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Scheda descrittiva Buona Pratica 
La Scheda descrittiva serve ad illustrare la Buona Pratica che aspira alla certificazione IGA e consente di acquisire le informazioni salienti sulla natura e sulle caratteristiche del progetto presentato.
Deve essere compilata dall’Ente Proponente, Prefettura-Utg o altro Ente operante nella provincia. In quest’ultimo caso gli Enti interessati dovranno richiedere alla Prefettura-Utg competente per territorio il modulo della Scheda descrittiva che, compilato e corredato dai documenti necessari, verrà riconsegnato alla Prefettura-Utg medesima.

La Scheda descrittiva ha un formato predefinito: nei campi a sinistra sono riportate le istruzioni per la compilazione, in quelli a destra le informazioni da fornire.

Nel caso in cui l’Ente proponente sia la Prefettura-Utg, compilare entrambe le sezioni sottostanti.

Nel caso in cui non si disponga delle informazioni richieste dalla scheda si prega di inserire ND (nessun dato).
	data di compilazione:      
regione:      
Provincia:      
ente proponente: Inserire l’Ente che propone la Buona Pratica
       
referente ente proponente: Indicare il referente dell’Ente che propone la Buona Pratica
qualifica:      
contatto telefonico:      
e-mail:      
	referente Prefettura-utg:      
qualifica:      
contatto telefonico:      
e-mail:      



	TITOLO DELLA BUONA PRATICA

Istruzioni per la compilazione

Inserire il titolo della Buona Pratica
	

	SETTORE

Istruzioni per la compilazione

Inserire il settore di riferimento della Buona Pratica
	

	DESCRIZIONE DELLA BUONA PRATICA
Istruzioni per la compilazione

In questo campo va illustrata la Buona Pratica
	

	OBIETTIVI DEL PROGETTO

Istruzioni per la compilazione

Indicare le finalità perseguite con la realizzazione della Buona Pratica
	

	AMBITO DI APPLICAZIONE, NATURA DEL PROBLEMA AFFRONTATO E MODALITA’ DI GESTIONE
Istruzioni per la compilazione

Indicare le informazioni utili ad inquadrare il contesto da cui è nata la Buona Pratica:
· l’oggetto dell’iniziativa;
· i soggetti interessati (enti ed uffici coinvolti, ecc.)
;

· la natura dei problemi affrontati (criticità, aspetti da migliorare);

· gli interventi effettuati per realizzare la Buona Pratica (soluzione adottata e interventi realizzati);

· le modalità di gestione.
Ove possibile, indicare l’entità del problema esistente prima della soluzione approntata (es. n. di pratiche inevase, tempo di evasione delle stesse, eccessivi carichi di lavoro, etc.)
	

	TEMPI E FASI DEL PROGETTO

Istruzioni per la compilazione

Indicare i tempi e le fasi caratterizzzanti il progetto
	Data di inizio del progetto:       

Durata fase di analisi: N.       mesi
Durata fase di sperimentazione: N.       mesi 

Data di avvio a regime:      
Data di eventuale conclusione del progetto
:      

	ONERI E COSTI DI REALIZZAZIONE

Istruzioni per la compilazione

Indicare se per la realizzazione della Buona Pratica sono state utilizzate risorse (umane, strumentali, finanziarie) interne e/o esterne.

Per le risorse umane indicare il numero di unità di personale addette al progetto ed i relativi tempi di impiego. 

Per le risorse strumentali specificare solo quelle di maggior rilievo.

Per le risorse finanziarie specificare la natura dei finanziamenti (bilancio ordinario ovvero altre fonti ad esempio europee, private, locali, regionali, ecc.), nonchè il relativo ammontare.
	Numero di risorse umane interne impiegate: 

Numero di ore/giorni complessivi necessari per la realizzazione del progetto:

Costi sostenuti per le risorse esterne (consulenti, servizi, ecc.): 

Costi complessivi per attrezzature hardware e software:

Natura dei finanziamenti. Fondi previsti dal bilancio ordinario oppure Fondi non ordinari (ad es. altri fondi pubblici, privati, europei, ecc.):

Entità dei finanziamenti:

Altro:


	ONERI E COSTI PER IL MANTENIMENTO A REGIME

Istruzioni per la compilazione

Indicare oneri e costi di mantenimento a regime
	Numero di risorse umane interne necessarie per il mantenimento a regime:

Entità dei costi ricorrenti di esercizio:

Natura dei finanziamenti. Fondi previsti dal bilancio ordinario oppure Fondi non ordinari (ad es. altri fondi pubblici, privati, europei, ecc.):

	RISULTATI OTTENUTI

Istruzioni per la compilazione

Indicare i principali  benefici ottenuti con la realizzazione del progetto e i dati idonei a quantificarne la portata.
	

	NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Istruzioni per la compilazione

Indicare le principali norme di riferimento della Buona Pratica
	

	ELEMENTI CHIAVE DEL SUCCESSO DELLA BUONA PRATICA 
Istruzioni per la compilazione

Indicare i fattori che hanno contribuito alla riuscita del progetto
	

	CONTATTI
Indicare riferimenti telefonici ed email di persone che possano fornire supporto ad eventuali richieste di maggiori dettagli o chiarimenti
	

	ALLEGATI

Istruzioni per la compilazione

In questa sezione è possibile elencare eventuali documenti allegati al progetto ad integrazione dello stesso (es. Protocolli, Convenzioni, allegati tecnici, ecc.)
	

	OSSERVAZIONI DEL REFERENTE DELLA PREFETTURA-UTG
Istruzioni per la compilazione

In questa sezione il referente della Prefettura-Utg deve fornire le valutazioni sul progetto della Buona Pratica proposta. Il campo è obbligatorio.

	


� Nell’applicazione Banca Dati il dato “soggetti interessati” sarà estrapolato per consentirne l’utilizzazione nella scheda di certificazione IGA


� Se il progetto è già a regime non è necessario inserire la data di eventuale conclusione del progetto


� Nell’applicazione Banca Dati  il campo “Risultati ottenuti” conterrà categorie di benefici tra cui l’utente potrà scegliere (es. benefici monetizzabili, benefici non monetizzabili, ecc.)
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