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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Disponibilita e fruibilita dei dati delle pubbliche
amministrazioni

La gestione delle richieste di accesso
telematico presso l'lstituto Comprensivo di
Castellucchio di Mantova
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Introduzione

Le tematiche riguardanti la disponibilita e la
fruibilita dei dati delle pubbliche
amministrazioni, cosi come quelle dei dati di
tipo aperto e del riuso dei dati stessi, rivestono
una particolare rilevanza e, soprattutto, devono
rappresentare un riferimento costante per
I'organizzazione degli uffici e per una

rivisitazione del processi basati sull'uso dei dati
stessi.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Il Diritto di partecipazione in forma telematica

Deve essere garantito in ogni fase del
procedimento amministrativo. A tal fine I'art. 41 del
CAD prevede che 'amministrazione gia all'atto
della comunicazione dell'avvio del procedimento,
comunichi agli interessati le modalita per
esercitare questo diritto in via telematica
integrando questa comunicazione con le
iInformazioni necessarie.
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Dipartimento della Funzione pubblica

curorel T 20072013

Gestione delle procedure di accesso telematico

Il Diritto di partecipazione in forma telematica
Comunicare agli interessati le seguenti informazioni:

«indicazione della possibilita della partecipazione
al procedimento anche con le tecnologie
dell'informazione e della comunicazione;

. recapiti telematici del responsabile del
procedimento;

«modalita di accesso telematico.
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Dipartimento della Funzione pubblica

curorel T 20072013

Gestione delle procedure di accesso telematico

Il Diritto di partecipazione in forma telematica

Inoltre, a garanzia del diritto di partecipazione del
cittadini al procedimento amministrativo informatico,
le Amministrazioni pubbliche sono tenute a
pubblicare nei propri siti un indirizzo istituzionale
di posta elettronica certificata (PEC) a cui il cittadino
possa rivolgersi.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Il Diritto di partecipazione in forma telematica

Gli artt. 6 e 48 del Codice dell'amministrazione
digitale (CAD), hanno fissato il principio secondo cui
le pubbliche amministrazioni, per le comunicazioni
che necessitano di una ricevuta di invio e di una
ricevuta di consegna con i soggetti che hanno
preventivamente dichiarato il proprio indirizzo,
devono utilizzare la posta elettronica certificata.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Accesso ai servizi in rete con login e password.

Le pubbliche amministrazioni, in base all’art. 64 del
Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82, Codice

dell Amministrazione Digitale (CAD), possono
consentire l'accesso ai propri servizi in rete anche
con strumenti diversi dalla carta d'identita
elettronica e dalla carta nazionale dei servizi, quando
guesti strumenti consentono lI'individuazione del
soggetto che richiede Il servizio.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Accesso ai servizi in rete con login e password.

Per garantire l'identificazione, | sistemi predisposti
dalle Pubbliche amministrazioni prevedono, di
norma, un accesso (log-in) basato su credenziali di
accesso di tipo alfanumerico (id e password, codice
utente, ecc.) note al solo titolare.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Accesso ai servizi in rete con login e password.

A differenza della carta d'identita elettronica e dalla
carta nazionale dei servizi, le credenziali d'accesso
sono utilizzablili solamente sui portal
dellamministrazione che le hanno rilasciate.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Accesso ai servizi in rete con login e password.

Inoltre, I'art. 65 del D.Lgs. 82/2005 (CAD), include
questi sistemi tra le modalita valide di invio di
comunicazioni, richieste, istanze e documenti alla
pubblica amministrazione.

Per |la validita della richiesta, € comunque

necessario che gli strumenti predisposti dalle
amministrazioni consentano l'individuazione
univoca del soggetto che presenta l'istanza.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico
Predisporre un adeguato sito per la scuola

E tempo di realizzare nuovi siti web scolastici,
non solo vetrine dove si presenta la scuola!
Alcune scuole hanno attivi molti servizi utili sul
propri siti web, ma spesso manca un contatto in
tempo reale con l'informazione.

FO r@ m A cura di Mario Varini FormEZPA




FONDI MANGN (G  losmrs svsois e ‘§ Gove 0 T iano
STRUTTURALI B ROV ioirmnnacicns  gosions ol e stre surpel z\,\}
160 '-"a'?""?"*{ e nazionali per lo sviluppo e la coesione sociale ")’-\ /,/_J "—_
EUROPEI B 2007-2013 MIUR RN beocctbriice dot /f/z)/// > or / sl
Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico
Predisporre un adeguato sito per la scuola

Predisporre veri nodi informativi attraverso i
quali acquisire, filtrare, produrre, aggregare,
categorizzare, ma fondamentalmente siti dove
far girare l'informazione e facilitare la
comunicazione tra i1 vari "cittadini della scuola™
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Dipartimento della Funzione pubbhca

Gestione delle procedure di accesso telematico
Predisporre un adeguato sito per la scuola
Veri nodi informativi attraverso i quali gli utenti

interni ed esterni possano utilizzare adeguate

procedure per la presentazione di istanze,
dichiarazioni e segnalazioni on-line.
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Dipartimento della Funzione pubbhca

Gestione delle procedure di accesso telematico
Predisporre un adeguato sito per la scuola
Semplificare, attraverso l'uso delle tecnologie

dell'informazione e della comunicazione, le
modalita di colloquio tra Cittadino/Impresa e P.A.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico
Predisporre un adeguato sito per la scuola

Provvedere non solo alla realizzazione del
sistemi tecnologici che garantiscano tale
colloquio, ma anche rivedere e razionalizzare gl
iter procedurali dei propri processi
amministrativi.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico
Predisporre un adeguato sito per la scuola

Dotarsi di una piattaforma per
I'informatizzazione delle procedure per la
presentazione di istanze, dichiarazioni e
segnalazioni che permetta la compilazione on-
line con procedure guidate accessibili tramite
autenticazione.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico
Predisporre un adeguato sito per la scuola
Accessibilita
L'obiettivo di tutte le attivita riconducibili al
concetto di accessibilita di un sito web o di un
servizio e quello di rendere fruibili le

informazioni a tutti | soggetti, anche alle persone
che si trovino in una situazione di disabilita.
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Dipartimento della Funzione pubblica
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Gestione delle procedure di accesso telematico
Un cambiamento epocale per la scuola

Tutto cio comporta, oltre ad un forte impatto
tecnico/organizzativo, un cambiamento della
visione del procedimenti amministrativi da parte
dell'utenza, che implica la semplificazione deqli
iter procedurali e la revisione dei regolamenti
che governano tali procedimenti.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Il Back office (software gestionali)

Verificare la disponibilita di software gestionall
che permettano la gestione informatizzata dei
back office di procedimento compatibile con le
procedure per la presentazione di istanze,
dichiarazioni e segnalazioni on line e che
consentano all'utente di monitorare l'iter della
iIstanza trasmessa tramite il portale.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico
Il Back office (software gestionali)

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 |l
richiedente ha diritto ad ottenere una risposta.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico
Interconnessione, Interoperabilita e cooperazione

L'interconnessione, I'interoperabilita e la cooperazione
fra applicazioni e sistemi diversi si realizzano anche
attraverso l'utilizzo comune di piattaforme
infrastrutturali ed abilitanti offrendo una serie di servizi
trasversali e comuni alle applicazioni, sia quelle rivolte

agli utenti della Pubblica Amministrazione che quelle
rivolte ai cittadini.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Possono essere previsti, i seguenti servizi

o Servizi di ricerca, che consentano, ad esempio, di
cercare | dati in base al contenuto di metadati
corrispondenti e di visualizzare il contenuto del
metadati medesimi;

. Servizi di consultazione, che consentano di eseguire,
ad esempio, le operazioni di visualizzazione e
navigazione,

. Servizi per lo scaricamento (download) dei dati. |l dato
originale sara sempre quello in possesso dell’erogatore.

« Servizi per il pagamento online.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Da che parte iniziare?

o Individuazione dei primi interventi utili a eliminare
I'utilizzo della carta in tutte le comunicazioni interne.

« Trasferire sul sito della scuola tutte le
comunicazioni e le disposizioni di servizio in uscita.

« Creare aree che consentano la comunicazione a
360° tra tutti i cittadini della scuola

« Creare aree che consentano agli utenti del servizio
scolastico di comunicare con gli uffici e con le figure
di sistema
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Da che parte iniziare?

E necessario che tutti gli operatori scolastici siano
utenti registrati del sito della scuola e quindi
attribuzione di un account per I'accesso al sito ed
alle procedure riservate a tutto il personale in
servizio.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Da che parte iniziare?

E necessario che tutti gli operatori scolastici siano
digitalmente formati e quindi Formazione rivolta a
tutto il personale e addestramento delle figure di
sistema addette alla produzione alla lavorazione ed
al veicolo dell'informazione.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Piano di informatizzazione

L'Istituto Comprensivo di Castellucchio e dotato di
sistemi per |la presentazione di istanze online che
dovranno essere opportunamente valutati al fine di
verificare la compatibilita dello stesso con i requisiti
previsti dal piano di informatizzazione adottato.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Le procedure per la presentazione di istanze,
dichiarazioni online attive sul sito web dell'IC di
Castellucchio

Le seguenti procedure sono state realizzate per
facilitare I'accesso al personale alle proprie
iInformazioni, semplificare il lavoro di chi tratta
I'informazione (Dirigente, Direttore sga, Coll. del
Dirigente e Assistenti amm.vi) e rendere un servizio
sempre piu efficiente all'utenza.
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Dipartimento della Funzione pubblica
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Gestione delle procedure di accesso telematico

Registro on line “Lampschool”

L'accesso al registro online e riservato ai genitori degli alunni
Iscritti nelle scuole dell'infanzia, primarie e secondarie
dell'lstituto Comprensivo di Castellucchio.

Attualmente risiede provvisoriamente sullo spazio web che
ospita il sito istituzionale della scuola.

Per consentire maggiore sicurezza e riservatezza nelle
transazioni di dati abbiamo realizzato un server web locale
che utilizza il protocollo https sul quale sara a breve trasferito.

Il registro € open source ed e distribuito gratuitamente dalla
rete di docenti che lo ha realizzato (DematVR).
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Gestione delle procedure di accesso telematico

Registro on line “Lampschool”

L'utilizzo quotidiano da parte del personale docente consente
al genitori di rimanere costantemente informati su valutazioni,
note e assenze del proprio figlio anche attraverso I'utilizzo di
dispositivi mobili (L'accesso con dispositivi mobili da parte dei
genitori e garantito da una App realizzata dagli studenti distribuita
anche su Google paly).

Il registro € dotato di strumenti amministrativi e di controllo
che consentono al dirigente, al personale amministrativo ed
alle figure di sistema, ciascuno per le proprie mansioni, di
intervenire al fine di rendere efficiente ed efficace questo
Importante servizio disponibile per l'utenza nel rispetto della
riservatezza e della trasparenza.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Registro delle presenze
(riservato al personale della scuola).

Tutto Il personale puo visualizzare I'elenco delle proprie
registrazioni di inizio e fine servizio effettuate tramite |l
rilevatore delle presenze.

La trasmissione dei dati avviene su canale sicuro e un
apposito software gratuito che ho realizzato e
implementato sul sito web della scuola consente
I'effettuazione dei necessari controlli e la contabilizzazione
di ritardi e lavoro straordinario incrociando 1| dati relativi
alle disposizioni di servizio pubblicate nella scheda

(worklist) del personale.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Circolari di servizio

(riservato al personale della scuola). Tutto il
personale puo visualizzare e effettuare le proprie
dichiarazioni di [presa visione] e [adesione/non
adesione/non dichiarazione] in occasione di
particolari eventi (scioperi/assemblee ecc...)
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Moduli per la gestione del funzionamento
didattico

(riservato ai Docenti fiduciari)

| Docenti fiduciari controllano le dichiarazioni del
personale e comunicano con un form eventuall
modifiche al funzionamento didattico
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Gestione progetti (POF)
(riservato ai responsabili dei progetti)

Compilazione della Scheda progetto e distribuzione
automatica delle competenze agli operatori addett
alla lavorazione dei progetti.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico
Viaggi di istruzione

I'inserimento delle proposte di viaggio e delle
Certificazione di regolare fornitura e riservata al
responsabili del Viaggi di istruzione

La visualizzazione dell'elenco dei Viaggi € pubblica.
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Dipartimento della Funzione pubblica
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Gestione delle procedure di accesso telematico

Funzioni strumentali
(riservato ai Docenti FS)

Istanza d'accesso alla funzione strumentale e
compilazione della relazione finale
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Funzioni strumentali

Dichiarazione ore su incarichi (progetti, commissioni,
ecc.)

(riservato al personale della scuola)

Dichiarazione delle ore prestate dal personale per
Inseghamento aggiuntivo, attivita aggiuntive,
commissioni, ecc.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Ore sostituzione colleghi assenti — Ore eccedenti
(riservato ai Fiduciari)

Oltre alla gestione gia attiva sul sito da quattro anni
la procedura e stata implementata di nuove
funzionalita e consente a tutti i docenti di
visualizzare l'elenco delle proprie prestazioni
eccedenti I'orario di servizio, € stata attivata la
funzione di segnalazione ore eccedenti a cura dei
docenti fiduciari.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Impegni di servizio del personale ATA
(riservato al personale della scuola)

Gia attivo sul sito da quattro anni consente al
personale di monitorare in tempo reale | propri
Impegni e | relativi compensi maturati sino alla data
di controllo nonche I'andamento della propria banca

ore.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Miglioramento dell'offerta formativa

Gestione incarichi e

(riservato a

Consente a

persona

iquidazioni
e della scuola)

persona

e In servizio di scaricare In

formato digitale incarichi e liquidazioni disposti
dall'ufficio di Dirigenza.
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Gestione delle procedure di accesso telematico

Domanda di Assenza
(riservato al personale della scuola)

Tutto il personale puo inoltrare le proprie domande di
assenza e controllare in tempo reale I'elenco delle
proprie assenze. Al personale viene inviata nella
casella email personale copia della domanda
prodotta
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Proposte di acquisto
(riservato al personale della scuola)

Tutto il personale puo inoltrare le proprie proposte di
acquisto e controllare in tempo reale I'elenco delle
proposte gia inoltrate e le relative autorizzazioni.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Interventi di manutenzione

Segnalazioni e richieste di interventi alle
Amministrazioni Comunali

(riservato ai docenti fiduciari)
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Modulo contatti

(alcune procedure sono pubbliche altre sono
riservate al personale della scuola)

Tramite 1l sito senza utilizzare posta elettronica, tutti
POSSONO comunicare:

« CON la sede
. con Il dirigente scolastico

o con Il direttore del servizi
« CON Un particolare assistente amministrativo

« coOn | propri colleghi di lavoro
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Dipartimento della Funzione pubblica
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Programmazione e gestione dei fondi strutturali europei
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Gestione delle procedure di accesso telematico

Modulo contatti

(alcune procedure sono pubbliche altre sono
riservate al personale della scuola)

 Tramite gli appositi collegamenti presenti nella
sezione organigramma i cui link sono visibili solo
agli utenti reqistrati.

» Tramite 1 link presenti nell'area U.R.P.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Servizio newsletters
(riservato al personale della scuola)

La comunicazione di notizie e le informazioni rivolte
a particolari gruppi di utenti vengono gestite con
newsletters trasmesse periodicamente dall'Ufficio
alle caselle di posta elettronica dei destinatari. |l
personale Amministrativo e i docenti fiduciari
possono visualizzare I'archivio delle rispettive
newsletter direttamente dall'apposito blocco menu
posto nella barra di destra del sito.
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Dipartimento della Funzione pubblica

Gestione delle procedure di accesso telematico

Caselle di plesso (PEO)
(riservato ai Docenti Fiduciari)

E attiva una cesella di Posta Elettronica per ogni
plesso dell'l.C. di Castellucchio.

La citata casella dovra essere utilizzata per la
trasmissione di comunicazioni non contenenti dati
sensibili del personale e/o degli alunni.

Le credenziali d'accesso sono state consegnate in
forma esclusiva al Docente fiduciario di ogni plesso
dell'l.C.
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COMPETENZE PER LO SVILUPPO (FSE)

PON FSE - Competenze per lo sviluppo

Asse |l Caﬁacité istituzionale - Obiettivo H
Forgooo

Grazie per |'attenzione!

Buon lavoro
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