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Servizi Istituzionali e Servizio Informatico
  Stagisti:
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                     Giammusso Federica
            Lo Piccolo Mattia

           Lunetta Antonio
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                 Riggi Roberta
                 Tutor: 
                                         Dott. Averna Giuseppe
Introduzione
N
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el corso dell’anno scolastico 2011/2012, è stato organizzato da alcuni docenti dell’ ITCG “M. Rapisardi” e “L. Da Vinci” lo stage di lavorazione formativo alternanza “scuola-lavoro” presso alcuni studi professionali, enti pubblici (Comune di San Cataldo, INPS, Comune di Caltanissetta, Prefettura, ECAP),studi di commercialisti e aziende private, con lo scopo di avviare nel mondo del lavoro gli studenti. Lo stage ha avuto inizio il 12 marzo 2012, gli stagisti sono stati assegnati ai vari settori e per ognuno dei quali è stato assegnato un tutor. Presso il Comune di San Cataldo sono stati assegnati dieci ragazzi, suddivisi in due gruppi da cinque ragazzi ciascuno, a un gruppo è stata assegnata l’area S.I.C.(Sistema Informatico Comunale) mentre all’altro gruppo è stata assegnata l’area finanze. Al nostro gruppo formato da Fasciana Michele, Giammusso Federica, Lo Piccolo Mattia, Lunetta Antonio e Riggi Roberta è stata attribuita l’area S.I.C. guidati dal Dott. Giuseppe Averna, responsabile del centro elaborazione dati del comune, con l’obiettivo di acquisire le conoscenze necessarie per facilitare gli aspetti burocratici di un ente comunale attraverso l’utilizzo di servizi informatici. 
Il tutor ci ha illustrato l’apparecchiatura utilizzata all’interno del centro meccanografico descrivendo i vari dispositivi in particolare ha soffermato l’attenzione  sul Server e sul  client server che non è altro che la  comunicazione tra due applicazioni, non necessariamente presenti nello stesso computer, e caratterizzate da chi aspetta una comunicazione e da chi la inizia. Chi inizia la comunicazione è denominato client (cliente), server (servente) chi la aspetta. Normalmente l'applicazione client contatta quella server inviando una richiesta, successivamente rimane in attesa e procede nell'elaborazione solo dopo la risposta. L'applicazione server è quella che attende una richiesta client, esegue la necessaria computazione e invia una risposta. Con il termine server ci si riferisce al computer (servente) oppure ai suoi 
programmi (processi server) per offrire dei servizi all'utente. Diversamente i programmi che comunicano con il server, ossia quelli dell'utente, vengono detti client (processi client).
Nella programmazione ad oggetti il server è una classe il client è il codice che utilizza la classe.

La comunicazione avviene con la richiesta del servizio e la conseguente risposta da parte del server, attraverso i protocolli necessari alla comunicazione, come quelli dello TCP/IP.
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Ci siamo soffermati sull’interrogativo che cosa è una rete?
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& rosponsabile del piani specifici di comunicazione Inerenti ai grandi progetti (plani
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- Controlli interni

-Raccordo tecnico-funzionale con aziende che
gestiscono funzioni esternalizzate

~Controllo organizzativo
- Programmazione integrata di area

- Contenzioso
~ Contributi discrezionali a enti e associazioni
- Raccordo tecnico informatico
- Segreteria dirigenza

- predisposizione contratti di appalto lavori beni
e servizi

cura dei rapporti esterni per la stipula dei
contratti
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Ideazione, programmazione e pianificazione manifestazioni e attivita di
spettacolo - Officina giovani e creativita giovanile- Comunicazione e
promozione delle attivita culturali - Istituzione Archivio Fotografico
della Citta - Gestione, ottimizzazione e concessione spazi della cultura -
Allestimenti spazi e strutture Museo civico - Rapporti con enti ed
associazioni culturali operanti nel territorio Gestione, coordinamento e
promozione dei servizi bibliotecari del sistema bibllotecario urbano -
Aftivita finalizzata all'editoria e ricerca locale Piani delle opportunita
formative territoriali - Educazione permanente e degli adulti (agenzia
formativa);Programmazione e organizzazione eventi agonistici e sportivi
- Gestione e controllo impianti sportivi; Programmazione e
assegnazione impianti sportivi; Attivita motoria e sportiva per la scuola
;Attivita motoria e sportiva per la terza eta;Sviluppo e associazionismo
sportivo e scolastico con le societa partecipate; Rapporti con enti e
associazioni ;Politiche _giovanili;Programmazione ed_organizzazione
delle attivita musicale e teatrale in collaborazione con il direttore artistico
ed eventuali altri_soggetti individuati; Scelta, acquisto e catalogazione
dei libri_delia Biblioteca;Promozione dell'incremento delluso- della
biblioteca e delle Iniziative culturall, anche attraverso lo sviluppo dei
collegamenti _informatici _ e  felematici con altri istituti
cultural;Organizzazione e gestione del servizio di lettura indirizzato alla
fascia di eta tra i cinque e I quattordici anni;Promozione, coordinamento
e valorizzazione della rete cittadina delle associazion cuilturali;Ricerca e
realizzazione di forme di sinergia tra gli istituti culturali ed i settori
economici della citta;Coordinamento def rapporti con le associazioni e
gruppi locali per la organizzazione di mostre, convegni e rassegne che
fivestono interesse per la comunita locale anche in collaborazione con
gli altr istituti culturali della citta
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[image: image22.png]= Altri Strumenti

Chat: conversazione sincrona attraverso il PC fra utenti
collegati in Rete. Sincrona, perché le persone devono essere
collegate nello stesso momento per poter comunicare tra loro.

Forum: bacheca elettronica attraverso la quale gli utenti
discutono in un sito Internet, inviando mail o compilando form
per I'invio di messaggi e immagini on line. (conversazione
asincrona)

FAQ: Frequently Asked Question. Elenco strutturato dalle
domande piu frequenti, e delle relative risposte, che nel corso
del tempo sono state poste dai clienti di un sito o di un portale
Internet.





[image: image23.png]Il SI del Comune & una rete Metropolitana. Come sistema
di collegamento utilizza connessioni e dispositivi basati sul
protocollo TCP/IP: pertanto utilizza la tecnologi ternet.
Essa @ costituita da 3 reti locali interconnesse tramite
connessioni remote xDSL.





[image: image24.png]« Il SIC dispone di una infrastruttura Server per
I'erogazione di servizi interni (Posta elettronica)
ed esterni (Rete Civica)





[image: image25.png]II SIC, O G G I, & basato su una rete Peer-to-Peer (Rete alla
pari)

- una rete Peer-to-Peer & denominata Workgroup (gruppo di lavoro)
composta da un centinaio di Personal Computer e numerose periferiche di
stampa.

~ non vi sono server dedicati;

- tutti | computer possono essere client /o sever delle risorse;

- la sicurezza & gestita in ogni singolo computer nel suo directory database
locale;

- non esistono amministratori della rete (Utente di elevati privilegi), ma
ogni utente ha il compito di gestire il proprio computer oppure quello che
util;

- I'amministrazione della rete non & centralizzata.

L'ufficio preposto alla supervisione / gestione della Rete & il

S I C - Sistema Informatico Comunale





[image: image26.png]Un workgroup ha molti svantaggi...

& conveniente in una rete con un numero limitato di computer

e utenti (in genere non piu di 25);

» gli utenti possono condividere risorse HW/SW, senza basarsi
su un server dedicato;

» l'unica sicurezza garantita & la protezione all’accesso del

singolo computer;

+ la gestione e I'amministrazione della rete diventa sempre pit
difficoltosa se il numero di computer/utenti cresce





[image: image27.png]E’ importante che tutti gli utenti (Iintero staff dotato di
Personal Computer) si comporti tenendo presenti alcune
egole INFORMATICHE su:

Utilizzo del Personal Computer e della Rete
Gestione delle Password

Uso della posta elettronica

Uso della rete Internet e dei relativi servi
Protezione antivirus

Per tutto il resto Vedi:"Regolamento per I'utilizzo
degli strumenti e dei servizi informatici e
telematici” *





[image: image28.png]Utilizzo del Personal Computer e della Rete

- L'accesso all'elaboratore & protetto da password che deve essere custodita con la
‘massima diligenza e non divulgata. La modificazione della password di o del
PC deve avvenire applicando le regole base della gestione Password.

- Non bisogna installare autonomamente programmi provenienti dall’esterno sia per
quanto riguarda la tutela dei diritti del software che per garantire la compatibilita
funzionale, tecnica ed il mantenimento dell'efficienza operativa def sistemi e delle
reti. Sussiste infatti il grave pericolo di introdurre involontariamente virus informatici
o di alterare la stabilita delle applicazioni degli elaboratori e dei sistemi operativi.

- Non bisogna modificare le caratteristiche impostate sui PC assegnati, i punti rete di
accesso, la configurazione della rete LAN presenti nelle sedi € la confiqurazione del

Browser per la navigazione.

- Non bisogna collegare nessun dispositivo di memorizzazione, comunicazione o altro
(come ad esempio masterizzatori, modem, pc portatili, telefoni cellulari, PDA ed
apparati in genere).

- Bisogna prestare la massima attenzione ai supporti di origine esterna per la
possibilita di rilevare virus





[image: image29.png]Gestione delle Password

- Le password devono essere lunghe almeno 8 caratteri, (salvo impedimenti
tecnici delle applicazioni), formate da lettere (maiuscole e/o minuscole),
numeri e caratteri speciali quali & % # $, ricordando che lettere
maiuscole e minuscole hanno significati diversi per i sistemi, evitando
ovviamente contenuti di senso logico immediato che sono facilmente
individuabili (per es. nomi/date di nascita e simili).

- Le password devono essere cambiate periodicamente. In genere ogni
mese.





[image: image30.png]Uso della posta elettronica

- La casella di posta elettronica @comune.san-cataldo.cLit, di tipo web-mail
usufruibile accedendo al sito web comunale, assegnata allufficio /o all'utente, &
uno strumento di lavoro. Si rammenta che i sistemi di posta elettronica non
consentono al momento di garantire la riservatezza delle informazion trasmesse, si
raccomandano gli utenti di non inoltrare dati ed informazioni classificabili “sensibili” o
“riservate” con questo mezzo.

- Per la comunicazione interna e la trasmissione di file all‘interno del Comune di San
Cataldo & possibile utilizzare Ia posta elettronica.




[image: image31.png]Uso della rete Internet e dei relativi servizi

Per ragioni di sicurezza e per garantire I'integrita def sistemi informatici, |'accesso
ad Internet effettuato tramite elaboratori connessi alla rete comunale &
scrupolosamente protetto da appositi dispositivi di Sistema Informatico Comunale
sicurezza informatica (firewall, viruswall, antivirus, proxy server, etc.).

1l PC abilitato alla navigazione in Internet costituisce uno strumento aziendale
necessario allo svolgimento della propria attivita lavorativa. E' proibita la navigazione
in Intemet per motivi diversi da quelli funzionali allattivita lavorativa stessa.

Non si deve scaricare software gratuito (freeware) e shareware prelevato da siti
Internet.





[image: image32.png]Protezione Antivirus

- Tenere comportament tali da ridurre il rischio di attacco al sistema informatico
aziendale mediante virus o mediante ogni altro software aggressivo. Pertanto fare
‘molta attenzione allutilizzo di floppy disk, cd rom, cd riscrivibili, nastri magnetici di
provenienza ignota.
Nel caso che il software antivirus rilevi la presenza di un virus, 'utente dovra
immediatamente:
a) sospendere ogni elaborazione in corso senza spegnere il computer;
b) fare interventi Responsabile del SISTEMA INFORMATICO COMUNALE.





[image: image33.png]= Servizi disponibili sulla Rete Locale

- Posta Elettronica
= Condivisione File





[image: image34.jpg]



[image: image35.png]COMUNE DI SAN CATALDO

FUNZIONIGRAMMA

Programmazione territoriale offerta formativa Pianificazione rete istituzioni
scolastiche Regolazione dei rapporti con le direzioni delle scuole
{convenzione, protocollietc) Iniziative, attivita di promozione inerenti
Fistruzione- Gestione servizi di refezione scolastica Gestione utenti
refezione scolastica - acquisizione entrate Controllo qualita refezione
scolastica e gestione diete speciali Gestione trasporto scolastico
Fornitura ibr di testo alunni scuola- Erogazione provvidenze per il
diritto allo studio e concessione esoneri pagamenti servizio mensa e
trasporto Gestione contributi per progetti educativi per i ragazzi”
Pianificazione degll interventi educatii per I'nfanzia Soggiorni di
vacanza e di studio;Scuola di musica Borse di studio - Scuola di
infanzia comunale Servizio asili nido comunale Organizzazione e
gestione altri servizi educativi per linfanzia Procedure di autorizzazione,
funzionamento e acereditamento servizi educativi per infanzia
Erogazione buono servizio Acquisizione fomiture specifiche per la
scuola Elaborazione degli orientamenti e delle linee di politica educativa
e scolastica di competenza comunale; Elaborazione di regolamenti in
materia dei servizi per l'infanzia; Competenze relative ai trasporti
pubblici per gii studenti delle scuole secondarie; Gestione delle attivita
riferite al diritto allo studio nonché programmazione e gestione degli
interventi pedagogici per ['inserimento scolastico di minori in difficolta;
Programmazione e coordinamento dell uilizzo delle strutture
scolastiche;Promazione i iniziative rivolte ai giovani;
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Ufficio servizio civile nazionale

Pianificazione e programmazione interventi integrati sul territorio (L. 328)
Coordinamento e gestione rapporti con enti e soggetti che operano nel
campo sociale - Assistenza e interventi in favore di soggetti svantaggiati e

I RIPAR indigenti -Contrasto all'emarginazione e inclusione sociale -Emergenza e
contributl assistenza alloggiativa
SERVIZT AL Interventi e politiche a favore del nuclei familiar -Interventi di integrazione o

socializzazione anziani -Interventi di integrazione e -socializzazione di
minori e giovani -Interventi di integrazione popolazioni rom Interventi a
favore degli invalidi civill - assegnazione case popolari -

Assegnazione aree ortive agli anziani

Attivita e processi di integrazione multiculturale

Mediazione sociale, culturale e linguistica Corsi di cittadinanza e di lingua -
‘Assistenza e consulenza agli immigrati -Ricerca e analisi delle dinamiche,
dei flussi migratori e degli insediamenti dei migranti -Contributi ai privati
per Fabbattimento di barriere architettoniche -Trattamento sanitario
obbligatorio e Accertamento sanitario obbligatorio

Interventi e sussidi a favore dei minor - Assistenza domiciliare anziani Interventi

SER e sussidi a favore degli anziani -Interventi di sostegno economico alla
persona -Interventi vari alla persona
POLITICHE SOCTALL Predisposizione e stesura degli att e dei regolamenti in materia socio-

assistenziale;Erogazione contributi: sussidi continuativi, straordinari ed
una tantum;Assistenza nei confronti dei nomadi e degli extra comunitari,
sostegno per integrazione scolastica dei minori nomadi;

©  Supporto in materia sociale alle attivita di coordinamento svolta dalla
A.

o Rimborso tickets; Integrazione rette per case di riposo per anziani
indigenti e per disabili indigenti; -Organizzazione vacanze per la terza eta
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Celebrazione matrimoni civili
Tenuta ed aggiomamento del registro della popolazione ed
espletamento Servizi anagrafici

Adempimenti e redazione atti di Stato civile

Gestione consultazioni elettorali

Commissione elettorale comunale e circondariale

Tenuta e aggiornamento liste elettorali e albi

Formazione, aggiornamento, tenute liste di leva e ruoli
matricolari

Formazione, aggiornamento, tenute Albo giudici popolari

Raccolta ed autenticazione di firme per proposte di legge e
referendum

Statistica;

SER| censimento popolazione
SERVIZI DEMOGRAFICT
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Plenificazions commercisle o algianale, Regolomentl o Planl dI
settore. Farmacie: programmazione e pianificazione. Esercizio del
mestieri ambulanti. Iscrizione nel registro dei mest sci
licenza i vendita ambulante di strumenii da punta e da taglio di cu
alfart. 37 TULPS. Autori er_lesercizio_dei
i cut alfart. 124 del TULPS. Gestio
ca. Anagrafe delle attivita. Orari
onomiche (comprese le comunicazioni di ferie, sospensioni
, chiusure infrasettimanali, ecc.). Controlli sulle attivita -
n relazions o fufin le otthith sopraindicate) Agricoliura,
al dettaglio su aree pubbliche. Mostre, fiere, sagre &
riunioni straordinarie in genere. Autorizzazioni e licenze per operatori
spettacolo viaggiante. Pubblici spettacoli e pubt
e noleggio con conducente. Endoprocedimen
relative attivita DPR 447/98 e 44012000 - Istruttoria pareri in ordine
suap. Rilascio li daffari nel settore delle
foni, mostre e fiere campionarie di cui all'art. 115 del TULPS.
izzazi spletamento
redito e conty a sostegno delle atti
di variazioni e cessazioni _att
al dettagi ingrosso. DIA sanitaria per produzion
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Posta Elettronica Certificata (PEC): 

[image: image42.png]*RAMMA

MOBILITA® E PATRIMONIO

COMUNE DI SAN CATALDO

Pianificazione e progettazione della mobilita urbana;
Aggiornamento del piano del traffico e regolamento viario, piani e
programmi di interesse per il sistema di mobilita

Monitoraggio del traffico, statistiche e indagini sulla domanda di
mobilita; Regolamentazione della circolazione stradale (sensi uni
modifiche di regolamentazione alle intersezioni ect); Toponomastica
Gestione amministrativa e tecnica delle concessioni e dei contratti di
servizio di trasporto pubblico;

Controllo societa che gestisce parcheggi - strisce blu;

Sviluppo della mobilita ciclabile e pedonale;

Sistemazioni infrastrutturali riguardanti marciapiedi, spartitraffico,
intersezioni accessi e viabilita di servizio, nuovi sensi di circolazione,
fermate bus ect. di concerto con il servizio urbanizzazione primaria;

Valutazione di impatto ambientale;

Valutazione degli impatti sulla mobilita dei nuovi insediamenti
urbanistici

Servizio rimozione autoveicoli in sosta vietata;

Passi carrabili
segnaletica stradale orizzontale verticale ecc

da aliena

ne e
concessione del patrimonio

concessione dei bet finalizzata a consentire a privati I'uso dei
beni pubblici; - Gestione e vendita patrimonio immobiliare dell'ente




[image: image43.png]COMUNE DI SAN CATALDO
ORGANIGRAMMA

E AMMINISTRATIVI

STAFF DIRIGENTE

SERVIZ
RISORSE UMANE

PROVVEDITORATO AFFARI GENERALL





Cos’è    
La Posta Elettronica Certificata e' un sistema di posta elettronica (email) a cui sono state aggiunte delle caratteristiche tali da fornire agli utenti la certezza, a valore legale, dell’invio e della consegna (o meno) dei messaggi e-mail al destinatario. 
Il termine "certificata" indica che il gestore del servizio rilascia al mittente una ricevuta che costituisce prova legale dell’avvenuta spedizione del messaggio ed eventuali allegati. Allo stesso modo, il gestore del destinatario invia al mittente la ricevuta di avvenuta consegna. I gestori certificano quindi con le proprie "ricevute": 

· che il messaggio è stato spedito 

· che il messaggio è stato consegnato 

· che il messaggio non è stato alterato 

In ogni avviso inviato dai gestori e' apposta anche una marca temporale che certifica data ed ora di ognuna delle operazioni descritte. I gestori inviano ovviamente avvisi anche in caso di errore in una qualsiasi delle fasi del processo (accettazione, invio, consegna) in modo che non ci siano mai dubbi sullo stato della spedizione di un messaggio. Se il mittente dovesse smarrire le ricevute, la traccia informatica delle operazioni svolte, conservata dal gestore per 30 mesi, consente la riproduzione, con lo stesso valore giuridico, delle ricevute stesse.
La Posta Elettronica Certificata si rivolge a tutti coloro che hanno l'esigenza di inviare e ricevere messaggi o allegati in modo sicuro, con attestazione di invio e consegna, comodamente dal proprio pc senza code o lunghe attese. 
Inoltre, paragonando la Posta Elettronica Certificata ai tradizionali strumenti di comunicazione quali fax o Raccomandate e' evidente il risparmio che si puo' ottenere dato che il costo della PEC e' fisso e non dipende dalla quantita' o dimensione dei messaggi spediti o ricevuti. Alcuni esempi di utilizzo:

Semplicità: il servizio PEC si usa come la normale posta elettronica sia tramite programma client (Es. Outlook Express) che via web tramite webmail. 

Sicurezza: Il servizio utilizza i protocolli sicuri POP3s, IMAPs, SMTPs ed HTTPs. Tutte le comunicazioni sono protette perche' crittografate e firmate digitalmente. Per questo avrete sempre la certezza che i messaggi inviati o ricevuti non possano essere contraffatti. 

Valore legale: a differenza della tradizionale posta elettronica, alla PEC e' riconosciuto pieno valore legale e le ricevute possono essere usate come prove dell'invio, della ricezione ed anche del contenuto del messaggio inviato. Le principali informazioni riguardanti la trasmissione e la consegna vengono conservate per 30 mesi dal gestore e sono anch’esse opponibili a terzi. 

No Virus e Spam : l'identificazione certa del mittente di ogni messaggio ricevuto ed il fatto che non si possano ricevere messaggi non certificati, rendono il servizio PEC pressoche' immune dalla fastidiosa posta spazzatura. 

Risparmio: Confrontando i costi di una casella PEC con quello di strumenti quali fax e raccomandate e' evidente il risparmio che si puo' ottenere non solo in termini economici, ma anche di tempo. 

Costo fisso: il prezzo annuale di una casella PEC non prevede costi aggiuntivi in base all'utilizzo.

 
Firma digitale: 
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La firma digitale e' lo strumento, riconosciuto dalla legge italiana, che garantisce al documento digitalmente firmato:

la certezza dell'identità del firmatario

l'integrità del documento: da quando è stato firmato non può aver subito modifiche

la non ripudi abilità da parte del firmatario.

Un documento che riporti una firma digitale a norma di legge è equiparabile ad un documento cartaceo con firma certificata da notaio o pubblico ufficiale. Il DPR 445/00 del 28/12/2000 afferma infatti: "il documento informatico, quando è sottoscritto con firma digitale o con altro tipo di firma elettronica avanzata, e la firma è basata su di un certificato qualificato ed è generata mediante un dispositivo per la creazione della firma sicura, fa piena prova fino a querela di falso della provenienza delle dichiarazioni da chi l’ha sottoscritto".

Grazie alla firma digitale possono essere prodotti e conservati documenti fiscali (fatture, libri, ecc.) senza necessità di stampa su carta. (DM 23/01/2004)

Quindi la firma digitale convalida i documenti informatici, la loro archiviazione e trasmissione
“Il documento informatico, da chiunque formato, la registrazione su supporto informatico e la trasmissione con strumenti telematici, sono validi e rilevanti a tutti gli effetti di legge...” DPR 445-art. 8/1

VEDIAMO ADESSO  L’ORGANIZZAZIONE DEL COMUNE
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Abbiamo soffermato la nostra attenzione sulla rete civica E-SEMPLIFIC@NDO e sul portale istituzionale www.comune.san-cataldo.cl.it  il tutor ci ha illustrato  la differenza tra il Portale e la Rete Civica e l’utilizzo degli stessi da parte dell’utente cittadino o ente istituzionale.
Il portale è un sito web che costituisce un punto di partenza, una porta d’ingresso, ad un gruppo consistente di risorse di internet o di una intranet.

Molti portali sono costruiti e mantenuti con componenti software chiamati “Portlets”.
Essi consentono ai loro utenti di personalizzare alcune loro prestazioni.

Invece la rete civica è un’iniziativa di telematica civica promossa dalla pubblica amministrazione, con funzioni comunicative, informative e di servizio transattivo.
Le reti civiche stanno assumendo un ruolo importante nella globalizzazione telematica poiché favoriscono la comunicazione interattiva tra i cittadini. Attraverso questa comunicazione, esse dovrebbero da un lato contribuire a creare e rafforzare l’identità locale, dall’altro consentire l’accesso e la visibilità ad un pubblico che, potenzialmente, è di scala globale. Le reti civiche diventano, o dovrebbero diventare, uno strumento che risponde a due esigenze: rafforzare la cultura locale e l’identità dei luoghi, e diffondere la storia e l’immagine dei sistemi locali nel mondo.
Esse nascono secondo modalità diverse: da iniziative dell’ufficio per le relazioni con il pubblico(URP) o dei Sistemi Informativi, o con esperienze nate in ambito universitario e associativo. Tale rete offre un servizio più ampio e completo rispetto ad un portale, in quanto permette una comunicazione più efficace ed efficiente tra ente e cittadino o tra ente ed ente, mentre il portale offre contenuti statici che possono essere soltanto consultati senza alcun tipo di interazione con l’utente.
Vediamo adesso come vengono gestite gli applicativi informatici nei vari uffici. Soffermeremo l’attenzione sugli uffici anagrafici , elettorale e stato civile. Quello che è rappresentato sotto ci fa comprendere come tra di loro gli applicativi si intersecano.
                                                     SISTEMA INFORMATIVO COMUNALE

 
Servizi al CITTADINO
L’AMMINISTRAZIONE COMUNALE INFORMA che è attiva la soluzione E-Government (governo elettronico) espressione con la quale si intende la semplificazione della erogazione dei servizi pubblici ai cittadini ed enti istituzionali, tramite l'utilizzo delle tecnologie informatiche (personal computer, modem, stampanti etc.) e di Internet. Questa soluzione rappresenta un nuovo canale di comunicazione diretta tra l'Amministrazione e la Cittadinanza, e, si spera, possa diventare anche una nuova finestra di dialogo, al fine di poter migliorare, col concorso di tutti, l'offerta dei servizi pubblici. In pratica, si ha l'accesso ai servizi comunali senza interruzione (quindi anche oltre i normali orari di apertura degli sportelli) e da qualunque luogo, 24 ore su 24, 7 giorni su 7; basta avere un personal computer collegato ad Internet. Le informazioni acquisibili dal sito Internet comunale  sono tantissime, continuativamente aggiornate, e, principalmente, di due serie: PUBBLICHE e PRIVATE. Le informazioni pubbliche sono accessibili a tutti i cittadini indistintamente e sono presenti nelle macro-aree "Il Comune informa" (dove si possono consultare delibere, regolamenti, bandi di gara, comunicazioni dei cittadini con la funzione "segnalazione guasti" etc.) e "Vivere la città" (porta telematica di accesso alle risorse artistiche, paesaggistiche, culturali e sociali che il Comune può offrire ai cittadini - informazioni su attività di svago e relax: pizzerie, bar, pub, discoteche - per il turismo: musei e monumenti, itinerari, gite etc.). Le altre macro-aree "Servizi al cittadino" ed "Extranet" erogano   informazioni di carattere strettamente PERSONALE (fruibili pertanto solo mediante password - ogni cittadino accederà solo ed esclusivamente ai propri dati). Tramite una User-ID ed una password, ogni cittadino può usufruire di tutte quelle informazioni che sino ad oggi ha reperito recandosi fisicamente in Municipio: autocertificazioni già perfettamente compilate e utilizzabili in tutti i casi previsti dalla legge, consultazione delibere etc. E' stato già predisposto l’accesso diretto alle proprie banche dati INPS. PASSWORD PER I CITTADINI - COME PROCEDERE? I cittadini RESIDENTI possono autoassegnarsi la password di accesso. Per effettuare la registrazione, devono selezionare l’area "Servizi al Cittadino", cliccare l’opzione "Registrati Ora" e seguire le istruzioni a video (dati FONDAMENTALI per l'iscrizione sono il Codice Fiscale e la Carta d'Identità - tralasciare il campo patente). Qualora la registrazione non andasse a buon fine, rivolgersi agli uffici comunali per verificare l’eventuale anomalia. I cittadini NON RESIDENTI devono invece utilizzare l'opzione "Richiedi ora la password", che si trova nella stessa pagina dell'area "Servizi al Cittadino". La password verrà loro assegnata dal Comune via e-mail o per posta ordinaria. Un altro servizio e quello denominato “Extranet” che permettono al Comune di espletare i propri compiti istituzionali. Infatti le forze dell'ordine e gli organi amministrativi dello Stato (ASL, INPS, Prefettura, Procura della Repubblica, il Comando locale dei Carabinieri etc.) hanno spesso necessità di avere accesso alle informazioni del Comune; tramite quest'area, ad accesso strettamente riservato, questi soggetti possono ottenere, per via telematica, tutte le informazioni di cui necessitano in tempo reale. Il sito, dunque, rappresenta una vera e propria “porta aperta” attraverso la quale è possibile, da casa, accedere all’interno dei vari uffici comunali ed anche, comunicare e dialogare con gli stessi. I servizi erogati, peraltro, saranno sempre più numerosi e suscettibili di pareri, proposte e suggerimenti per un continuo miglioramento. L’Amministrazione si augura vivamente che tutto ciò possa rendere più concreta e partecipativa l’attenzione dei cittadini nei riguardi della gestione della cosa pubblica, che altro non è se non l’essenza stessa della democrazia. 

Gli uffici demografici
Un unico data base integrato
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1. Che cos'è il Censimento della popolazione e delle abitazioni?

Il Censimento è una rilevazione totale della popolazione, delle abitazioni, degli edifici (e di altre importanti unità di rilevazione) di un paese o di una regione in un momento determinato.

2.  A cosa serve il Censimento?
a) Produrre un quadro informativo statistico sulle principali caratteristiche strutturali e socio-economiche della popolazione a livello nazionale, regionale e locale;
b) determinare per ogni Comune l'insieme delle persone residenti che costituiscono la popolazione legale (popolazione che rappresenta la base per determinare i posti letto negli ospedali, il numero delle farmacie, delle scuole per grado di istruzione, il numero dei rappresentanti politici all'interno delle diverse istituzioni, ecc.);
c) fornire dati e informazioni utili all'aggiornamento e revisione delle anagrafi comunali della popolazione residente;
d) produrre informazioni sulla consistenza numerica e sulle caratteristiche delle abitazioni e degli edifici.

3.  Ogni quanto si deve fare il Censimento?
Come in tuti i Paesi dell'Unione Europea il Censimento ha cadenza decennale.

4.  Il Censimento si svolge solo in Italia?
No, il Censimento è una rilevazione che si svolge in tutti i Paesi sviluppati con modalità e tempi differenti, ma con i medesimi obiettivi.

5.  Chi è coinvolto nel Censimento?
Le famiglie, le convivenze, le persone che sono temporaneamente presenti sul territorio nazionale il 9 ottobre (giorno del Censimento), le abitazioni, gli altri tipi di alloggio, gli edifici.

6.  Quali sono le informazioni richieste in un questionario?
RISPOSTA:
NOTIZIE SU FAMIGLIA E ALOGGIO: Tipo di alloggio e famiglia, Proprietà e struttura dell'abitazione, Acqua e impianti igienico‐sanitari, Impianto di climatizzazione, Auto e posto auto, Telefono e connessione a internet.
FOGLIO INDIVIDUALE: Notizie anagrafiche, Stato civile e matrimonio, Cittadinanza, Presenza e dimora precedente, Istruzione e formazione, Condizione professionale o non professionale, Luogo di studio o di lavoro, Difficoltà nelle attività della vita quotidiana.

Il campo di osservazione e le unità di rilevazione

Il campo di osservazione è costituito - a livello di ciascun comune - dalla popolazione dimorante abitualmente (ossia residente) nonché da quella presente.

Le unità di rilevazione sono:

· le famiglie: l'insieme di persone legate da vincoli di matrimonio, parentela, affinità, adozione, tutela o da vincoli affettivi, coabitanti e aventi dimora abituale nello stesso comune; 

· le convivenze: un insieme di persone normalmente coabitanti per motivi religiosi, di cura, di assistenza, militari, di pena e simili, aventi dimora abituale nello stesso comune, nonché le strutture residenziali collettive che ospitano solo persone non dimoranti abitualmente; 

· le persone temporaneamente presenti alla data del censimento: cioè le persone che sono presenti nell'alloggio (o convivenza) alla data del censimento, ma che dimorano abitualmente in un altro alloggio (o convivenza) dello stesso comune o di un altro comune o all'estero; 

· le abitazioni: cioè un locale o un insieme di locali inseriti in un edificio e destinati stabilmente ad uso abitativo; 

· gli altri tipi di alloggio: cioè un alloggio non classificabile come abitazione che alla data del censimento costituisca la dimora di una o più persone; 

· gli edifici: cioè le costruzioni contenenti spazi stabilmente utilizzabili da persone per usi destinati all'abitazione e/o alla produzione di beni e servizi. 
Le novità del 15° Censimento

Il 15° Censimento generale della popolazione e delle abitazioni sarà effettuato con modalità innovative, frutto anche di studi comparativi delle principali esperienze estere, nonché del confronto con i molteplici enti coinvolti nelle operazioni censuarie.

Rispetto ai censimenti del passato, la nuova strategia censuaria mantiene le tradizionali caratteristiche di:

· universalità, riguarda tutte persone sul territorio nazionale e non solo un campione; 

· individualità, le informazioni sono rilevate su tutti gli individui, anche se possono essere fornite da un solo componente della famiglia; 

· simultaneità, nonostante le operazioni durino diverse settimane, tutte le informazioni raccolte sono riferite a una medesima data; 

· periodicità definita, i censimenti si svolgono con cadenza decennale. 

Numerose e rilevanti sono le novità della prossima tornata censuaria, che riguardano sia gli aspetti normativi sia quelli metodologici e organizzativi.

Aspetti normativi
Per la prima volta il censimento della popolazione e delle abitazioni è soggetto a una normativa europea (Regolamento (CE) N. 763/2008 del Parlamento europeo e del Consiglio del 9 luglio 2008, relativo ai censimenti della popolazione e delle abitazioni, vincolante per gli Stati membri in ordine ai contenuti (informazioni da rilevare, definizioni dei relativi concetti e classificazioni), al piano di diffusione (tabelle da produrre e tempi) e alla qualità dei dati prodotti.

Questa normativa fissa per tutti i Paesi dell'Unione europea l'anno di riferimento, il campo di osservazione, le variabili a rilevazione obbligatoria, la qualità dei dati e la data di fornitura delle informazioni a Eurostat; mentre lascia ampia libertà in ordine alle metodologie adottate purché esse siano adeguatamente documentate. L'obiettivo è quello di garantire maggiore tempestività e comparabilità dei dati prodotti dai diversi Stati membri, offrire informazioni a grandi livelli di dettaglio territoriale e soddisfare le esigenze dei diversi segmenti di utenza.

Il Censimento del 2011 è stato indetto e finanziato dall'art. 50 del D.lgs. 78/2010 (convertito, con modificazioni, in legge n. 122/2010). Esso affida all'Istat l'organizzazione delle operazioni censuarie, disciplinate dal Piano Generale di Censimento (PGC), da apposite circolari e da specifiche intese.

Aspetti organizzativi e metodologici
La principale innovazione del 15° Censimento generale della popolazione e delle abitazioni consiste nell'impiego delle Liste anagrafiche comunali (LAC) di famiglie e convivenze, affiancate da altre liste ausiliarie, di fonte sia comunale sia nazionale. Questa opzione consente una modifica radicale del processo produttivo censuario: per la prima volta i questionari saranno spediti per posta direttamente alle famiglie e non più distribuiti dai rilevatori.

Ancora più rilevanti sono le novità introdotte per la restituzione dei modelli compilati: le famiglie infatti avranno a disposizione una pluralità di canali per consegnare al comune di residenza il proprio questionario: a seconda delle loro preferenze i cittadini potranno scegliere se compilare il questionario online, oppure riempire il modello cartaceo e recarsi presso uno dei punti di ritiro capillarmente diffusi sul territorio, oppure andare direttamente presso i centri di raccolta allestiti dai comuni, dove - fra l'altro - potranno ricevere tutta l'assistenza necessaria per rispondere alle domande. Resta comunque possibile consegnare il questionario ai rilevatori che, a una certa fase del processo, interverranno sul territorio per il completamento delle operazioni censuarie.

Con l'obiettivo di ridurre l'onere a carico dei rispondenti è stata adottata una metodologia campionaria per rilevare parte delle informazioni, ciò comporta che nei comuni di maggiore dimensione demografica saranno utilizzate due versioni del questionario: una normale, contenente tutte le domande e riservata soltanto a un campione di unità di rilevazione estratto in maniera probabilistica e una in forma ridotta, contenente soltanto una parte dei quesiti e destinata alla restante quota di famiglie.

Una considerevole riduzione del fastidio statistico sui rispondenti sarà ottenuta adottando, almeno nei comuni di maggiore dimensione demografica, una strategia short/long form che rilevi esaustivamente solo le informazioni demografiche su individui e famiglie e riservi ad un campione di famiglie la rilevazione delle variabili di natura socio-economica richieste dal regolamento della Unione europea e tradizionalmente acquisite in occasione del censimento.

La strategia prevede poi il recupero mirato delle mancate risposte di famiglie presenti nelle LAC mediante uso di rilevatori guidati dal back office comunale. A questo scopo è stato predisposto un innovativo Sistema di gestione della rilevazione sul campo (SGR), evoluzione di quello che è stato sperimentato con successo nella rilevazione pilota del 2009. Il Sistema permetterà a tutti gli organi di censimento (più di 8.000) di accedere via web in tempo reale alle informazioni relative alla consegna e restituzione dei questionari e sull'andamento delle operazioni censuarie più in generale.

Nei comuni capoluogo di provincia o con almeno 20.000 abitanti, a supporto del recupero di individui e famiglie abitualmente dimoranti ma non registrati in anagrafe, verrà realizzata la Rilevazione dei numeri civici (RNC) con la quale saranno raccolte informazioni relative al numero degli edifici e alle loro caratteristiche strutturali, anticipando così una parte consistente del lavoro sul campo tradizionalmente condotto contestualmente al censimento della popolazione e delle abitazioni.

Grazie a questo stage abbiamo appreso il funzionamento di un S.I.C. (in particolare l’organizzazione di quello esistente nella nostra realtà comunale) e in ricorrenza del 15° censimento della popolazione abbiamo potuto apprendere le modalità di indagine ai cittadini e l’interazione tra il comune e l’ISTAT.

Interessante è stato anche l’approfondimento sulla PEC e la firma elettronica, strumenti ormai indispensabili nel mondo del lavoro. 

Inoltre quest’esperienza ci è servita per perfezionare la capacità di lavorare in gruppo.

Il ruolo del tutor è stato indispensabile. Il Dott. Averna si è mostrato disponibile, accogliente e chiaro nell’esposizione. Oltre ad aver presentato gli argomenti in modo professionale e dettagliato, ci ha fornito una completa documentazione di supporto su quanto appreso.

Lo stage è stato molto utile per conoscere più da vicino e con un ottica diversa il mondo del lavoro approfondendo problematiche inerenti la pubblica amministrazione.

 È stata un’esperienza sicuramente positiva e soprattutto utile  che ci ha offerto concrete opportunità per arricchire le nostre conoscenze e competenze, maturando una valida formazione umana, culturale e sociale.
Ringraziamo i docenti che hanno contribuito alla realizzazione del progetto, i  tutor che ci hanno accompagnato durante lo svolgimento del corso, il Comune di San Cataldo nonché il Sindaco che ci hanno concesso di vivere questa esperienza lavorativa ed il dirigente scolastico dell’istituto che ha coordinato tutte le attività.

San Cataldo, li 16/03/2012
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