delle procedure entro 180 giorni dalla data di entrata in vigore della
legge di conversione del decreto, ovvero entro il 16 febbraio 2015;

> sempre 1’art. 24, comma 3 bis, del D.L. 90/2014 definisce le esigenze a cui deve rispondere
il Piano;
> oli Enti locali devono pubblicare il “Piano di Informatizzazione delle procedure™ nel sito

istituzionale, sezione “Amministrazione Trasparente”, ai sensi dell’att. 46 D.Lgs. n. 33/2013;

VISTO D. Lgs. n. 82/2005 del 7 marzo 2005 “Codice dell’ amminisirazione digitale” (CAD),

VISTO il DPCM 24 ottobre 2014 “Definizione delle caratteristiche del sistema pubblico per la
gestione dell'identitd digitale di ciftadini e imprese (SPID), nonché dei fempi ¢ delle modalita di
adozione del sistema SPID da parte delle pubbliche amministrazioni e delle imprese”.

VISTO il DPCM 13 novembre 2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione,
copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi
degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 20057

VISTO lo Statuto comunale.

RITENUTA sussistente la competenza a deliberare in capo a questo Organo, in virth della
competenza residuale ad esso assegnata in base all’art. 48 del D. Lgs. n.267/2000.

VISTA la proposta, allegata al presente afto quale parte integrante e sostanziale, avente per oggetto:
“ {dozione del Piano di Informatizzazione delle Procedure”.

VISTO lo Statuto comunale.



ACQ UISITL i pareri in ordine alla regolarita tecnica e contabile ai sensi dell’art. 49 del D. Lgs. n.
267/00;

AD UNANIMITA’ di voti espressi nelle forme di legge,

DELIBERA
1. le premesse costituiscono il presupposto di fatto e di diritto per ’adozione del presente atto;

2. di adottare il “Piano di Informatizzazione delle Procedure”, nel documento allegato “A” al
presente provvedimento per farne parte integrante e sostanziale;

3. di ftrasmettere copia del presente provvedimento ai Responsabili di Area, attenendosi alle
direttive dell’ Agenzia per I’ltalia Digitale (AgID);

4. di pubblicare il “Piano di Informatizzazione delle Procedure” sul sito istituzionale nella sezione
“Amuinistrazione Trasparente” (softosezione I livello “Disposizioni generali”, sottosezione 1l
livello "Ati generali”, ex art. 12, comma 1 e 2 del D.Lgs. n.33/2013).

Tnoltre stante Purgenza, con successiva ¢ separata votazione unanime, dichiara la presente
deliberazione immediatamente escguibile, al sensi dell’art. dell’art, 134, comma 4 del D, Lgs.
1n.267/2000.
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1 INTRODUZIONE

Le norme pilt recenti chiedono alle amininistrazioni pubbliche di approvare un piano di informatizzazione delle
arocedure per la presentazione di istanze, dichiarazioni e segnalazioni che permetta la compilazione on line
con procedure guidate accessibili tramite autenticazione con il Sistema pubblico per la gestione dell'identita
digitale di cittadini e imprese.

it piano di informatizzazione & organizzato secondo la seguente struttura:
PREMESSE
Riferimenti normativi
Descrizione degli abiettivi del documento
Piano di Change Management { Gestione del Cambiomento)
DESCRIZIONE STATO DELL’ARTE
" Elencazione dei procedimenti rilevanti {e loro livello di informatizzazione)
Analisi defla modulistica in uso
Descrizione degli strumenti/piattaforme in uso
PIANIFICAZIONE AZIONI DA INTRAPRENDERE
Definizione nuova modulistict
Definfzione soluzioni tecnologiche e iter istanze
Adesione a SPID
Piane degli approvvigionamenti
Cronoprogramma degli interventi
MONITORAGGIO ATTUAZIONE
Piano di Addestramento
Indicazione soggetti coinvolti nell’ attuazione
Maodalita di aggiornamento del Piano

Modalitt di monitoraggio e di pubblicazione degli esiti

it documento contiene le linee guida su cul "Amministrazione agira per I'attuazione del piano, facendo leva su
pil livelli:
1) organizzativo ~ l'informatizzazione dei procedimenti comporta inevitabilmente fa loro rianalisi, occorre

considerare che i futuri procedimenti saranno monitorabili dai soggetti che li avviano, per cui I'ente deve
innanzitutto fare chiarezza sui propri processi di gestione per rispondere 2adeguatamente a tale innovazione;

2) documentale — Pinformatizzazione comporta che 'amministrazione sappia gestire adeguatamente il processo
telematico di presentazione e gestione delle istanze, per cui dovra intervenire sui manuali di conservazione e di
gestione per tenere conto delle regole tecniche sul protocollo informatico, la conservazione dei documentie fa
formazione dei documenti informatici che sono state approvate nell’ultimo anno e mezzo;

3} tecnologico — Finformatizzazione dei procedimenti comporta necessariamente confrontarsi con i fornitori
software che forniscono | gestionali in uso presso 'ente, e valutare I'evoluzione delle soluzioni apphcative.
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4} umano - gli operatori, i funzionari e i dirigenti dovranno affrontare un cambiamento epocale nel lorg modo
di gestire i procedimenti amministrativi. Occorrera un camblamento importante, che andra accompagnato
atiraverso un affitancamento formativo sensibile,
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2 PREMESSE

2 1 Riferimenti normativi

La modernizzazione della Pubblica Amministrazione non & una conseguenza del potenziale delle nuove
tecnologie dell'informazione, ma una reale esigenza di innovazione nella gestione interna e nel rapporto con i
cittadini. Tale rapporto deve essere trasparente ed efficiente e i Portali rappresentano la dimostrazione
concreta della gualitd dell’Ente su questi temi.

gisogna prendere atto dell’aumentata abitudine dei cittadini e delle imprese ad usare servizi in rete, siano essl
acceduti da postazioni fisse oppure mobili. La necessita di recarsi fisicamente ad uno sportello e di trattare
documentazione cartacea & percepita sempre pilt come un inutile fastidio, Ormai una gran parte dellutenza & in
grado di giudicare quando una procedura potrebbe essere trattata telematicamente. C'é pertanto una domanda
crescente di innovazione da soddisfare, che non & solo di facciata, ma raccoglie in concreto interesse
all'efficienza e alla partecipazione.

A differenza del portale istituzionale, i portali di servizi sono caratterizzati da un grado molto pili alto di
interazione con I'utente e di integrazione con i sistemi informativi interni. | servizi on line, infatti, consentono un
accesso diretto del cittadino ai servizi, un miglioramento della qualita dei servizi anche con la valutazione del
grado di soddisfazione, la semplificazione delle procedure amministrative e ta riduzione dei tempi di risposta.

Una moderna amministrazione cerca di elevare il pili possibile il livello dei servizi lungo la scala di misurazione
europea {informazione, inoltro, inoltro con risposta, transazione, personalizzazione), rispondendo sia alie
indicazioni normative (ad esempio YArt.54 del CAD sul contenuto dei siti della PA), ma attraverso attuazione di
una concreta richiesta di comodita e trasparenza da parte della cittadinanza.

In particolare I'art. 24 c. 3bis del DL 90/2014 recita: “Entro centottanta giorni dalla data di entrata in vigore
della legge di conversione del presente decreto, le amministrazioni di cui ai commi 2 e 3 approvana un piano
di informatizzazione delle procedure per la presentazione di istanze, dichiarazioni e segnalazioni che
permetta la compilazione on line con procedure guidate accessibili tramite autenticazione con il Sistema
pubblico per la gestione dell'identity digitale di cittadini e imprese. Le procedure devono permettere il
completamento  della procedura, il tracciamento dell'istanza con individuazione del responsabile del
procedimento e, ove applicabile, I'indicazione dei termini entro i quali il richiedente ha diritto ad ottenere una
risposta. {1l piano deve prevedere una completa informatizzazione”.

Le procedure devono permettere, guindi, il completamento della istanza da presentare, il tracciamento
dell'istanza con individuazione del responsabile del procedimento, , 'indicazione dei termini entro i quali il -
richiedente ha diritto ad ottenere una risposta {ove applicabile), ovwero devono essere dotate di appositi
strumenti per la verifica a distanza da parte del cittadino dell’avanzamento delle pratiche che lo riguardano (gli
articoli del CAD: Art 12, 72, 53 e 60 — integrazione e cooperazione nei servizi).

secondo il CAD, ogni servizio on line deve essere caratterizzato da: completezza del procedimento,
certificazione dellesito, rilevazione del grado di soddisfazione dell’'utente con regole precise per gli accessi {gli
articoli del CAD: Sezione 3, Art 64 ~Modalita di accesso}.

Le pubbliche amministrazioni e i gestori di servizi pubblici pertanto cercano soluzioni e servizi In rete mirando
alla migliore soddisfazione delle esigenze degli utenti, in particolare garantendo fa completezza del
procedimento, la certificazione dell'esito e 'accertamento del grado di soddisfazione dell'utente.

te pubbliche amministrazioni, intendono collaborare tra loro per integrare i procedimenti di rispettiva
competenza al fine di agevolare gli adempimenti di cittadini ed imprese e rendere pil efficienti | procedimenti
che interessano pilt amministrazioni, attraverso idonei sistemi di cooperazione,
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2.2 Descrizione degli obiettivi del documento

A partire dal 12 gennaio 2014, allo scopo di incentivare e favorire il processo di informatizzazione e di
potenziare ed estendere i servizi telematici, devono essere utilizzati esclusivamente i canali e | servizi
telematici, ivi inclusa la posta elettronica certificata, per la presentazione da parte deghi interessati di denunce,
istanze e atti e garanzie fidejussorie, per l'esecuzione di versamenti fiscali, contributivi, previdenziali,
assistenziali e assicurativi, nonché per fa richiesta di attestazioni e certificazioni.

Quindi, in ottemperanza alla normativa vigente, la redazione del piano di Informatizzazione dovra avere la
capacita di realizzare | servizi in rete mirando alla migliore soddisfazione delle esigenze deghi utenti, in
particolare garantendo la completezza del procedimento, ta certificazione dell'esito e 'accertamento del grado
di soddisfazione dell'utente.

Gli oblettivi che si cerchera di soddisfare tramite I'attuazione del piano di Informatizzazione saranno:
o Garantire il DIRITTO A SERVIZI ON LINE DI QUALITA’

Le pubbliche amministrazioni devano provvedere alla riorganizzazione ed aggiornamento dei servizi resi; a
tale fine sviluppano I'uso delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione, sulla base di una
preventiva analisi delle reali esigenze dei cittadini e delle imprese, anche utilizzando strumenti per la
valutazione del grado di soddisfazione degli utenti.

o Garantire il DIRITTO ALL’USO DELLE TECNOLOGIE

I cittadint e le imprese hanno diritto a richiedere ed ottenere I'uso delle tecnologie telematiche nelle
comunicazioni con le pubbliche amministrazioni,

o Garantire la PARTECIPAZIONE TELEMATICA AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

La partecipazione al procedimento amministrativo e il diritto di accesso ai documenti amministrativi sono
esercitabili mediante I'uso delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione;

Ogni atto e documento pud essere trasmesso alle pubbliche amministrazioni con l'uso delle tecnologie
dell'informarzione e della comunicazione;

| documenti trasmessi da chiunque ad una pubblica amministrazione con qualsiasi mezzo telematico o
informatico, idoneo ad accertarne la fonte di provenienza, soddisfano il requisito della forma scrittae la
loro trasmissione non deve essere segulta da guella del documenio originale.

o Garantire il governo del cambiamento dell'organizzazione, delle modalitd operative e delle
tecnologie in uso presso I'Ente {Change _Manadement), attraverso l'utifizzo di metodologie
standard e consolidate che riescano a coinvolgere e formare le risorse umane dell'Ente coinvolte
ed a proporre fogiche di monitoraggio dell'attuazione del piano e di comunicazione efficace verso

gh utenti Finali.

2.3 Piano di Change Management { Gestione del Cambiamento)

Lo scopo del Piano di Change Management & di accertarsi che metodi standardizzati siano usati per il
trattamento efficiente e raptdo di tutti i cambiamenti, che tutti i cambiamenti siano registrati e che i rischi
generali per Yorganizzazione siano ottimizzati, questo sia per i sistemi informativi che per le componenti
procedurali su cui questi hanno impatto,

implementando correttamente il processo di Change Management si otterrd una difettositd ridotta nei servizi
auovi/modificati, ed esecuzione pill spedita e pill corretta dei cambiamenti in qualunque ambito, con
particolare attenzione a quelli relativi alla trasformarzione del modus operandi.
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Il piano di Change Management descrive Fapproccio metodologico e le modalita operative per la gestione
efficiente dei cambiamenti tecnologici e procedurali derivanti dalf introduzione di nuovi servizi on line e dalla re-
ingegnerizzazione di quelli gia in esercizio. In linea di massima si articolera nelle seguenti fasi:
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IF bisoyne i
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&

Implementare il .414_-!:% Sviluppare i plano e
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La gestione del cambiamento non sara limitata alla fase immediatamente successiva alla messa In esercizio dei
nuovi sistemi informatici, ma si applichera alla gestione dell'intero ciclo di vita del progetto allo scopo di
individuare, valutare e controllare i cambiamenti approvati { miglioramento continuo).
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3 DESCRIZIONE STATO DELL’ARTE

La descrizione dello stato dell’arte dei servizi on line attivi/da attivare assume una particolare rilevanza perché
una volta catalogati | servizi gia attivi o di prossima attivazione, sara disponibile per PEnte una sintesi immediata
delle risposte, in termini informatici e tefematici, che si & in grado di fornire ai cittadini / imprese, ovvero al
generico richiedente. Questo permetterd una puntuale “mappatura” dei procedimenti attivi e quindi la
conseguente possibilitd di concentrarsi solo su tale insieme per la successiva fase di analisi e di razionalizzazione
e semplificazione degli stessi. Tale mappatura, attraverso it popolamento di una apposita matrice di sintes,
fornira inoltre la possibilita di avere un quadro evolutivo pill chiaro per quanto riguarda i futuri servizi on line e
relativi procedimenti che si intendera attivare,

3.1 Elencazione dei procedimenti rilevanti (e loro livello di
informatizzazione) |

Il lavoro operativo si sviluppera secondo le seguenti modalita:

a. Mappatura del processi che erogana | prodotti/servizi

Si rilevano per ogni processo le strutture e le posizioni di lavoro coinvolte, | prodotti/servizi erogati, i volumi
generati, le attlvitd svolte, le risorse assorbite, i metodi utilizzati ed i flusso procedurale, i tempi di risposta, ta
modulistica utilizzata.

La rilevazione individua anche le attivitd con il loro impegno di persone sia di natura operativa interna sia di
contatto con il cittadino e le imprese,

Si utilizza la metodologia della mappa del flusso del valore (tipica defl'organizzazione snella).

S e e Eean

[ PPN LR B

L0 e

b, Analisi critica dei processi
1’analisi si concentra su tre ambiti principali:
—  U'analisi del valore delle attivita {serve o non serve)
—  Lanalisi dei metodi di lavoro
-~ L'analisi dei flussi procedurali
Uanalisi individua le criticita, le cause che le generano ed i margini di mighioramento.

¢. Razipnaiizzuzione e semplificazione dei processi

In questa fase si apportano le azioni correttive per migliorare i processi.

La razionalizzazione concentra Fattenzione sul miglioramento delloperativita mentre la semplificazione si
orienta al rapporto con il cittadino e le imprese in termini di riduzione incombenze, di ampliamento orari, di
accesso autonomo, ecc.
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I processi vengono quindi ridisegnati secondo i principi di valore, flusso continuo e eliminazione degli sprechi.

ST I LS AT

SR

3.2 Analisi della modulistica in uso

St procedera quindi con 'analisi defla modulistica in uso, per giungere anzitutto alla creazione di una modulistica

che sia la pilt uniforme possibile.

Successivamente verra creata una matrice che per ogni procedimento di Ogni attivita individuerd ~ a seguito
dello studio della modulistica semplificata prodotta — le dichiarazioni da verificare {presso uffici interni o enti
terzi} e 1a tipologia di allegati da produrre. Si allega a titolo esemplificativo un esempio di matrice compilata

presa dal servizio commerclo.
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Inoltre, e informazioni contenute nella matrice possono essere utilizzate anche per creare degli “specchietti
informativi riepilogativi” da inserire nelle schede di descrizione dei procedimenti del portale. Si tratta di un
supporto molto utile alfutente in fase di redazione delle istanze, affinché siano complete di tutte le
informazioni e di tutta la documentazione. Dal lato dell’ Amministrazione, questo st traduce in una riduzione
sensibile delle istanze non istruibili per mancanza di informazioni o allegati.

Viene riportato di seguito un esempio di tabella riepilogativa.

SPECCHIETTO RIEPILOGATIVO procedimente XXXX

Cosa devo fare?

Cosa devo compilare?

Cosa devo allegare?

Apertura nuovo esercizio

todello SCtA Comunale
Procura (se spedita da
sopgelto diverso dal
richiedente}

Copia documento identita richiedente o permesse di soggiorno
{dli tutti i soci nel caso di Societd)

Planimetrie negozio

Copia documento attestante fa disponibilitd dei locati

Copia tabella tariffe firmate ¢ datate in boilo

Copia registro operazioni giornaliere per vidimazione in bolle
Deposito cauzionale

Trasferimento sede

Modeilo SCiA Comunale
Procura {se spedita da
soggetto diverso dal
richiedente}

Copia documento identitd richiedente o perrmesso di sgggiorno
{di tutti | soci nel caso di Societd}

Planimelrie negozio

Copia documento attestante la dispanibilitd det locali

Deposito cauzionale

Sospensione { cessazione
attivita

Modello Comunicazione
Procura {se spedita da
soggetio diverso dal
richiedente)

Copia documenio identitd richiedente ¢ permesso di soggiomnoe
{di tutti 1 soci nel caso di Societd)

3.3 Descrizione degli strumenti/piatiaforme in uso
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Questa rilevazione e la successiva descrizione dello stato dell'arte riguardante gl strumenti e le piattaforme
applicative in uso presso I'Ente si configura come un “attivita fondamentale per 'attuazione del piano in quanto
i dati vilevati serviranno da input per altre attivita previste, come ad esempio per il Piano di
Approvvigionamento.

Si produrranno nelle schede di rilevamento, di seguito riportate, | dati riguardanti le attuali configurazioni dei
sisterni informativi dell'Ente, permettendo cosi di avere un quadro sintetico e ¢’ immediata lettura circa la
dotazione strumentale ed applicativa in uso presso I'Ente stesso. Dal dati risultanti si potrd cosl capire
I'eventuale gap tecnologico da colmare rispetto le eventuali necessitd richieste dal processo informatizzazione e
digitalizzazione delle procedure per la presentazione di istanze, dichiarazioni e segnalazioni in modalita on line,

SEZIONE SERVER 3
DB Server}

Sislema .Op'erati\)b -

Numero di processaori

Luno
due
quatiro

-

~Application Server[

Sistema .Operativo

Numero di processori ;

]
uno D
due []
quatiro N
SEZIONE
APPARATI ATTIVI
‘Dispositivo * i

SEZIONE CLIENT
Client ISR DI

T Numeio

¥

“Scanners:
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<& | Funzionalita =~ - "o
Numero utenti
MU
H
a £
& | TARES
P PUBBLICITA
| POLIZIA LOCALE
| NOTE
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4 PIANIFICAZIONE AZIONI DA INTRAPRENDERE

4.1 Definizione nuova modulistica

La missione principale del portale dei servizi online sara quella di assistere Futente nell'individuazione del
procedimento in grado di rispondere alle proprie specifiche esigenze e nel guidarto nel’inserimento ne! sistema
delle informazioni e documenti previstl.

| documenti a corredo della richiesta possono essere prodotti da fonti “esterne” e quindi sono sostanzialmente
acquisiti ed “allegat” alla procedura o possono essere compilati dinamicamente on {ine in funzione delle
informazioni inserite.

In questo caso il modello operativo adottato & quello di corredare i vari procedimenti resi disponibili dal portale
dei servizi con modelli {“template”) di documenti da integrare con le informazioni specifiche del singolo caso,

Il Piano prevede di generare, in modo automatizzato, dei formati PDF-Editabili grazie alle informazioni
strutturali e semantiche inserite in sede di revisione dei documenti. {campi d input con spazio di nomi condiviso,
tag, bookmark}.

Il patrimonio di documenti di modulistica che sara messo a punto dall'Ente, sara riorganizzato e ristrutturato
non tanto in termini di impostazione funzionale o grafica ma relativamente alla composizione di diversi blocchi
informativi che siamo standard, riutilizzabili e di facile compilazione. Pertanto un’accurata modellazione dei
blocchi informativi ricorrenti nelle diverse tipologie di pratiche consentira un’elevata produttivita in sede di
generazione e di manutenzione del materiale documentale.

Ad esempio il blocco informativo “Anagrafica del Richiedente” potrebbe assumere una forma det tipo:

jal 3 i £
ll1a Sottosctittefa, *Congnome
*Nome sNateoid __ J f

sGFiseale 4 4 1 F £ 4 4 4 (4 &t ¢ ¥ | =Ciltadingrea

*Residente nel Comune di

Provineia Codice Avwiamenlo Poslale
S

sInditizze Rk .

bazinnge

\. J

® Talefono 8 Cellularg

=] E-mall B fax
=1 PEC

La tipologia delle informazioni anagrafiche richieste sard uguale per la quasi totalita dei procedimenti che si
vuole digitalizzare; per cui un volta creato e standardizzato il blocco informative Anagrafica del richiedente per
un dato procedimento, potrd essere facilmente riatilizzato per tutti gli aitri procedimenti che YEnte decidera di
attivare in modalita on line. Lo stesso discorso varrd per qualsiasi altri blocco informative componente il
generico madulo d'inoltro pratica
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Il lavore di rivisitazione della struttura della modulistica {mediante aggiunta di opportuni riferimenti o tag)
sicuramente impegnativo ma indispensabile per la compilazione automatizzata consente di cogliere, senza
ulteriori costi, anche I'obiettivo di produrre materiale di qualita per il download e compilazione off-line

4.2 Definizione soluzioni tecnologiche e iter istanze

In aggiunta al Piano, verra. fornird una soluzione informatica “Servizio GPI1”, erogata inmodalita M-cloud/SAAS
dalla propria server farm, per la pubblicazione di un pacchetto base di 15-20 procedimenti gia digitalizzati e
pronti per essere utilizzati da cittadini e imprese. Ogni procedimento sard accompagnato da una scheda
contenente gl elementi descrittivi di base {servizio competente, responsabile, descrizione del procedimento,
fonti normative, modalita di awic determine del procedimento} nonché dalla modulistica necessaria alla

presentazione dell’istanza.

Sinteticamente la soluzione tecnologica si rappresentera come un “portale web” di presentazione pratiche
{servizio Gestione Presentazione Istanze) in grado di gestire il processo di autenticazione, compilazione guidata
e inoltro pratica verso I'amministrazione, 'utilizzo di PDF autocompilabili facilitd la modalita di presentazione
dell’istanza. I documento cost prodotto sara disponibile per 'invio automatico al backoffice sia mediante servizi
diretti {webservices) sia mediante modalitd pilt generiche di protocollazione, La protocollazione potra poi
innescare il relativo workflow di gestione, nel caso si utilizzi un sistema di work--- flow management.

f procedlmentl rilasciati entro il 30 giugno 2015 S0No e]encatl dl seguntcr

S S BRO /

1 |ch|esta dl accesso ag!l atti Protocoilo

2 Cambio di residenza Anagrafe

3 Cambio di indirizzo Anagrafe

4 Iscrizione Nidi d'Infanzia Comunali Pubblica Istruzione

5 Iscrizione Scuole Materne Comunali Pubblica Istruzione

6 Servizio Mensa Pubblica Istruzione

7 Servizio Trasporto Scolastico Pubblica istruzione

8 Disabili - Comunicazione targhe mezzo abituale Trasporto e viabilita

9 Disabili - Comunicazicne targhe accesso Z7L Trasporto e viahilita

10 | ZTL - Richiesta contrassegno accesso temporaneo Trasporto e viabilita
' 11 | Richiesta rimhorso tributi Tributi

12 | Segnalazione generica (manutenzioni ecc.) Protocolio

13 { SCIA attivia Commerciale Commercio
14 | Comunicazione cessazione Attivita Commerciale Commercio

15 | Comunicazione inizio Saldi, Liguidazioni, Vendite promozionali Commercio
' 16 | Scia Edilizia Edifizia Privata
17| CIL Edilizia Edilizia Privata |

Oltre ai procedimenti iniziali, si prevedono i seguenti servizi a valore aggiunto!
+ affiancamento nell'implementazione del Piano e suo costante aggiornamento;

* supporto aila revisione dei procedimenti in un’ottica di razionalizzazione e semplificazione {riduzione
dei tempi di risposta, abbattimento degli oneri a carico di cittadini/imprese, ecc.);

+ digitalizzazione dei procedimenti anche sugli applicativi di back office.
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4,3 Adesione a SPID

Il sistema SPID & costituito come insieme aperto di soggetti pubblici e privati che, previo accreditamento da
parte defl'Agenzia per litalia digitale, gestiscono | servizi di registrazione e di messa 8 disposizione delle
credenziali e degli strumenti di accesso In rete nei riguardi di cittadini e imprese per conto delle pubbliche
armministrazioni, in qualitd di erogatori di servizi in rete, ovvero, direttamente, su richiesta degli interessati.

Non appena tale sistema sard pienamente operativo ci si fara carico dell’adeguamento del sistema informativo
dell’ente alle linee guida previste per 'adesione allo 5PID

4.4 Piano degli approvvigionamenti

Il piano degli approvvigionamenti identifica sostanzialmente i prodotti e i servizi che & necessario sviluppare efo
acquisire da fonti esterne, dopo I'attivazione del primo set di procedimenti (entro # 30 giugno 2015}.

La necessita di far evolvere il portafoglio di servizi on line disponibili verra soddisfatta mediante iogiche di
"Miglioramento continuo (Cl)” del sistema : tale processo ha come obiettivo prioritario il mantenere il valore
aggiunto per il fruitore dei servizi attraverso la continua avoluzione e lo sviluppo della qualita dei servizi e fa
generale maturita del ciclo di vita del servizio e dei processi sottostanti.

It ¢ fornisce un modo per FEnte di identificare e gestire correttamente i miglioramenti necessari, identificando
ogni lacuna esistente. Tutto cid & fatto su “quonto serve reaimente” per indirizzare | cambiamenti nei requisiti,
nella tecnologia e per assicurare che sia mantenuto un alto livello di qualita. Seguendo tale [ogica , la soluzione
utilizzata dovra essere configurata per:

s revisionare i procedimenti rilasciati;
+ implementare ulteriori procedimenti;
» effettuare Pintegrazione degli stessi con le applicazioni di back-office
| passaggi hecessari a definire il piano degli approvvigionamenti saranno:
+ identificazione dei prodotti e servizi che devono essere forniti;
«+ definizione delle specifiche e dei tempi e modalita di consegna nelrispetto;

« identificazione e selezione dei fornitori in grado di rispettare tali specifiche attraverso preventivi,
richieste d’offerta o inviti a gara;

+ predisposizione dei contratti di acquisto e degli ordinj;

« definizione ed applicazione delle procedure per ricevere, ispezionare e verificare Yadeguatezza delle
forniture alle specifiche concordate;

« effettuazione dei pagamenti al completamento del processo di fornitura.

I contratti di acquisto dovranno inoltre contenere al loro interno, oltre alle specifiche della fornitura ed ai
requisiti qualitativi, anche le procedure di test e quelle per fa gestione delle eventuali controversie.

Infine, una volta definito il piano degli approvvigionamenti, & importante che vengano allocate le responsabilita
tra tearn di progetto ed ufficio acquisti nel monitorare e controliare {'intero processo d’acquisto.

4.5 Cronoprogramma degli interventi

Come attivita riepilogativa prevista dal piano, si riporta il cronoprogramma degli interventi con i tempi di
realizzazione previsti delle principali attivita descritte precedentemente {dette Milestone).

| tempi risultano un puro effort basato sulle condizioni rilevate alla data odierna. Tali tempi potrebhero
richiedere di essere variati nel caso in cui le condizioni iniziali subissero modifiche sostanziali { ad esempio {a
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presenza del personale da coinvolgere che potrebbe essere variato per esigenze varie, oppure fa difficolty a
reperire alcuni set di dati resi necessari per il sistema di rilevazione deflo stato dellarte,....)

In fase operativa e di attuazione del piano si produrranno altri cronoprogrammi con maggior dettaglio riguardo
le attivita, le risorse da utilizzare e I'eventuale necessita di comprimere/dilatare i tempi di realizzazione,

Per la revisione del piano e relative modalita si rimanda a quanto descritto nel successivo capitolo “Modalita di
aggiornamento del Piano”,

'unita di misura temporale utilizzata & il Mese solare con awvio del Piano previsto al mese 0.

Si prevede un elaps temporale di circa 12 mesi solari

Milastone - T T
WP-SA  DESCRIZIONE STATO DELUARTE -
WP-SA-01  Elencazione dei procedimenti rilevanti (e loro fivello di inforinatizzazioné)

WP-sa-02 - Analisidella modulistica in uso_

WP-5A-03

WP-MAN-03Aggiom
WP:MAN-04 - Monit

Pagina 17/17




5 MONITORAGGIO ED ATTUAZIONE

5.1 Piano di Addestramento

il raggiungimento degli obiettivi precedentemente esposti e la qualita di tale servizio di addestramento saranno
garantiti mediate Putilizzo di una metodologia ben strutturata per fa definizione delle attivita di formazione e
comunicazione. Tale metodologia consente di definire un Plano di Addestramento modeliato ad hoc sulle
esigenze dellEnte, ovvero un programma che risponde appieno al fabbisogno formative derivante
dallintroduzione di nuove tecnologie e nuove modalita di lavoro nell’organizzazione delle strutture interessate.

Definizione
fabbisogni
formativi

competenze
flecessarie 11
funzione dello
seenario:tosbe;

\ Definizione
; Piano di
Fogunazione

J competenza da
¢

. &

1 risultati defle attivitd sopra esposte alimentano il Piano di Addestramento. Le attivita formative punteranno a:

» Coinvolgere it personale, promuovendo lutilizzo delle nuove procedure informatizzate e
sottolineandone soprattutto l'efficacia e I'efficienza derivanti dal loro utilizzo;

» Rendere il personale capace di utilizzare, in modo semplice, i nuovi applicativi in funzione del
ruolo che andra a rivestire nel nuovo assetto organizzativo;

o Puntare ad un miglioramento costante attraverso una continua verifica di ogni intervento
formativo;

» Motivare il personale sviluppando capacita investigative e di analisi in modo da rendere efficace
Futilizzo del nuovo sistema.

o affinare e sviluppare nei partecipanti coinvolti attitudini, motivazioni, capacita e competenze per
poter gestire e svoigere il lavoro di gestione e manutenzione del Sistema.

o Llintervento formativo garantird massimi livelli di efficacia e di efficienza nel conseguimento
degli obiettivi centrati sulla integrazione delle conoscenze e sulfo sviluppo di capacita e abilita;
prioritaria sara la mefodologia dell'imparare facendo.

A livello didattico si fard ricorso alle metodolegie di lavoroe attivo e partecipativo, basate sia sullo scambio e [a
messa in comune delle conoscenze e delle esperienze, sia sulla ricerca documentaria e sul campo, sia con il
coinvolgimento dei partecipanti su temi ed esercitazioni aderenti a situazioni e condizioni reali con il risultato
primario di erogare ai partecipanti un’azione formativa innovativa e qualificata.

Uaddestramento sard svolto essenzialmente in aula con lausilio di simulazioni di realtad operative. LU'iter
formativo previste le seguenti tipologie di attivita:

» attivita formativa in aula;
« fraining on the job;
¢ attivita di verifica e valutazione dellapprendimento.

5.2 Indicazione soggetti coinvolti nell’attuazione
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ta soluzione pilt idonea consiste nella definizione di una matrice “di responsabilita”, che consente di
fappresentare sinteticamente linsieme delle relazioni esistenti tra le varie attivita per la redazione e
Yattuazione del piano d'informatizzazione ed i vari attori che verranno coinvolti nelle varie attivita previste dal
Piano stesso.

In linea di massima gli attori che verranno coinvolti sono:

» 1l Responsabile del servizio

¢ L’Operatore del servizio

» il Personale dei Sistemi Informativi
» Fornitore/ Consulente

Uesempio successivo Hlustra le possibili “combinazioni relazionali” tra I'insieme finito di attivita previste ed i
relativi attori coinvolti

Aﬁbﬁai ]

o PREMESSE

: Plano di Change"- I o o s
Managemant { Gestlone dej
_Cambiamento)

DESCRIZIONE STATU
DELL'AR'FE S

¥ T : T
o : Descrlzione degllr : o . bI S -
2 strumenti/plattaforme i ' - : :
t. : L Ciusg”

d .

| PIANIFICAZIONE AZION

mbdulistica i
Defumz:one SO[UZIOI‘N-V i 0 S S
tecnuioglche e |I:er lstanze' -
._Ades:_on_e a,s‘}‘?;p} I o - |s.
“Piano degli'| 1 o s s
approvwglonamentl-- ] .

Cronopregramma degh_.
T interventi:

MONITORAG‘GIO
ATTUAZIONE -

Piano d__: Addés't'réméﬁt_o}
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_* Indicazione soggetti.| I o s
comvoltl nell’attuazione-

S Modahta d' :agglorr_lamento: 1 o 0 s
: - ) deE Plano

“Modalit dl:monitoraggio e | I o o s
di pubblicazione degli-esit}

dove:
[ =indirizzo e supervisione
= Attivita operative

S = Supporto e Consulenza

5.3 Modalita di aggiornamento del Piano

Le modalitd di aggiornamento del Plano saranno effettuate tramite lo Stato di avanzamento dei avori. Gli stati
avanzamento rappresentano la fotografia di quanto previsto e realizzato dal Piano in un momento prestabilito e
forniscono periodicamente i dati su tempistica, impegno risorse e criticita rilevate.

teformaziand ghe
gintimaltane i avasa
| wisionn cosplossiva
gel tispatlo gaftn
inmpistich do parte
dufla athivila, di
vy untuall snostamonti
GEpee s plane, dolt
O IpRun impllcazion:

fauformaziont che
penauiidra 4l dse un
nuEdio onplessive
daiifimpogne della
FEOLTE & ¢ BEiEORATY
uveAtuli scostamentl
s ailts allivits o dui fispatio @i plani
ennrging di Hossitnfilag

afisparibil

i tpformozioni che parmuliont d ovgre 13 ws1ony
complastlva dolle cepziont o aello cnlcitd emerce
o} swiie singete ativitd e che non possona ossefd
-} risoHe a Nveuo ai progaito. ma chp schixdena wna
EOCISORPALCRIZIONE @ 140 Al vt

T fampats]
X agsan]

Per una migliore azione di verifica degli aggiornamenti necessari verranno effettuati i seguenti controfli:

1 - Controflo allg fine di ogni fase

Viene verificato che ogni attivity prevista per la chiusura de!ia fase sia terminata e abbia fornito i risultati
previsti. in caso contrario si procede, come segue:

» completamento delle attivitd mancanti della fase;

+ revisione delle attivitd che compongono la fase (eliminazione o aggiunta di attivita);
+ spostamento di alcune attivita nella fase successiva e chiusura della fase attuale;

* cessazione delle attivits se il committente decide di chiudere i progetto.

2 - Controlio g scadenze fisse

Vengono stabiliti controlli periodici sullo stato di avanzamento del progetto. 1 documenti che comprovano tali
controlli sono i verbali deghi incontri fra ghi attori coinvolti

Dai SAL si potranno deduire :

+ e attivitd completate,

Pagina 20/20



* le attivitd avviate {in percentuale)

* e attivitd da avviare

* e date di avanzamento

+ o stato dele attivita alla data

*  le eventuali scostamenti rispetto a quanto pianificato

+ e eventuali vincoli / criticita

5.4

Modalita di monitoraggio e di pubblicazione degli esiti

A tal proposito verranno rilevati i servizi on line forniti in termini quantitativi e qualitativi {livelli di servizio}. §I
misurera la soddisfazione degli utenti nei confronti dei servizi ed si effettueranno valutazioni di efficienza sulla
base di comparazioni con realtd analoghe. La classificazione utilizzata per rilevare | servizi erogati sard del tipo:

condizione operativa: rende disponibile fe potenzialita del calcolo dei sistemi di elaborazione (server,
ecc.} e di networking attraverso reti locali e geografiche;

conduzione funzionale: disponibilita agli utenti finali dei servizi on line forniti;
gradimento funzionale: gradimento degli utenti finali verso i servizi on line fornitj;

help desk: fornisce agli utenti il supporto necessario per I'utilizzo dei sistemi e delle applicazioni e risolve
i problemi connessi con il loro utilizzo;

svilippo e manutenzione applicativa: effettua la realizzazione delle applicazioni ¢ segue le loro
evoluzioni dovute a cambiamenti tecnici e funzionali;

training e formazione: riguarda I'adeguamento delle conoscenze degli utenti all'innovazione nei sistemi;

supporto ala direzione: fornisce informazioni e consulenze tecniche alla direzione per stabilire Je
politiche aziendali sullinformatica,

Per quanto riguarda la pubblicazione degli esiti periodici provenienti dal sistema di monitoraggio, verra studiata
una apposita sezione informativa, da aflocare sul portale dei Servizi on fine o sul Portale istituzionale del’'Ente,
in cui periodicamente, mediante apposite tabelle efo grafici, verranno pubbiicati i dati provenienti dagli esiti del
monitoraggio.
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pOSTA DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

ETTO: ADOZIONE DEL  PIANO DI INFORMATIZZAZIONE DELLE
PROCEDURE,

PARERE DI REGOLARITA' TECNICA

Si esprime parere favorevole di regolaritd tecnica espresso ai sensi dell'art. 49 del T.1U,
ato con D.Lgs. 18 Agosto 2000 n. 267, in quanto la proposta che precede & conforme alle
legislative e tecniche che regolamentano la materia.

I
ino, Ii 13/02/2015 . IL RESPONSABILE DELL' AREA
' o AFFARI GENERALI
T AL Manzgoni Margherita Maria
b N ',‘ - .-_ ’ i
Nt %Z\Q NG —r

.




Letto, confermato e sottoscritto /,{“\E’ Py >
IL SINDACO ?u “ et b ILSEGRETARYO GENERALE
~ PoJgg Hlaria Luise! A ;- ' Giuliani dotf] Bnrico Maria

)
ADEMPIMENTI RELATIVI ALLLA PUBBLICAZIONE

La sopra estesa deliberazione:

- ai sensi dell’art. 124, comma primo, D, Lgs. 18/08/2000 n. 267, viene pubblicata all'Alho
" Pretorio del Comune in data odierna ed ivi rimarra per 15 giorni consecutivi;

- ¢ stata comunicata in data odieina ai Capigruppo Consiliari ai sensi dell’art. 125 del D, Lgs,
18/08/2000 n. 267.

o Lo In
| Pandino, i ,%Zot/oifs(/ LOAR

Jm{%{ll SEGRET ) O GENERALE
i) ;;,,_ © Giuliani dotf, Barico Maria

-iclf ?
(&3 S S

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA!

- La presente deliberazione ¢ divenuta esecutiva in data odierna, decorsi 10 giomi dalla
pubblicazione, ai sensi dell'art. 134, comma 3°, del T.U. approvato con D. Lgs. 18 agosto 2000 n.
267.
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; ;7 IL SEGRETARIO/GENERALE
\ Giuliani dott Enrico Maria
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