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1. PREMESSA 
 
 
L’articolo 24, comma 3-bis del D.L. 24 giugno 2014, n. 90, convertito in L. 11 agosto 2014, n. 114, prevede che, entro 180 giorni dall’entrata in 
vigore della legge di conversione, le Pubbliche Amministrazioni devono approvare un piano di informatizzazione delle procedure per la 
presentazione di istanze, dichiarazioni e segnalazioni, che permetta la compilazione on line dei moduli con autenticazione realizzata con il sistema 
pubblico per la gestione dell’identità digitale (SPID) di cittadini ed imprese. 

La disposizione imprime una notevole accelerazione al processo di semplificazione amministrativa e di digitalizzazione della Pubblica 

Amministrazione sia riconsiderando profondamente le relazioni con cittadini e imprese in ragione dell’introduzione di tecnologie 

dell’informazione e della comunicazione (ICT), unanimemente riconosciute quali elemento di spinta strategica per il recupero di competitività e di 

crescita economica del Paese, sia in una logica di miglioramento continuo dell’organizzazione e dei processi interni dell’Ente.  

 
Nel predisporre il percorso attuativo del presente piano, tuttavia, si evidenziano fin da ora alcune possibili criticità, non imputabili all’Ente, tra cui: 
 
a) Il Sistema Pubblico per la gestione dell'Identità Digitale di cittadini e imprese (SPID) non è operativo; è stato previsto il proprio avvio entro aprile 
2015 ma il regolamento attuativo non è stato ancora emanato; 
 
b) L’adozione della modulistica unificata e standardizzata su tutto il territorio nazionale per la presentazione alla Pubblica Amministrazione locale 
di istanze, dichiarazioni e segnalazioni non è stata ancora completata; 
 
c)L’attuazione dei Pagamenti Elettronici a favore della PA, mediante l’utilizzo del Nodo dei Pagamenti-SPC, non è ancora divenuto lo standard di 
fatto; 
 
d) La mancata stabilizzazione attuativa delle nuove regole tecniche e degli standard di gestione, relativi alla gestione elettronica dei documenti 
(nuove regole tecniche di gestione del Protocollo Informatico, dei Sistemi di Conservazione Documentale ed in materia di documenti informatici); 
 
e) Le difficoltà economiche dei Comuni a seguito dei numerosi tagli. La situazione economica dell’Ente  non consente di adeguare 

immediatamente  gli hardware ed i software al fine si creare un sistema efficiente per la presentazione e il monitoraggio delle pratiche on line che 

offra sistemi di cooperazione applicativa verso il back office, compatibile con il costituendo SPID e con i sistemi di pagamento elettronici. 

Dovranno essere previste procedure per la continuità operativa e messe in campo iniziative di prevenzione per evitare, per quanto possibile, il 



verificarsi di incidenti informatici. Occorre  anche reperire le risorse per un adeguato piano di formazione del personale   i cui obiettivi dovranno  

essere in linea con il  Piano di informatizzazione al fine di  renderlo attuativo. 

 
Alla luce di quanto sopra esposto il documento costituisce il Piano di informatizzazione del  Comune di Cosenza di cui all’art. 24 del DL 90/2014,  
un adempimento preparatorio che ha lo scopo di predisporre l’ente in direzione dell’attivazione dei sistemi di “identità digitale” che 
permetteranno una immediata interazione tra cittadini e istituzioni e che in questa fase consiste nella definizione di una tabella di marcia che, 
partendo dalla definizione dello stato del contesto, prevede l’impegno per la graduale individuazione di sistemi di partecipazione, sia in 
corrispondenza dei procedimenti amministrativi, sia riguardo alla presentazione di segnalazioni. L’informatizzazione dei procedimenti verrà 
compiuta in modo progressivo entro il 2017. 
 
 
 
2. DEFINIZIONI PRINCIPALI 
 
 
Ai fini del presente piano si intende per: 
a) CARTA D’IDENTITA’ ELETTRONICA, il documento d'identità munito di elementi per l'identificazione fisica del titolare rilasciato su supporto 

informatico dalle amministrazioni comunali con la prevalente finalità di dimostrare l'identità anagrafica del suo titolare; 
b) CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI, il documento rilasciato su supporto informatico per consentire l'accesso per via telematica ai servizi erogati 

dalle pubbliche amministrazioni; 
c) DICHIARAZIONE, l’atto giuridico con il quale un privato attesta alle pubbliche amministrazioni determinati stati, fatti o qualità che assumono 

rilevanza nell’ambito di procedimento amministrativo; 
d) DOCUMENTO AMMINISTRATIVO, ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche 

amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attività amministrativa; 
e) DOCUMENTO INFORMATICO, la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti; 
f) DOCUMENTO ANALOGICO: la rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti; 
g) ENTE, la pubblica amministrazione che redige ed approva il presente piano di informatizzazione; 
h) GESTIONE INFORMATIVA DEI DOCUMENTI, l'insieme delle attività finalizzate alla registrazione e segnatura di protocollo, nonché alla 

classificazione, organizzazione, assegnazione, reperimento e conservazione dei documenti amministrativi formati o acquisiti dalle 
amministrazioni, nell'ambito del sistema di classificazione d'archivio adottato, effettuate mediante sistemi informatici; 

i) ISTANZA, l’atto giuridico con il quale un privato chiede alla pubblica amministrazione di avviare un procedimento amministrativo; 



j) PIANO, il piano di completa informatizzazione delle istanze, dichiarazioni e richieste che possono essere inoltrate all'ENTE in base a quanto 
previsto dal comma 3-bis dell'articolo 24 del D.L. 24 giugno 2014 n. 90, convertito, con modifiche, in L. 11 agosto 2014 n. 114; 

k) POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA, il sistema di comunicazione in grado di attestare l’invio e l’avvenuta consegna di un messaggio di posta 
elettronica e di fornire ricevute opponibili ai terzi; 

l) PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO, una sequenza di atti e attività posta in essere da una Pubblica Amministrazione e finalizzata 
all’emanazione di un provvedimento amministrativo; 

m) SEGNALAZIONE, un atto giuridico con il quale un privato porta a conoscenza delle pubbliche amministrazioni determinate situazioni che 
possono avviare o comunque avere rilevanza nell’ambito di un procedimento amministrativo; 

n) SPID, il sistema pubblico per la gestione dell’identità digitale dei cittadini e delle imprese, mediante il quale le pubbliche amministrazioni 
potranno consentire l’accesso in rete ai propri servizi; 

 
 
 
3. ORGANIZZAZIONE DELL’ENTE E ASSESSMENT 
 
 
Con Deliberazione di Giunta Comunale n. 49 del 31/07/2013, è stata approvata la nuova Macrostruttura Organizzativa del Comune di Cosenza, 
successivamente sono state apportate delle modifiche ed integrazione ed attualmente la struttura è  quella risultante dalla Deliberazione della 
Giunta Comunale n. 28 del 13/04/2015 e dai sui allegati: 

Allegato A  - Articolazione Organizzativa 

Allegato B - Modello organizzativo e funzionale della macrostruttura comunale 

Nel rimodulare il nuovo assetto organizzativo, per dare maggiore incisività all’azione amministrativa e soprattutto per una migliore gestione 
coordinata delle nuove incombenze derivanti dalla legge, la macrostruttura comunale è stata strutturata in tre Dipartimenti, nella convinzione che 
il modello dipartimentale presiedendo ad un insieme omogeneo di materie e di funzioni richiedenti unitarietà di organizzazione, di coordinamento 
e di controllo gestionale è quello che maggiormente assicura la coerenza dei servizi in cui è articolato. I Dipartimenti: I° Dipartimento 
Amministrativo – II° Dipartimento Tecnico - III° Dipartimento Economico-Finanziario, interdipendenti tra loro sono dotati di propria autonomia e 
responsabilità nell’ambito di un unico modello organizzativo gestionale. Nell’ambito dei tre Dipartimenti sono stati individuati quattordici settori 
gestionali per materie omogenee per come di seguito riportato che sono stati recentemente  modificati con la Deliberazione della Giunta 
Comunale n. 28 del 13/04/2015:  

I° Dipartimento Amministrativo Settori: 1)“Personale e Controllo di Gestione”- 2)“Affari Generali”- 3)“Innovazione Tecnologia - Fondi Comunitari e 
Politiche giovanili” – 4)“Appalti e Contratti” – 5)“Educazione” – 6)“Welfare”;  



II° Dipartimento Tecnico Settori: 7)“ Infrastrutture - Mobilità” – 8)“ Ambiente – Protezione Civile” – 9) “Ufficio del Piano”; 10) “ Decoro Urbano”-   

III° Dipartimento Economico-Finanziario Settori: 11 )“Cultura - Spettacolo e Turismo” – 12)“ Programmazione - Risorse Finanziarie e Bilancio” 
13)“Tributi” – 14)” Attività Produttive – Piano Gestione - Società Partecipate”. 

In sintesi, l’attuale organizzazione strutturale dell’ente,  è  articolata in  3 Dipartimenti, individuati per aree funzionali omogenee: il I° Dipartimento 
Amministrativo costituito da 6 Settori, 14 P.O., il II° Dipartimento Tecnico costituito da 4 Settori, 11 P.O., 5 Alte Professionalità; il III° Dipartimento 
Economico Finanziario costituito da 4 Settori, 9 P.O. e 2 Alte Professionalità; - Nell’organizzazione sono state mantenute altresì, la Segreteria 
Generale con relativa posizione organizzativa, 3 strutture di Staff ( Stampa, Avvocatura e Polizia Municipale) e 3 Alte Professionalità.  

Ai fini del presente piano la Macrostruttura Organizzativa del Comune di Cosenza non può prescindere da  un adeguato  Assessment, grazie al 
quale si potrà identificare lo stato dell’arte in materia di informatizzazione, l’attuale livello di adeguatezza alle norme, il posizionamento 
complessivo rispetto alle tematiche trattate, i principali adempimenti richiesti nonché i relativi riferimenti normativi. Inoltre sarà possibile 
individuare le aree di miglioramento e pianificare il necessario adeguamento, tenendo conto del proprio contesto organizzativo e del quadro che 
emerge a seguito della valutazione. L’assessment costituisce il passo fondamentale che precede la fase di fattibilità per il passaggio a nuovi sistemi 
e l'attuazione di interventi correttivi sul sistema esistente. Attraverso questa fase è possibile rispondere alla richiesta che lo sviluppo delle 
tecnologie informatiche sia coerente con l'organizzazione del Comune di Cosenza e che gli investimenti effettuati e previsti siano in linea con le 
effettive esigenze di miglioramento dei processi di servizio. 

 

 

 

4. OBIETTIVI DEL PIANO 
 
 
Il Comune di Cosenza, oltre a rendere disponibili sul proprio sito internet i modelli e formulari per la presentazione di istanze, dichiarazioni e 
segnalazioni, dovrà anche programmare e progettare una completa informatizzazione delle procedure in modo da consentire la compilazione, la 
presentazione, la gestione ed il monitoraggio delle singole fasi direttamente on line. 
Già l’articolo 1 della L. 6 novembre 2012, n. 190 recante “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell'illegalità nella 
pubblica amministrazione”, ha previsto, ai commi 29 e 30, rispettivamente l’obbligo per ogni Pubblica Amministrazione di rendere noto, 
attraverso il proprio sito web, istituzione l’indirizzo di posta elettronica certificata cui il cittadino possa rivolgersi per trasmettere istanze e ricevere 
informazioni circa i provvedimenti e i procedimenti che lo riguardano, nonché l’obbligo di rendere accessibili in ogni momento agli interessati, 
tramite strumenti di identificazione informatica, le informazioni relative ai procedimenti che li riguardano, ivi comprese quelle relative allo stato 
della procedura, ai relativi tempi e allo specifico ufficio competente in ogni singola fase. 



Successivamente, l’articolo 35 del D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33 recante “riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e 
diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni” ha previsto l’obbligo per le pubbliche amministrazioni di pubblicare i dati 
relativi alle tipologie di procedimento di propria competenza, con tutti i riferimenti utili per il cittadino e l’impresa per poter conoscere il 
responsabile del procedimento, i termini di conclusione e ogni altra informazione utile a tutelare la posizione giuridica soggettiva del privato.  
Il presente piano si pone l’obiettivo di affiancare alla gestione tradizionale dei procedimenti amministrativi su istanza di parte, anche una gestione 
completamente informatizzata. Le procedure dovranno essere adeguate in modo da consentire pertanto il completamento della procedura, il 
tracciamento dell’istanza con individuazione del responsabile del procedimento e, ove applicabile, l’indicazione dei termini entro i quali il 
richiedente ha diritto ad ottenere una risposta. Con il D.P.C.M. 24 ottobre 2014 è stato attuato l'articolo 64 del Codice dell’amministrazione 
digitale, individuando le regole di riferimento dello SPID, il quale, in alternativa all'utilizzo della carta di identità elettronica e della carta nazionale 
dei servizi, permette agli utenti di accedere ai servizi in rete messi a disposizione dalla pubblica amministrazione. 
Gli obiettivi si possono inoltre sintetizzare in razionalizzazione e semplificazione dei procedimenti amministrativi, digitalizzazione dei procedimenti 
amministrativi,  standardizzazione della modulistica,  dematerializzazione dei documenti,  decertificazione, integrazione tra sistema 
gestionale/documentale e sistema front-end del Comune, miglioramento della comunicazione cittadino PA, eventuale riorganizzazione dell’Ente in 
relazione ai procedimenti digitalizzati. 

 
 
5. AZIONI 
 
 

Come indicato al punto 3, l’azione propedeutica è costituita dall’assessment organizzativo e tecnologico per identificare il modello organizzativo e 
funzionale della macrostruttura comunale unitamente allo stato dell’arte dell’Ente   in materia di informatizzazione, l’attuale livello di adeguatezza 
alle norme, il posizionamento complessivo rispetto alle tematiche trattate, i principali adempimenti richiesti nonché i relativi riferimenti 
normativi. Da questa azione valutativa propedeutica potrà discendere anche una eventuale modifica degli assetti organizzativi e regolamentari,  
per ottimizzare i rapporti  inter-funzionali all’interno dell’amministrazione, le diverse competenze e responsabilità dei settori.   
 
La prima fase di attuazione del piano prevederà un censimento e aggiornamento delle informazioni relative alle istanze/dichiarazioni/segnalazioni 
dei procedimenti da informatizzare. Occorrerà procedere alla mappatura dei procedimenti e sub-procedimenti comunali, ovvero la loro verifica, 
modifica, rettifica ed integrazione,  per rivalutare  l’attuale livello di informatizzazione degli stessi.  Per alcuni ambiti di operatività (SUAP e SUE,  
ad esempio) bisognerà tenere conto anche delle norme e degli strumenti di settore. Attualmente i  procedimenti dell'Ente sono indicati nel sito 
istituzionale ai sensi del Decreto Legislativo n. 33/2013, sezione "Amministrazione Trasparente", sottosezione “Attività e Procedimenti". 
Durante l’attuazione del piano si andrà in pratica ad aggiornare la “Banca dati dei procedimenti amministrativi” che costituisce l’elemento 
fondamentale del piano stesso. Ogni struttura che ha in capo il singolo procedimento amministrativo parteciperà alla definizione dei procedimenti 



di propria competenza, identificando i relativi riferimenti normativi, l'iter, il termine di conclusione del procedimento, le strutture competenti e il 
responsabile del procedimento. 
L’elenco dei procedimenti potrà essere variato alla luce di nuove competenze o eventuali variazioni senza necessità di modificare il presente 
piano. 
Il processo di verifica e di digitalizzazione dei procedimenti sarà occasione di razionalizzazione, ottimizzazione e uniformazione, nei limiti del 
possibile, della modulistica, degli standard e degli iter adottati; il tutto perseguendo azioni di semplificazione dei rapporti con i propri utenti 
nonché dei processi interni. 
Parallelamente verrà effettuata una ricognizione dello stato attuale del sistema informativo dell’Ente, nonché una prima indagine atta a verificare 
le soluzioni interna e/o di mercato per la gestione delle istanze on line e la conformità e compatibilità delle stesse con i sistemi informativi 
esistenti.  
In materia di documenti informatici, ci si dovrà inevitabilmente dotare di un sistema di gestione delle istanze on line fortemente integrato con il 
sistema di conservazione documentale, atto a garantire integrità e leggibilità nel tempo degli stessi documenti elettronici. Dovranno pertanto 
essere adeguati il manuale di protocollo, il manuale di conservazione, ecc… relativi al protocollo e all’archivio. 
Comunque fino all’adeguamento dei sistemi informatici che devono permettere il completamento della procedura, il tracciamento dell’istanza con 
individuazione del responsabile del Procedimento e, ove applicabile, l’indicazione dei termini entro i quali il richiedente ha diritto ad ottenere 
una risposta, continuerà ad essere presente la modulistica in formato aperto per consentire agli utenti la maggior facilità di accesso ai servizi del 
Comune di Cosenza. 
Inoltre si rende necessario mettere in atto un percorso formativo per il personale dell’unità organizzativa, al fine di preparare i singoli operatori 
alle nuove modalità di gestione. Le attività di formazione e sensibilizzazione interna all’Ente sono fondamentali oltre che necessarie all’attuazione 
del Piano e al perseguimento degli obiettivi in esso definiti.  
 
Infine saranno attuate azioni di comunicazione, infatti la comunicazione istituzionale è strumento essenziale per favorire e diffondere la 

semplificazione amministrativa, in tutte le sue forme e contenuti. E’ altresì mezzo primario per informare tutti gli interessati, siano essi interni 

all’amministrazione che stakeholders, dello stato di attuazione del piano nonché per ottenere riscontro sulle modalità e sugli strumenti adottati. 

Le attività di comunicazione verso l’utenza agevoleranno l’accesso e la fruizione dei servizi in rete. 

 
 
 
 
 
 



6. RICOGNIZIONE DELLO STATO ATTUALE DEL SISTEMA INFORMATIVO DELL’ENTE 
 
Il Comune dovrà effettuare una ricognizione del sistema informativo per verificare ed individuare le azioni da mettere in atto in modo da poter 
consentire la gestione informatica delle procedure, mediante l’utilizzo di un sistema di accesso con credenziali che garantisca l’identificazione 
dell’utente, in attesa della fase di avvio del sistema pubblico per la gestione dell’identità digitale (SPID). Saranno indicati i fornitori esterni  
specificando per ciascuno, ruolo e principali attività svolte. 
L’Ente dovrà altresì mettere in atto tutte le azioni necessarie affinché il sistema di accesso si possa successivamente integrare con lo SPID (Sistema 
pubblico per la gestione dell'identità digitale di cittadini e imprese). 
Il sistema SPID è costituito come insieme aperto di soggetti pubblici e privati che, previo accreditamento da parte dell'Agenzia per l'Italia Digitale, 

gestiscono i servizi di registrazione e di messa a disposizione delle credenziali e degli strumenti di accesso in rete nei riguardi di cittadini e imprese 

per conto delle pubbliche amministrazioni. Lo SPID consente agli Utenti di avvalersi di gestori dell'identità digitale e di gestori di attributi 

qualificati, per consentire ai fornitori di servizi l'immediata verifica della propria identità e di eventuali attributi qualificati che li riguardano. L'avvio 

del Sistema SPID è previsto per il mese di aprile del 2015.  

 
 
7. INTERVENTI DA REALIZZARE SUL SISTEMA INFORMATIVO DELL’ENTE 
 
In relazione alla ricognizione di cui al punto precedente, verranno rilevate le esigenze di intervento che consentano di implementare il sistema 
informativo dell’ente in relazione alla gestione informatizzata delle procedure.  
A tal fine potrà risultare utile predisporre una scheda dove annotare l’insieme degli interventi, la modalità, il personale coinvolto, i costi e la 
tempistica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SCHEDA INTERVENTO SUL SISTEMA INFORMATIVO DELL’ENTE 

 

 

 
 

INTERVENTO  <<Indicare la denominazione intervento>> 

DESCRIZIONE DI SINTESI 

DELL’INTERVENTO 
<<In questa sezione riportare la descrizione dell’intervento e le fasi in cui si articola l’intervento>> 

MODALITÀ <<Indicare le modalità dell’intervento>> 

DURATA  <<Indicare la durata prevista per l’intervento>> 

PERSONALE COINVOLTO <<Indicare il personale coinvolto nell’intervento >> 

OBIETTIVO GENERALE 

DELL’INTERVENTO 

<<Descrivere gli obiettivi generali dell’intervento (e se già individuati anche gli eventuali  obiettivi specifici che si intende raggiungere con 

l’intervento)>> 

RISULTATO ATTESO <<Descrivere i risultati attesi dell’intervento in coerenza con gli obiettivi generali (e specifici) indicati precedentemente>> 

  

 

COSTI DELL’INTERVENTO  

  

 
 
 
 
 



 
 
 
 
Sarà utile inoltre compilare una scheda riepilogativa degli interventi sul modello seguente: 
 
SCHEDA RIEPILOGATIVA DEGLI INTERVENTI SUL SISTEMA INFORMATIVO DELL’ENTE 

 
1. Intervento:  
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Modalità di esecuzione: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Personale coinvolto: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Costi stimati per l’intervento: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Tempistica: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

2. Intervento:  
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Modalità di esecuzione: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Personale coinvolto: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Costi stimati per l’intervento: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Tempistica: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

N. intervento:  
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Modalità di esecuzione: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Personale coinvolto: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Costi stimati per l’intervento: 
………………………………………………………………………………………………………………. 

Tempistica: 
……………………………………………………………………………………………………………… 

 

 
 
 



8. VERIFICA DELLE MODALITÀ DI GESTIONE ED INDIVIDUAZIONE DEI PROCEDIMENTI 
 
 
Come già evidenziato in precedenza il Comune nelle prima fase di attuazione del piano prevederà un censimento e aggiornamento delle 
informazioni relative alle istanze/dichiarazioni/segnalazioni dei procedimenti da informatizzare.  
L’Ente dovrà inoltre effettuare una ricognizione dello stato di gestione dei diversi procedimenti, per individuare le azioni da mettere in atto in 
modo da consentire:  
a) l’acquisizione informatica dell’istanza, dichiarazione e segnalazione da parte dei cittadini e delle imprese;  
b) la possibilità di completare l’intera procedura in via telematica. 
Con il  prospetto che segue ogni Unità Organizzativa procederà ad individuare tutti i procedimenti di propria competenza,  la cui gestione dovrà 
essere rivista per l’adeguamento agli obiettivi del presente piano. Per ciascun procedimento vengono evidenziate:  
1) lo stato di gestione attuale;  
2) le azioni necessarie per raggiungere l’obiettivo delle completa digitalizzazione della procedura;  
3) le tempistiche previste per l’adeguamento. 
Ciascun Responsabile di Unità Organizzativa provvede inoltre a compilare un elenco dei procedimenti, tra quelli che prevedano la possibilità di 
presentare istanze, dichiarazioni e segnalazioni.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



UNITÀ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: SETTORE/SERVIZIO/STAFF……………………..………………….………. 

TIPOLOGIA DI PROCEDIMENTO: ………………………………………………………………………………… 

Descrizione del 
procedimento / normativa di 

riferimento 

Responsabile del 
procedimento 

Ricognizione delle modalità 
attuali per la gestione del 

procedimento 

Azioni finalizzate alla digitalizzazione del procedimento 
 

Tempi di 
adeguamento 

………………………..……..…………… 
………………………..……..…………… 
………………………..……..…………… 
………………………..……..…………… 
………………………..……..…………… 
………………………..……..…………… 
………………………..……..…………… 

 
 

………………….………... 
…………………….……... 

…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 
…………………………...…………………….. 

1)ASPETTO ORGANIZZATIVO: si rende necessario analizzare il 
procedimento dal punto di vista organizzativo fin dal momento 
della presentazione dell’istanza / dichiarazione alla luce dei 
processi di gestione che saranno messi in campo per consentire il 
monitoraggio e la tracciabilità dell’istanza in ogni sua fase da 
parte del soggetto interessato. 
TEMPISTICA: entro il ……/……/……… 
 
2)ASPETTO TECNOLOGICO: si rende necessario adeguare il 
software gestionale in uso per il procedimento, al fine di 
implementarne la funzionalità in relazione con l’obiettivo della 
gestione digitalizzata dell’intera procedura. 
TEMPISTICA: entro il ……/……/……… 
 
3)ASPETTO DOCUMENTALE: si rende necessario adattare la 
modulistica utilizzata per consentirne la fruizione informatica, 
nonché la gestione e la conservazione dei documenti informatici 
alla luce delle regole tecniche del protocollo informatico. 
TEMPISTICA: entro il ……/……/……… 
 
4)ASPETTO FORMATIVO: si rende necessario mettere in atto un 
percorso formativo per il personale dell’unità organizzativa, al 
fine di preparare i singoli operatori alle nuove modalità di 
gestione.  
TEMPISTICA: entro il ……/……/……… 
 
5) ASPETTO INFORMATIVO: si rende necessario infine 
predisporre una guida per l’utente al fine di illustrare le modalità 
di presentazione dell’stanza / dichiarazione / segnalazione e le 
modalità di monitoraggio delle singole fasi del procedimento 
TEMPISTICA: entro il ……/……/……… 

Entro il 
 

……/……/……… 
Termine di 

conclusione del 
procedimento 

……….………………. gg 

Obiettivo 

L’obiettivo è la completa digitalizzazione del 
procedimento, per cui la procedura dovrà 
permettere la presentazione dell’istanza 
(dichiarazione / segnalazione)e la compilazione on 
line con procedure guidate accessibili tramite 
autenticazione con il Sistema pubblico per la 
gestione dell’identità digitale di cittadini e imprese.  
La procedura dovrà permettere, altresì, il 
completamento della procedura on line, nonché la 
tracciabilità e il monitoraggio in delle singole fasi del 
procedimento da parte dell’interessato. 

 



 
9. FORMAZIONE 
 
 
Ai fini dell’attuazione del presente Piano si  rende inoltre necessario mettere in atto un percorso formativo per il personale del Comune di 
Cosenza, al fine di preparare i singoli operatori alle nuove modalità di gestione.  
 
Si dovranno  specificare le azioni info-formative previste per il personale dell’Ente. Nello specificare l’azione formativa sarà indicato il personale 

coinvolto e il periodo di svolgimento. 

E’ infatti fondamentale, per la realizzazione del processo di cambiamento orientato alla semplificazione, definire  un programma di informazione e 

formazione rivolta alle strutture amministrative coinvolte. 

A titolo esemplificativo le azioni formative potrebbero essere svolte in diverse modalità, anche integrate tra di loro: 

• Formazione /informazione, tramite campagna di comunicazione interna multi-target; 

• Formazione frontale d’aula destinata a tutti gli attori coinvolti nel processo, per la condivisione degli obiettivi e della tempistica di 
realizzazione; 

• Formazione training on the job, attraverso piani di lavoro applicato a casi concreti, secondo il principio dell’apprendere producendo 
(learning organization); 

• Comunità di pratica permanenti e traversali all’organizzazione che favoriscono la condivisione di interesse (knowledge management)  
valorizzando e promuovendo la capacità dei singoli e del gruppo di rileggere e riadattare esperienze positive in contesti analoghi (analisi 
dei fattori di successo e loro successiva utilizzazione). 

 
 
 
10. ATTIVITÀ PER L’ATTUAZIONE DEL PIANO 
 
 
Ogni Unità Organizzativa procederà ad attuare quanto previsto dal presente piano per i procedimenti di propria competenza, di concerto con il 
responsabile della trasparenza e con la collaborazione del Settore Innovazione Tecnologica del Comune. 



Per quanto concerne la verifica ed il reperimento delle risorse finanziarie necessarie all’attuazione del Piano, nel corso della prima fase si 

procederà alle opportune quantificazioni e previsioni. 

Occorrerà infatti redigere un  piano di investimento per la realizzazione degli interventi necessari dove specificare almeno:  

• Personale dell’Ente coinvolto e relativo costo anche per la formazione 

• Prestazioni per acquisto di beni (Acquisto Attrezzature  tecnologiche ed informatiche, Acquisto / realizzazione sw, ecc.) 

• Prestazioni per acquisto di  servizi (acquisto strumenti di supporto, consulenza, ecc.) 

• Eventuale personale esterno all’Ente e relativo costo 

• Altre eventuali voci di costo. 
 

 

 

  



APPENDICE: Termini e definizioni  

 
 

TABELLA TERMINI E DEFINIZIONI 

Termine DEFINIZIONE 

PEC - Posta Elettronica 
Certificata 

Sistema di comunicazione in grado di attestare l'invio e l'avvenuta consegna di un messaggio di posta elettronica e di fornire 
ricevute opponibili ai terzi ai sensi del d.P.R. 11 febbraio 2005, n. 68; 

La PEC consente di inviare/ricevere messaggi di testo e allegati con lo stesso valore legale di una raccomandata con avviso di 
ricevimento.  

CEC-PAC  
La CEC-PAC (Comunicazione Elettronica Certificata tra la Pubblica Amministrazione e il Cittadino) è una modalità di posta 
elettronica che permette al cittadino di comunicare esclusivamente con gli enti della Pubblica Amministrazione  

Timbro Digitale  

(detto anche Contrassegno 
Elettronico)  

È un contrassegno generato elettronicamente che deve essere stampato sulla copia analogica di un documento amministrativo 
informatico per consentire la verifica della provenienza e della conformità all’originale.  

Nel timbro digitale, infatti, sono inseriti i dati identificativi del documento informatico considerato.  

Sistema di protocollo 
informatico 

Strumento a supporto delle attività tipiche del protocollo (registrazione, segnatura, classificazione dei documenti) che risponde 
a quanto previsto dal D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, articolo 56. 

Sistema di conservazione 
digitale  

Strumento a supporto delle attività finalizzate alla conservazione dei documenti informatici in modo da assicurarne l'integrità, 
l'affidabilità e la consultabilità nel tempo (anche a lungo termine), anche attraverso idonei strumenti di ricerca, cos’ come 
previsto dal d.lgs. 7 marzo 2005 , n. 82, articolo 44. 

Sistema di gestione dei 
flussi documentali 

Sistema per la gestione informatica dei procedimenti e dei fascicoli, previsto dal D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, articoli 64-
65. Include il sistema di di gestione informatica dei documenti 

Sistema di gestione 
informatica dei documenti 

Strumento a supporto delle attività finalizzate alla organizzazione, archiviazione e reperimento dei documenti amministrativi 
formati o acquisiti dalle amministrazioni nell'ambito del sistema di classificazione d'archivio adottato così come previsto dal 
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, articolo 52. Include il sistema di protocollo informatico. 

Sistema pubblico di 
connettività (SPC)  

Insieme di infrastrutture tecnologiche e di regole tecniche, per lo sviluppo, la condivisione, l'integrazione e la diffusione del 
patrimonio informativo e dei dati della pubblica amministrazione, necessarie per assicurare l'interoperabilità di base ed evoluta 
e la cooperazione applicativa dei sistemi informatici e dei flussi informativi, garantendo la sicurezza, la riservatezza delle 



TABELLA TERMINI E DEFINIZIONI 

Termine DEFINIZIONE 

informazioni, nonché la salvaguardia e l'autonomia del patrimonio informativo di ciascuna pubblica amministrazione [d.lgs. 7 
marzo 2005 , n. 82, articolo 73]; 

Interoperabilità 
Servizi per la realizzazione e gestione di strumenti per lo scambio di documenti informatici nelle pubbliche amministrazioni e tra 
queste e i cittadini. Ad esempio: VPN, VOIP, ecc [d.lgs. 7 marzo 2005 , n. 82, articolo 72 e d.P.C.M. 1 aprile 2008]; 

  

Attività amministrativa Ogni attività svolta dall’amministrazione ai sensi della l. n.241/1990 

Documento amministrativo  
Ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, 
utilizzati ai fini dell'attività amministrativa [d.P.R. 28 dicembre 2000 , n. 445, articolo 1]; 

Quadro informativo Insieme di elementi informativi da compilare unitariamente in un documento informatico strutturato;  

Documento informatico  La rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti [d.lgs. 7 marzo 2005 , n. 82, articolo 1]; 

Documento informatico 
strutturato  

Particolare documento informatico che garantisce per i dati in esso contenuti l’elaborazione automatica da parte di sistemi 
informatici, nonché il rispetto di una schema dati predefinito; 

Istanza 
Richiesta presentata ad un’amministrazione, attraverso la compilazione dei necessari quadri informativi previsti ai fini di un 
certo servizio;  

Tipologia procedimenti Classificazione di famiglie di procedimenti analoghi; 

Procedimento 
amministrativo  

L’insieme unitario dei fatti, degli atti e dei negozi amministrativi, collegati dalla legge per far sorgere una determinata situazione 
giuridica   

Endo-procedimento 
Per endoprocedimento si intende parte di un procedimento che ha come scopo la predisposizione di un provvedimento interno 
all’Ente Locale (endo) e parziale necessario per il completamento dell’intero procedimento stesso.  

Adempimenti necessari  Insieme di procedimenti da attivare, ed altre operazioni da compiere, a carico dell’utente per lo svolgimento di una attività, di un 
intervento o in occasione di un evento, per il rispetto delle norme previste [derivata da d.P.R. 160/2010, articolo 4, comma 3]; 

Provvedimento / 
provvedimento 
amministrativo 

“l’atto con cui l’autorità amministrativa dispone in un caso concreto in ordine all’interesse pubblico affidato alla sua tutela, 
esercitando una potestà amministrativa ed incidendo sulle situazioni giuridiche soggettive di privati” [M.S. Giannini];  

Oneri amministrativi Tutti quei costi (imposti) sostenuti dalle imprese per conformarsi agli obblighi di informazione previsti da norme di legge cioè per 



TABELLA TERMINI E DEFINIZIONI 

Termine DEFINIZIONE 

produrre, elaborare e trasmettere informazioni sulla propria attività ad autorità pubbliche o private;  

Responsabile del 
procedimento 

Figura prevista dalla l. n.241/1990 art.5; 

Processo (anche: macro-
processo) 

Nell’accezione organizzativa, deve intendersi la successione coordinata ed organica di operazioni che, attraverso l'utilizzo di un 
determinato volume di risorse (umane, strumentali, ecc.) è rivolta alla produzione di uno specifico risultato (prodotto, servizio) 
significativo per l'organizzazione o per il mercato. Il processo, quindi, consiste in attività concrete, organizzate in una sequenza 
mirata all’output e nei modi stabiliti dalla   procedura. La descrizione delle operazioni costituenti un processo deve essere 
sufficientemente analitica per permettere valutazioni di efficienza; Un processo può essere suddiviso in sotto-processi e 
prevedere diverse varianti;  

Responsabile di processo 
(anche: process owner) 

Chi gestisce il complesso del processo e controlla il suo avanzamento; 

Procedura Ciò che prescrive e descrive l’azione, ciò che deve essere fatto;  

Dematerializzazione Insieme di iniziative e strumenti, di natura sia organizzativa che tecnologica, finalizzati alla revisione/semplificazione dei 
processi dell’ente e centrate sull’eliminazione della carta; 

  

Identità digitale Rappresentazione informatica della corrispondenza biunivoca tra una persona fisica ed i suoi dati di identità;  

Utente Cittadino, impresa o pubblica amministrazione che fruisce di un servizio; 

Servizio pubblico 
(es. “SUAP”) – l’attività con cui, mediante l’esercizio di un potere autoritativo o l’erogazione di una prestazione, 
un’amministrazione pubblica rende un servizio al pubblico, e soddisfa un interesse giuridicamente rilevante, direttamente 
riferibile ad un singolo soggetto ed omogeneo rispetto ad una collettività differenziata di utenti [CIViT n.88/2010]; 

Servizio telematico 
Insieme di funzionalità, realizzate mediante componenti software, erogate attraversoun sistema di comunicazione accessibile 
anche in internet [d.P.C.M. 1 aprile 2008, allegato A, articolo 1]; 

  

Sito istituzionale Sito web che si pone come obiettivo prioritario quello di presentare un’istituzione pubblica e promuoverne le attività verso 
un’utenza generalizzata descrivendone l’organizzazione, i compiti, i servizi relativi ad atti e procedimenti amministrativi di 



TABELLA TERMINI E DEFINIZIONI 

Termine DEFINIZIONE 

competenza [Linee guida per i siti web delle PA 2011 e d.lgs. 7 marzo 2005 , n. 82, articolo 54]; 

Trasparenza 

Accessibilità totale, anche attraverso lo strumento della pubblicazione sui siti istituzionali delle amministrazioni, delle 
informazioni concernenti ogni aspetto dell'organizzazione, degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e all'utilizzo delle 
risorse per il perseguimento delle funzioni istituzionali, dei risultati dell'attività di misurazione e valutazione svolta dagli organi 
competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo del rispetto dei principi di buon andamento e imparzialità. Essa 
costituisce livello essenziale delle prestazioni erogate dalle amministrazioni ai sensi dell'articolo 11 117, secondo comma, 
lettera m), della Costituzione [d.lgs. 27 ottobre 2009, n. 150, articolo 11];  

Anagrafe nazionale della 
popolazione residente  

ll DL 179/2012 ha introdotto nel nostro ordinamento l’Anpr, che sta per Anagrafe della Popolazione Residente. Di fatto si tratta 
dell’accorpamento di altri indici in uno solo, l’istituzione di un’unica struttura per la gestione dei dati anagrafici che subentra 
all’Indice Nazionale delle Anagrafi (INA), all‘Anagrafe della Popolazione Italiana Residente all’Estero (AIRE) e alle Anagrafi 
della popolazione residente curate dai comuni che necessitano ora di una revisione. 

“L’istituzione dell’Anagrafe nazionale della popolazione residente si inquadra all’interno del programma di accelerazione del 
processo di informatizzazione della pubblica amministrazione e di razionalizzazione e di semplificazione dell’azione 
amministrativa“ 

Sistemi di concessione e 
gestione delle identità digitali 
(SPID), 

Sistema di credenziali informatiche uniche ed interoperabili che consentono al loro utente di accedere a tutti i siti e servizi offerti 
dalla PA italiana e, in prospettiva, dalle PA comunitarie. 

Domicilio digitale 

Il cittadino può dichiarare alla pubblica amministrazione una casella di posta elettronica certificata quale proprio domicilio 
digitale. Tutte le amministrazioni dovranno comunicare con il cittadino esclusivamente tramite il domicilio indicato. In questo 
modo si potranno eliminare, ad esempio, i viaggi all'ufficio postale per il ritiro di una raccomandata inviata da un pubblica 
amministrazione. 

Articolo 4, D.L. 18 ottobre 2012, n. 179 

 
 
 
 
  



 


