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PIANO TRIENNALE 2014/2016 PER LA RAZIONALIZZAZIONE
DELL’UTILIZZO DELLE DOTAZIONI STRUMENTALI

Il presente piano ¢ la prosecuzione, con modifiche, del piano 2008-2010 approvato con
deliberazione di GC n. 107 del 11.8.2008 ¢ 2011-2013 approvato con delibera GC 62 del 2.4.2012.

CRITERI DI GESTIONE DELLE DOTAZIONI INFORMATICHE
Le dotazioni informatiche assegnate alle postazioni di lavoro verranno gestite secondo i seguenti
criter1 generali:

- il tempo di vita ordinario di un personal computer dovra essere di almeno 5 anni, di una
stampante di almeno 6 anni. Di norma non si procedera alla sostituzione prima di tale
termine. La sostituzione prima del termine fissato potra avvenire solo nel caso di guasto,
qualora la valutazione costi/benefici relativa alla riparazione dia esito sfavorevole. Tale
valutazione ¢ effettuata dal CED.

- ipersonal computer ¢ le stampanti vengono acquistati con I’opzione di 12 mesi di garanzia
con assistenza on site;

- nel caso in cui il personal computer non avesse pin la capacita di supportare efficacemente
I’evoluzione di un applicativo, verra comunque utilizzato in ambiti dove sono richieste
performance inferiort; nel caso non sia utilizzabile nemmeno per performance inferiori,
poira essere oggetto di donazione a organizzazioni associative o altri soggetti del terzo
settore non profit che ne faranno richiesta, nel caso di piu richieste la giunta comunale
decidera a quali soggetti effettuare la donazione,

- Tindividuazione dell’attrezzatura informatica a servizio delle diverse postazioni di lavoro
verra effettuata secondo i principi dell’efficacia operativa e dell’economicita. In particolare
si terra conto:

- delle esigenze operative dell’ufficio;

- del ciclo di vita del prodotto;

- degli onerl accessori connessi (manutenzione, ricambi, oneri per la gestione,
materiali di consumo);

- gli acquisti verranno effettuati utilizzando la piattaforma di mercato elettronico del MePa, le
convenzioni Consip, il mercato elettronico della Regione Lombardia (ARCA) o, in
mancanza, tramite gara secondo le procedure di acquisizione di forniture in economia o
emissione di bando di gara ai sensi del D.Lgs. 163/2006.

CRITERI DI GESTIONE DELLE STAMPANTI

Ove possibile e funzicnale nel rapporto con I'utenza si prevede la rimozione delle stampanti
individuali laser e a getto d’inchiostro con il collegamento degli utenti a stampanti di rete 0 a
fotocopiatori con funzionalita di stampante di rete con i seguenti risultati attesi:

- riduzione del costo copia;

- riduzione delle tipologie di toner da tenere in magazzino;

- minori costi di gestione delle stampanti.

Le stampanti individuali recuperate potranno essere utilizzate per altri eventuall nuovi servizi.

CRITERI DI GESTIONE DEI FOTOCOPIATORI
Gli interventi per aumentare 1’efficacia e I’economicita sono 1 seguenti:




. sostituire le macchine in proprieta con macchine a noleggio utilizzando il MePa, il mercato

 elettronico ARCA, le convenzioni Consip o offerte ulteriormente migliorative;

. prevedere un contratto di noleggio comprensivo della manutenzione e di tutto il materiale di
consumo (esclusa la carta);

- prevedere che i fotocopiatori siano integrabili come stampanti di rete;

. individuare le aree dove collocare i fotocopiatori cercando di massimizzare il rapporto
costo/beneficio.

CRITERI DI GESTIONE DEI TELEFAX

Tn via generale 1’utilizzo del fax va sostituito con I'utilizzo della PEC e della posta elefironica.
Tale prescrizione ¢ obbligatoria nelle comunicazioni verso la Pubblica Amministrazione.

Sono stati eliminati i fax e sostituiti con un sistema di server fax che consente l'invio di fax
direttamente da pe. Centralizzare i fax in arrivo sul server, il documento, gia in formato digitale,
potra essere in tal modo allegato al numero di protocolio in arrivo.

Verra mantenuto il fax dell’ufficio Protocollo, da potersi utilizzare nel caso in cui non dovesse
funzionare la linea ADSL o il server fax.

CRITERI DI UTILIZZO DELLA CARTA
Nelle procedure di stampa utilizzare sempre, ove possibile, funzioni di stampa fronte/retro e
Per stampe di bozze ad uso interno seguire le seguenti indicazioni:

- recuperare carta da buttare stampando sulla facciata bianca

- stampare due pagine su un’unica facciata

- Impaginare i documenti ottimizzando lo spazio in modo da ridusre Vutilizzo di carta, ad
esempio: utilizzo di interlinea singola; dimensione carattere massimo 11

- utilizzare di norma la stampa in bianco e nero e utilizzare la stampa a colori solo se
necessario per particolari stampe grafiche.

I rifiuti di carta devono essere conferiti negli appositi contenitori per la raccolta differenziata.

Le comunicazioni interne tra uffici devono essere inviate tramite posta elettronica a tutti i
dipendenti che sono in possesso di una casella personale aperta, inviando la comunicazione cartacea
solo ai dipendenii senza casella aperta.

Ogni ufficio dovrd monitorare il consumo della propria carta adottando le misure di cui sopra al
fine della riduzione del consumo. A tal fine il Ced dara il suo supporto tecnico.

Le risme di carta sonno immagazzinate in locale chiuso ¢ consegnate agli uffici previa
compilazione di un registro di carico scarico.

Le risme di carta a soggetti esterni il Comune potranno essere consegnate solo previa
autorizzazione del Sindaco, del Segretario o del Responsabile di area.

RAZIONALIZZAZIONE DELLE SPESE POSTALLI

Verra verificato costantemente il tariffario pitt conveniente tra quello di Poste Italiane ¢ di
altri operatori sul mercato, utilizzando 1’operatore pill vantaggioso.

La posta raccomandata da spedire nel comune di Rovato ¢ sostituita dalla notificazione dei
messi comunali. '

La posta raccomandata verso altre Pubbliche Amministrazioni € sostituita dalla Posta
elettronica certificata.

Si continuera il processe di sostituzione della posta ordinaria con la posta elettronica
normale, € Ja posta raccomandata con la PEC perle P.A. .

Nel rapporto coi privati si utilizzer4 prioritariamente la PEC per le imprese e i professionisti
che sono obbligati alla attivazione della stessa.




Per i privati persone fisiche si utilizzera la PEC per i cittadini che ne chiederanno I’utilizzo.
Con Pattuazione del domicilio digitale previsto dal nuove Codice Amministrazione Digitale si
attivera I'utilizzo della PEC anche per tali soggetti.

Si incentivera e proporra ai dipendenti comunali I’attivazione di PEC personale gratuita
offerta dal Ministero Innovazione (www.postacertificata.gov.it) o da Regione Lombardia come da
comunicazione prot. 2652/2014.

SPESE TELEFONICHE

TELEFONIA FISSA

Saranno valutate offerte piu vantaggiose della gara Consip sia sul traffico che sulla
manutenzione della linea e centralino.

In particolare verra esaminata la soluzione VOIP.

TELEFONIA MOBILE
Sono dotati di telefono cellulare il personale dipendente incaricato delle seguenti funzioni:
- Comandante Polizia Locale
- Vice-comandante Polizia Locale
- Pattughia di Polizia Jocale in turno di servizio e LSU sorveglianti
- Responsabile servizi sociall
- Responsabile settore manutenzioni
- Operai in pronta reperibilita
- Responsabile del Ced
- I messi notificatori
- Gli autisti scuolabus e trasporto handicap
- Gruppo protezione civile
- L’addetto all’'URP
E inoltre dotato di telefono cellulare il Sindaco ed i componenti della Giunta da lui
autorizzati.
Il cellulare deve essere utilizzato esclusivamente per ragioni di servizio, quando il
dipendente si trova fuori sede. In ufficio deve essere utilizzato sempre il telefono fisso.
I’ufficio economato attiva un controllo sul traffico telefonico, sia fisso che mobile, nel caso
di spesa anomala, o a campione ogni bimestre fatturato. Il controllo verra effettuato con verifica sul
traffico in partenza del singolo apparecchio fisso e mobile.
Gli apparecchi sia fissi che mobili saranno sostituiti selo in caso di guasto irreparabile.

GESTIONE AUTOVETTURE. MOTOCILI, MOTOCICLETTE E ALTRI VEICOLL.

[ mezzi comunali in dotazione del Comune sono quelli di cut all’allegato elenco.

Non vi sono automezzi di rappresentanza e destinati esclusivamente o principalmente
all’utilizzo di membri degli organi istituzionali.

I mezzi comunall sono utilizzati dai dipendenti per esclusivo motivo di servizio. A tal fine ogni
mezzo & dotato di una scheda riassuntiva di ogni utilizzo con annotazione dell’utilizzatore, dei km
percorsi e della motivazione dell’utilizzo.

La fornitura del carburante avverra presso la staztone di servizio convenzionata utilizzando la
specifica tessera abbinata al mezzo, utilizzabile presso I’intera rete italiana dei punti vendita del
distributore convenzionato. Con l’utilizzo della tessera si compila la scheda carburanti con le
seguenti indicazioni:

- data di rifornimento;

- targa del mezzo;

- costo del carburante al litro;

- importo totale del rifornimento;




- ikm percorsi alla data di rifornimento.
Annualmente "ufficio ragioneria predispone una rilevazione dei costi sostenuti per ogni mezzo
comunale al fine di verificarne I’utilita o I’eventuale sostituzione per obsolescenza.

PARTECIPAZIONE A CONVEGNI E CORSI DI AGGIORNAMENTO

I dipendenti partecipano a convegni e corsi di aggiornamento previa autorizzazione del proprio
responsabile di area.

Se la partecipazione & onerosa il segretario comunale impegna preventivamente la spesa sullo
specifico capitolo di bilancio.

Di norma si parteciperd a convegni ¢ corsi effettuati in provincia di Brescia o in Regione
Lombardia al fine di contenere Ie spese di trasferta ed evitare pernottamenti.

1l dipendente che partecipa al convegno o corso deve restituire 1’attestato di f{requenza
all’ufficio persenale.

RAZIONALIZZAZIONE SPESE PER ENERGIA

Le lampade ad incandescenza sono sostituite con lampada a basso consumo.
[ dipendenti dovranno fare in modo di utilizzare energia elettrica solo per il tempo necessario,
con le seguenti particolar avvertenze:
- spegnere monitor, stampanti e calcolatrici alla fine del servizio e durante la pausa
pranzo;
- assicurarsi che i condizionatori estivi siano spenti prima di terminare il servizio;
- pon utilizzare stufette elettriche se non previa autorizzazione dell’Ufficio Tecnico
comunale;
L’ufficio tecnico comunale procede alla programmazione centralizzata dell’accensione dei
singoli caloriferi tenendo presente I’effettivo orario di servizio dei dipendenti.
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