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ORGANIZZAZIONE DELL’AMMINISTRAZIONE DIGITALE DEL COMUNE DI ………….


1.La normativa 

Il modello di organizzazione dell’amministrazione digitale del Comune è strutturato sulla base delle seguenti norme:
- legge 241/90 e sm: semplificazione dell’azione amministrativa;
- dlgs 267/2000 e sm: testo unico delle autonomie locali;
- dlgs 196/2003 sm: Codice della Privacy
- regolamento UE n.679/2016: protezione dei dati personali
- dlgs 82/2005 e sm: Codice dell’amministrazione digitale
- dlgs 33/2013 e sm: diritto di informazione, diritto di accesso.


2.Principi generali

1.Il Comune rappresenta la propria comunita', ne cura gli interessi, ne  promuove lo sviluppo. (art. 3, comma 3, dlgs 267/2000 e sm)
2.Il Comune adotta un modello organizzativo coerente al fine di supportare le funzioni ed i compiti stabiliti dalla vigente normativa.
3.Il modello organizzativo del Comune è strutturato sulla base dei seguenti principi generali:
- amministrazione che opera nel rispetto dei criteri di efficienza, efficacia, economicità, pubblicità, trasparenza, semplificazione, imparzialità;
- amministrazione che pone al centro della propria azione istituzionale e socio-economica i cittadini e le imprese;
- amministrazione che assieme alla Regione ……….e alle altre autonomie locali costituisce il sistema regionale delle autonomie locali;
- amministrazione che opera in modalità nativamente ed esclusivamente digitale.

4. In particolare, l’amministrazione opera come:

- amministrazione  “nativamente digitale” (art. 2, 12, 15, 20, comma 1bis, 23-ter, 40 e ss. 50 e ss., 64 e ss., del Codice dell’Amministrazione Digitale);
- amministrazione “semplificata” (legge 241/90 e art. 15 CAD)
- amministrazione “trasparente” e “accessibile”( dlgs 33/2013 sm; art. 52 CAD)
- amministrazione “in rete” (art. 1 della legge 124/2015, Cittadinanza digitale; art. 1 comma 1, lett. n-quater; art.7, 17,lett. h; art. 64, 2-quater e quinquies; art. 64 d, e, f; art. 64 bis del CAD)
- amministrazione che assicura la qualità dei servizi in rete (art. 7 CAD); 
- amministrazione che adotta tutte le misure organizzative e tecniche, previste dalla vigente normativa, per assicurare la protezione del proprio patrimonio informativo e dei dati personali (dlgs 196/2003 sm; regolamento UE 679/2016).

5. L’organizzazione dell’amministrazione digitale opera sulla base delle seguenti risorse: 
- le risorse informative (dati, informazioni, documenti, atti formati, gestiti, diffusi e conservati in modalità digitale)
- le risorse umane (dirigenti e/o apicali e dipendenti che  operano per progetti/obiettivi e con le tecnologie dell’informazione e della comunicazione)
- le risorse finanziarie (entrate, spese, investimenti che permettono  alla organizzazione di operare, di erogare servizi, di intervenire  per lo sviluppo della comunità locale)
- le risorse strumentali (strumenti e tecnologie per i servizi, per i processi di digitalizzazione).
Il sistema portante delle attività è costituito dai procedimenti amministrativi e dalle procedure gestionali interne.
L’organizzazione con le risorse indicate eroga servizi ai cittadini e alle imprese.
L’organizzazione si sottopone ad un continuo e periodico monitoraggio per tenere il sistema in piena operatività, per affrontare eventuali criticità, per la evoluzione del modello organizzativo adottato dall’amministrazione.


3. I diritti digitali

1. I cittadini esercitano tutti i diritti nell’ambito della cittadinanza digitale (art. 1 della legge 124/2015).
2. Uso delle tecnologie dell’informazione e della comunicazione e delle soluzioni organizzative per presentare istanze e dichiarazioni digitali sia in rete e sia presso gli uffici nella logica di eliminare qualsiasi tipo di divario digitale (art. 3 CAD e art. 65 CAD).
3. Il cittadino ha diritto ad una identità digitale e al domicilio digitale per potere fruire dei servizi in rete (art. 3 bis CAD)
4. Il cittadino ha diritto  di accesso a servizi in rete semplici ed integrati (art. 7 CAD)
5. Il cittadino ha diritto di accesso telematico a dati, informazioni, documenti e servizi amministrativi (art. 52 CAD; dlgs 33/2013 e sm)
6. Il cittadino ha diritto alla protezione e sicurezza dei dati personali sia nei trattamenti tramite le tecnologie dell’informazione e della comunicazione sia nei trattamenti manuali ed analogici. (dlgs 196/2003 e regolamento UE 679/2016)
7. I cittadini e le imprese hanno diritto alla comunicazione digitale con l’amministrazione (art. 5 bis CAD)
8. I cittadini hanno diritto ad accedere al sito dell’ente che deve essere strutturato e funzionare per permettere: un accesso facile all’informazione completa ed aggiornata; la conoscenza utile e funzionale dei servizi erogati e dei procedimenti amministrativi; la presentazione di istanza e dichiarazioni in modalità digitale, semplificata, decertificata (art. 65 CAD);  la verifica in rete dello stato delle pratiche e dei procedimenti di proprio interesse (art. 41, 2 quater, CAD)
9. I cittadini hanno il diritto di partecipare alla democrazia in rete attraverso regole di consultazione, di conoscenza, di voto che assicurino la trasparenza, il trattamento corretto dei dati personali, le modalità di accesso telematico (art. 9 CAD)
   10.L’amministrazione provvede ad adottare regole per garantire     ed assicurare l’esercizio dei diritti digitali.


4.  I servizi in rete

1. L’amministrazione digitale  eroga servizi in rete semplici e integrati nel rispetto dei principi della validità giuridica, della trasparenza, della semplificazione, dell’autocertificazione, della facile accessibilità, della decertificazione totale, della eliminazione della ridondanza dei dati, delle informazioni e dei documenti.(art. 7 CAD; art. 1 legge 241/90 e sm; legge 183/2011e sm; dpr 445/2000 e sm)
2. Il cittadino ha il diritto di conoscere, con facilità e tramite il sito dell’ente, come fare per accedere ai servizi erogati, l’iter dei procedimenti, la durata, il responsabile, le modalità di accesso.(art. 53 CAD)
3. L’amministrazione ha l’obbligo di verificare sistematicamente la qualità dei servizi e la soddisfazione dei cittadini e degli utenti.(art. 7 CAD)
4. L’amministrazione è strutturata al fine di progettare, realizzare, monitorare il sistema dei servizi.
5. L’operato della dirigenza sarà valutato dagli organi di verifica e controllo in ragione di quanto stabilito in materia di qualità, soddisfazione, semplificazione, accessibilità, fruizione ed erogazione dei servizi. (Art. 12, comma 1 ter, CAD; dlgs 150/2009)

5. La risorsa informativa

1. I dati, le informazioni, i documenti, gli atti costituiscono la risorsa informativa di base necessaria per le attività di programmazione, decisione, direzione, verifica e controllo,  erogazione dei servizi. (art. 2 e 12 CAD)
2. I documenti informatici formati e firmati nel rispetto della vigente normativa e delle regole tecniche hanno valore legale ed efficacia probatoria.(art. 20,comma 1 bis)
3. I dati, i documenti, gli atti delle pubbliche amministrazioni formati in modalità nativamente digitale hanno valore primario ed originale  (art. 23-ter CAD)
4. I dati, i documenti, gli atti pubblici sono formati e gestiti nel rispetto dei requisiti di disponibilità, pubblicità, accessibilità, sicurezza, fruibilità, qualità, completezza, conoscibilità, aggiornamento, validità giuridica, consultabilità, affidabilità.
5. La risorsa informativa è formata, gestita, utilizzata, conservata in modalità digitale secondo le vigenti regole tecniche.
6. L’amministrazione provvede a pubblicare sul sito “dati aperti”. (art. 1 CAD)
7. L’amministrazione adotta ed aggiorna il Manuale per la gestione del sistema documentale digitale (Protocollo informatico, gestione dei flussi documentali e dei documenti, conservazione dei documenti informatici, utilizzo delle firme elettroniche).


6. L’organizzazione del lavoro 

1. Nell’amministrazione digitale l’organizzazione del lavoro è strutturata nella logica del telelavoro con l’uso prevalente delle tecnologie dell’informazione e della comunicazione per la gestione e la conservazione dei dati e dei documenti, per la comunicazione, per l’accesso in rete.
2. Nell’amministrazione digitale ciascun dipendente accede alla propria stazione di lavoro utilizzando una propria identità digitale strettamente correlata alla funzione specifica che svolge nell’ente.
3. I dirigenti e i dipendenti adoperano tecnologie fisse e mobili con adeguate misure di sicurezza per operare sia presso la sede dell’amministrazione sia a distanza da altre sedi secondo specifici piani di lavoro adottati dall’amministrazione.



7.  Le tecnologie dell'informazione e della comunicazione,
la sicurezza informatica del patrimonio informativo e dei dati personali

1. L’amministrazione mette a disposizione dei cittadini e delle imprese le tecnologie dell’informazione e della comunicazione per la fruizione dei servizi e per superare il divario digitale.
2. L’amministrazione provvede ad adottare e ad aggiornare il piano dell’informatica secondo quanto stabilito dalla vigente normative e dalle regole tecniche.
3. Nell’ambito della struttura amministrativa dell’ente deve essere garantita ed assicurata la comunicazione tra gli uffici e le diverse unità amministrative.
4. Le risorse informative dell’ente sono a disposizione di tutti i dirigenti e dipendenti per le attività di competenze, nel rispetto del principio della integrità e della immodificabilità dei dati, della tutela e della sicurezza dei dati personali.
5. L’amministrazione adotta le misure minime di sicurezza e tutte le misure organizzative e tecniche adeguate  per la protezione del patrimonio informativo dell’ente e dei dati personali.
6. L’amministrazione adotta un piano per la gestione e l’aggiornamento delle identità digitali di ciascun dipendente  nel rispetto delle norme in materia di trattamento dei dati personali e di sicurezza degli stessi dati.
7. Il dipendente non può cedere ad altri l’utilizzo della propria identità digitale.
8. Il dipendente non può utilizzare le tecnologie dell’informazione e della comunicazione dell’ente per usi personali ma solo per le attività amministrative.


8.  La formazione dei cittadini, dei dirigenti e dei dipendenti sulle amministrazioni digitali

1.L’amministrazione provvede a interventi formativi di alfabetizzazione informatica per i cittadini al fine di “favorire la  diffusione  della  cultura digitale tra i cittadini con particolare riguardo ai  minori  e  alle categorie a rischio di esclusione,  anche  al  fine  di  favorire  lo sviluppo di competenze di  informatica  giuridica  e  l'utilizzo  dei servizi  digitali  delle   pubbliche   amministrazioni   con   azioni specifiche e concrete, avvalendosi di un insieme di mezzi diversi fra i quali il servizio radiotelevisivo”(art. 8 CAD) 


2.L’amministrazione, nell'ambito  delle  risorse finanziarie  disponibili,  attua  politiche  di  reclutamento   e formazione del personale finalizzate alla conoscenza e all'uso  delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione, nonche' dei  temi relativi all'accessibilita' e alle  tecnologie  assistive,  ai  sensi dell'articolo 8 della legge 9 gennaio 2004, n. 4.   
3.Le politiche di formazione sono  altresi' volte allo sviluppo delle  competenze  tecnologiche,  di  informatica giuridica e  manageriali  dei  dirigenti,  per  la  transizione  alla modalita' operativa digitale.(art. 13 CAD)

9. Il sistema procedimentale
1.Il sistema procedimentale è l’insieme di dati, procedure, modulistica, operazioni finalizzate alla adozione di provvedimenti per soddisfare le esigenze sia dell’amministrazione sia di altre amministrazioni, sia per rispondere alle istanze presentate dai cittadini. 
2.Il sistema procedimentale supporta quindi l’azione amministrativa nel rispetto dei criteri di economicità, pubblicità, efficacia, trasparenza, imparzialità. 
3.Gli Organi politico-amministrativi e la dirigenza o i funzionari apicali delle unità organizzative di base sono responsabili, per le rispettive competenze, della razionalizzazione e semplificazione del sistema procedimentale, della manutenzione del sistema, dell’automazione dello stesso e della sua pubblicazione sul sito. 
4.La dirigenza o gli apicali sono responsabili, in particolare, del processo di validazione e formalizzazione dei singoli procedimenti di competenza attraverso la formazione e l’aggiornamento del manuale dei procedimenti. 
5.Il manuale dei procedimenti è alla base del sistema dei servizi amministrativi ai cittadini e dei processi di amministrazione digitale. 
6.Il manuale comprende, almeno, per ogni singolo procedimento: la denominazione, le finalità, l’area amministrativa di riferimento, l’ufficio che avvia il procedimento e l’ufficio di conclusione dello stesso, l’iter ed i flussi dei dati/documenti, le fasi, la durata complessiva e per singola fase, la modulistica necessaria, eventuali pareri o documenti da presentare, le norme di riferimento. 
7.Il manuale fa parte integrante del regolamento che detta norme sui procedimenti amministrativi ai sensi della vigente normativa. 
8.Il manuale viene pubblicato sul sito dell’ente e ciò garantisce la pubblicità legale dello stesso a tutti gli effetti di legge. 


10. Le risorse umane 
1.Le risorse umane costituiscono l’elemento di base necessario ed indispensabile per il funzionamento dell’organizzazione dell’ente, per la produzione e per la erogazione dei servizi ai cittadini nel rispetto dell’ordinamento vigente e dei principi sopra indicati. 
2.Le risorse umane partecipano alla costruzione e gestione di un’amministrazione fondata sui principi della economicità, della efficacia, della trasparenza, della pubblicità e della imparzialità dell’azione amministrativa. 
3.Le risorse umane sono selezionate e reclutate secondo i principi dell’ordinamento vigente e nel rispetto dei regolamenti di organizzazione degli uffici e dei servizi e delle decisione dell’Ente. 
4.Le risorse umane sono programmate, gestite, allocate dai dirigenti o da i funzionari apicali in ragione del piano triennale dell’Ente, del piano economico di gestione (PEG), degli obiettivi delle singole unità di riferimento. 
5.La risorsa umana viene formata sistematicamente con riferimento al piano di formazione adottato dall’Ente e definito dai singoli dirigenti o funzionari apicali. 
6.Le risorse umane, con riferimento all’ordinamento e alle specifiche competenze, comprendono il segretario generale, il direttore generale, i dirigenti, i dipendenti di ruolo, le risorse a tempo determinato, e costituiscono l’organico dell’Ente che può essere modificato ed aggiornato in ragione delle esigenze di programmazione organizzativa ed amministrativa ed erogazione dei servizi. 
7.Il contratto di lavoro regola i rapporti sia dei singoli dirigenti o funzionari apicali sia dei singoli dipendenti. 
8.Sul sito istituzionale dell’ente sono riportati i nomi, le funzioni e la collocazione amministrativa dei singoli dipendenti con i relativi recapiti (telefono, fax, email) per garantire la trasparenza dell’azione amministrativa e la comunicazione con i cittadini e le altre amministrazioni. 
9.La dirigenza o i funzionari apicali valutano i dipendenti secondo un sistema di valutazione basato su dati certi e su criteri funzionali, efficaci e trasparenti. 
10.La dirigenza o i funzionari apicali sono valutati dall’Organismo indipendente di valutazione delle performance secondo l’ordinamento vigente e il regolamento dell’Ente. 
11.La dirigenza o i funzionari apicali sono responsabili del sistema documentale, procedimentale, delle risorse umane e finanziarie di riferimento, della qualità dei servizi alla utenza; sono responsabili altresì della gestione e dell’aggiornamento del sito di competenza. 
12.Il Sindaco nomina i dirigenti e i funzionari apicali, attribuisce l’organico ai dirigenti o ai funzionari apicali i quali provvedono a distribuire le risorse umane considerando il loro profilo professionale, il livello di categoria contrattuale, il piano degli obiettivi, il Piano esecutivo di gestione, le esigenze particolari connesse a progetti speciali o intersettoriali. 


11.Le risorse finanziarie
 
1.Le risorse finanziarie sono necessarie, fondamentali ed indispensabili per l’attuazione dei compiti istituzionali dell’ente, per il suo funzionamento; per la erogazione dei servizi; per la gestione, lo sviluppo e la formazione delle risorse umane; per i processi digitalizzazione. 
2.Gli Organi e la dirigenza o i funzionari apicali, per le rispettive competenze, dispongono per la programmazione, la gestione, lo sviluppo, l’utilizzo delle risorse finanziarie nel rispetto delle norme in materia di bilancio e contabilità e ai principi di base dell’azione amministrativa. 
3.Le risorse finanziarie sono destinate ed allocate secondo i piani pluriennali e i piani economici di gestione. 
4.I dirigenti o funzionari apicali sono responsabili delle risorse finanziarie a loro affidate; essi utilizzano le stesse risorse nel rispetto del principio della loro effettiva disponibilità. 



12.Le risorse strumentali
 
1.Le risorse strumentali comprendono le tecnologie utilizzate per garantire i servizi alla utenza e i processi di digitalizzazione dell’ente. 
2.Le tecnologie per garantire i servizi alla utenza riguardano tutti i settori di intervento propri dell’Ente locale, in particolare i servizi sociali, i servizi alla infanzia, i servizi per l’ambiente ed il trasporto locale, i servizi per la mobilità e per la illuminazione pubblica. 
3.Le tecnologie per la informazione e la comunicazione supportano i processi di digitalizzazione dei servizi amministrativi a seguito di razionalizzazione e semplificazione delle attività e dei procedimenti amministrativi. 
4.I processi di digitalizzazione comprendono la gestione di tecnologie per: la posta elettronica, il protocollo informatico, la dematerializzazione, le firme elettroniche, lo scambio di dati/documenti con i cittadini, la gestione del dato territoriale, la sicurezza dei dati e delle tecnologie. 


13. I servizi ai cittadini e alle imprese 

1.I servizi alla utenza comprendono 
a) Certificati, atti e provvedimenti relativi ai procedimenti amministrativi 
b) i servizi a domanda individuale e collettiva. 
2.I servizi documentali (certificati, atti e provvedimenti) sono trattati ed erogati in modalità digitale nel rispetto del vigente ordinamento. 
3.I servizi a domanda individuale e collettiva sono programmati, gestiti ed erogati in ragione delle esigenze individuali e collettive, che sono rilevate periodicamente e pubblicate sul sito istituzionale dell’ente dai dirigenti o dagli apicali delle aree amministrative. 
4.I dirigenti o funzionari apicali verificano sistematicamente la soddisfazione degli utenti rispetto ai servizi erogati pubblicando sul sito istituzionale dell’ente i risultati di tali verifiche. 
5.I dirigenti o funzionari apicali sono responsabili, rispetto alla propria specifica competenza, della programmazione, della gestione e della erogazione di tutti i servizi dell’Ente. 
6.I servizi sono oggetto di valutazione dell’Organismo Indipendente di Valutazione della performance in quanto facenti parte delle attività dei dirigenti o dei funzionari apicali dell’ente. 



14. La struttura organizzativa

1.L’amministrazione si articola in moduli organizzativi flessibili, con finalità e servizi ben definiti, nel rispetto del principio della mobilità interna e della razionalizzazione e semplificazione amministrativa.
La struttura organizzativa si articola in:

a)  Strutture di massima dimensione che operano per competenze e su materie omogenee; tali strutture comprendono altre strutture amministrative di media dimensione. Queste strutture sono governate, di norma, da dirigenti o funzionari apicali che sono responsabili del piano degli obiettivi, delle risorse informative, umane, finanziarie e strumentali; del sistema procedimentale e dei servizi di competenza. 
b)  Strutture di medie dimensioni che operano su di un insieme di specifiche materie nell’ambito delle strutture di massima dimensione. 
c)  Gli uffici sono strutture di piccola dimensione che operano su specifiche materie nell’ambito delle precedenti strutture sopra indicate. 
d)  Nell’ambito delle diverse unità organizzative ed operative possono essere strutturati gruppi di progetto e/o di lavoro di tipo intersettoriale; i dirigenti o i funzionari apicali sono responsabili del progetto stesso e dei relativi gruppi di lavoro. 
e)  Nell’ambito delle strutture devono essere previste unità amministrative dedicate, in modo particolare, alla gestione del protocollo informatico e del sistema documentale digitale; alle relazioni con il pubblico e alla comunicazione pubblica; ai processi di organizzazione, razionalizzazione e controllo, definite con un approccio unitario ed integrato con il resto della struttura; unità amministrative dedicate e/o ridefinite per una migliore programmazione e gestione del territorio e dell’ambiente; unità amministrative dedicate alle attività produttive considerate nel loro insieme. 


15.Il sistema di monitoraggio della organizzazione

1.Il monitoraggio è funzione intrinseca della organizzazione finalizzata ad un sistematico e permanente   controllo della intera struttura amministrativa, delle sue attività e dei procedimenti amministrativi, della qualità dei servizi erogati alla utenza. 
2. Il monitoraggio spetta alla dirigenza o ai funzionari apicali ed interessa: 
a) Tutte le strutture di ciascuna unità amministrativa di massima dimensione; 
b) Tutti i procedimenti amministrativi (fasi, durata, modulistica, ecc.); 
c) Tutti i servizi a domanda individuale e collettiva; 
d)  La qualità dei servizi; 
e)  Il livello di soddisfazione della utenza; 
f)  Le modalità di erogazione dei servizi; 
g)  I processi di digitalizzazione e la comunicazione ed i servizi tramite sito informatico istituzionale; 
h)  Le assenze dei dipendenti; 
i)  Il rapporto costo/prestazioni delle singole attività amministrative; 
j)  L’attuazione del piano triennale degli obiettivi e del PEG. 

3. I dirigenti e/o gli apicali presentano al Sindaco e all’Organismo Indipendente di Valutazione della performance una relazione per ciascun trimestre sui punti indicati precedentemente. 
4.La relazione dell’ultimo trimestre di ogni anno costituisce anche relazione finale annuale del monitoraggio organizzativo.
5.I dati per il monitoraggio sono formati ed utilizzati in modalità digitale. 

