PIANO TRIENNALE DI INFORMATIZZAZIONE DELLE

PROCEDURE 2016 - 2018

. QUADRO NORMATIVO

Il Decreto Legge 24 giugno 2014, n. 90, convertito in legge con modifiche dalla Legge 11 agosto
2014, n. 114, al comma 3 bis dell'art. 24 ha introdotto I'obbligo, per le pubbliche amministrazioni,
di approvare 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'identita digitale di cittadini ed
imprese.

Le procedure suddette devono permettere il completamento della procedura, Il tracclamento
dell'istanza con individuazione del responsabile del procedimento e, ove applicabile, l'indicazione
dei termini entro i quali il richiedente ha diritto ad ottenere una risposta.

Il Piano cosi redatto deve prevedere una completa informatlzzazlone.

In attuazione della previsione normativa innanzi richiamata, il presente documento contiene il
Piano di Informatizzazione della Casa di Riposo “Ospedale Civico San Camillo De’ Lellis di Dronero” per
il triennio 2016/2018.

II. PROCESSO DI TRANSIZIONE DALLA GESTIONE CARTACEA ALLA G ESTIONE
INFORMATICA.

Il processo di transizione dalla tradizionale presentazione e gestione cartacea delle Istanze,
dichiarazioni e segnalazioni dei privati alla Amministrazione dellEnte alla gestione informatica
delle stesse avviene per obiettivi progressivi.

Il processo € suddiviso in 4 fasi, denominate di "VALUTAZIONE", di "ATTIVAZIONE", di "TEST" ed
"OPERATIVA".

FASE 1 - VALUTAZIONE

La prima fase del processo di informatlzzazione, di VALUTAZIONE, consiste nella puntuale
ricognizione della tipologia di procedimenti gestiti dall'Ente, secondo quanto stabilito dall'art. 35,
commi 1 e 2 del D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33, per Individuare, in particolare, i procedimenti ad
istanza di parte, gli atti ed i documenti da altegare allistanza medesima, per elaborare la
modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazlonl, nonché per individuare gli
uffici al quali rivolgersi per informazioni, gli orari e le modalita di accesso con indicazione degli
indirizzi, dei recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le
istanze.

FASE 2 - ATTIVAZIONE DEL SISTEMA INFORMATICO DI PRESENTAZIONE E GESTIONE.

Nella successiva fase di ATTIVAZIONE é& prevista la definizione e la conseguente attivazione del
sistema tecnico attraverso il quale consentire al privato la presentazione di Istanze, dichiarazioni e
segnalazloni mediante compilazione on llne delle stesse, con procedure guidate accessibili tramite
autenticazione con il Sistema pubblico per la gestione dell'identita digitale di cittadini e imprese.



Le procedure cosi ideate devono in ogni caso consentire il completamento della procedura, il
tracciamento dell'istanza e con individuazione del responsabile del procedimento e, ove possibile,
l'indicazione del termini entro i quali Il richiedente ha diritto ad ottenere una risposta.

Tale fase contempla, pertanto, Innanzitutto I'apprestamento tecnico e tecnologico delle attuali
dotazioni informatiche dell'Ente, per consentire la concreta attuazione di quanto sopra, nonché un
adeguato addestramento del personale preposto all'attivita ed una campagna di informazione nei
confronti della utenza.

FASE 3 - TEST.

La fase di attivazione si conclude, necessariamente, con l'avvio della fase di TEST, che prevede |l
coordinamento delle prove di invio della presentazione di Istanze, dichiarazioni e segnalazioni
mediante compilazione on line delle stesse, fino al consolidamento di tutto il processo operativo.

FASE 4 - OPERATIVA,

La fase di test si conclude con l'avvio della fase OPERATIVA. In questa fase, la presentazione di
istanze, dichiarazioni e segnalazioni da parte dei privati mediante compilazione on line della
modulistica all'uopo predisposta diverra lo strumento principale di presentazione delle stesse. Con
il consolidamento di tale fase il processo di informatizzazione potra considerarsi definitivamente
attivato.

111. CONSIDERAZIONI FINALI.

Pur nel rispetto delle tempistiche innanzi previste per il definitivo passaggio alla informatlzzazione
della presentazione delle istanze dei privati ovwero di quelle fissate dalla legislazione nazionale,
'’Amministrazione dellEnte Casa di Riposo, in particolare per la missione che deve svolgere, non
pud omettere di considerare la realta sociale nella quale deve operare, che vede sussistente una
nutrita presenza di persone anziane, alle quali non pare possibile richiedere obbligatoriamente la
presentazione di istanze, dichiarazioni e segnalazioni per via esclusivamente informatica. Per tali
categorie di soggetti, pertanto, si considera essenziale continuare a garantire Il servizio di
accettazione delle istanze a mezzo cartaceo.



CONSERVAZIONE DOCUMENTALE

In attuazione del Codice delllAmministrazione Digitale recato dal D.Lgs 82/2005 nel testo vigente, delle Regole
Tecniche sul protocollo approvate con D.P.C.M. 3 dicembre 2013 e delle Regole Tecniche sulla conservazione
documentale approvate con D.P.C.M. 3 dicembre 2013 si & reso necessario provvedere ad individuare il
Responsabile della gestione documentale ed il Responsabile della conservazione, nella figura del Responsabile
di Struttura Dott. ASTESANO Mauro, con Delibera del Consiglio di Amministrazione n. 16 del 29.06.2015.

Al Responsabile della gestione documentale sono demandate, ai sensi degli articoli 4 e seguenti delle precitate
regole tecniche, le seguenti incombenze:

a) La predisposizione dello schema del manuale di gestione previsto dall'art. 5 delle regole tecniche.

b) (se ricorre il caso) L'individuazione di tempi, modalita e misure organizzative per addivenire
all'eliminazione di eventuali protocolli di settore e comunque protocolli diversi dal protocollo informatico
generale.

¢) La predisposizione del piano per la sicurezza informatica relativo a tutto il flusso documentale con
riferimento alle misure minime di sicurezza previste dal codice per la protezione dei dati personali recato
del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196. Tale attivita devono essere svolta in collaborazione ed
intesa con gli altri  soggetti individuati  dalle  regole tecniche e  quindi il
responsabile della conservazione, il responsabile dei sistemi informativi, il responsabile del trattamento
dei dati personali.

d) La definizione e I'applicazione di criteri uniformi di trattamento del documento informatico con particolare
riguardo a: comunicazione interna tra le aree, organizzative omogenee, classificazione, archiviazione.

€) La formazione del pacchetto di versamento e quindi del transito del documento del sistema di
conservazione.

A partire dal 12.10.2015 € stato introdotto inoltre I'obbligo di sottoporre a conservazione informatic a il
registro giornaliero di protocollo, procedura gesti ta dall’Ente in outsourcing, attraverso le procedure
fornite dalla Ditta SISCOM S.P.A. con sede in CERVERE (CN) Via Adua 4.



