
COMUNE DI SULZANO

Provincia di Brescia

DISCIPLINA PER LA GESTIONE DELLE PRESTAZIONI DI LAVORO AGILE (SMART WORKING)
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ART. 1 - OGGETTO E FINALITA’

Il presente documento disciplina l'applicazione del lavoro agile all’interno del Comune quale forma di organizzazione della prestazione lavorativa del

personale dipendente del Comune ed è emanato in attuazione delle disposizioni normative e contrattuali vigenti in materia.

Con il presente documento si intende disciplinare il lavoro agile o smart working al fine di:

1. promuovere un'organizzazione del lavoro ispirata ai principi della flessibilità, dell'autonomia e della responsabilità;

2. favorire,  attraverso  lo  sviluppo  di  una  cultura  gestionale  orientata  al  risultato,  un  incremento di  efficacia  ed  efficienza  dell'azione

amministrativa;

3. promuovere la diffusione di tecnologie e competenze digitali;

4. rafforzare le misure di conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare dei dipendenti;

5. promuovere la mobilità sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa/lavoro/casa, nell'ottica di una politica ambientale sensibile

alla diminuzione del traffico urbano in termini di volumi e di percorrenze;

6. riprogettare gli spazi di lavoro in relazione alle specifiche attività oggetto del lavoro agile.

ART. 2 - DEFINIZIONI

“Lavoro agile”: consiste in modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, stabilita mediante accordo tra le parti, fondata su un’organizzazione

per  fasi,  cicli  e  obiettivi  e  senza  precisi  vincoli  di  orario  o  di  luogo  di  lavoro,  con  il  prevalente  supporto  di  tecnologie  dell’informazione  e  della

comunicazione che consentano il collegamento con l’amministrazione comunale nel rispetto delle norme in materia di sicurezza e trattamento dei dati

personali;

“Accordo individuale”: accordo concluso tra il dipendente e l’Amministrazione per lo svolgimento del lavoro agile. L'accordo è stipulato per iscritto e

disciplina l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali dell’Ente. L'accordo individua, oltre che le misure tecniche e organizzative, la

durata, il contenuto e la modalità di svolgimento della prestazione lavorativa in lavoro agile;

“Sede di lavoro”: la sede dell’ufficio presso i locali dell'Amministrazione a cui il dipendente è assegnato;

“Lavoratore agile”: il dipendente in servizio presso l'amministrazione che espleta parte della propria attività lavorativa in modalità agile secondo i termini

stabiliti nell'accordo individuale;

“Postazione di lavoro agile”: il sistema tecnologico, costituito da un insieme di hardware e di software, che consenta lo svolgimento di attività di lavoro in

modalità agile presso il domicilio prescelto;

“Dotazione informatica”: la strumentazione costituita da personal computer, tablet, smartphone, applicativi software ecc. forniti dall'amministrazione al

dipendente e/o di proprietà di quest'ultimo, utilizzati per l’espletamento dell’attività lavorativa.

ART. 3 - DESTINATARI

Il presente documento è rivolto a tutto il personale dipendente in servizio presso il Comune. Sono ricompresi nell’ambito di applicazione del presente
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documento anche gli addetti impiegati con forme di lavoro flessibile (tempo determinato, tirocini, somministrazione di lavoro, ecc.) nei casi in cui l'attività

lavorativa espletata sia valutata come remotizzabile.

Il Lavoro agile non è applicabile alle seguenti attività da rendere in presenza:

- attività della Polizia Locale;

- attività dello Stato Civile;

- attività Servizi cimiteriali;

- attività Polizia mortuaria;

- attività dei servizi manutentivi;

- attività dell’edilizia privata.

L’elenco di cui  sopra potrà  essere modificato e/o integrato in  qualsiasi  momento con delibera  di Giunta al  verificarsi  di  presupposti  diversi  che ne

consentano lo svolgimento, anche parziale.

ART. 4 - REQUISITI DELL’ATTIVITA’ LAVORATIVA

La prestazione di lavoro può essere svolta in modalità agile qualora sussistano i seguenti requisiti:

- è possibile svolgere da remoto almeno parte dell’attività a cui è assegnato il dipendente, senza la necessità di costante presenza fisica nella sede di lavoro;

- è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

- lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile risulta coerente con le esigenze organizzative e funzionali dell'Ufficio al quale il dipendente è

assegnato;

- il dipendente gode di autonomia operativa e ha la possibilità di organizzare l’esecuzione della prestazione lavorativa; 

- è possibile monitorare e verificare i risultati delle attività assegnate;

- sia nella disponibilità del dipendente, o in alternativa, fornita dall'Amministrazione, la strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e

necessaria all'espletamento della prestazione in modalità agile.

L'accesso al lavoro agile è organizzato, ove possibile, anche attraverso meccanismi di rotazione dei dipendenti, garantendo un’alternanza nello svolgimento

dell‘attività in modalità agile e in presenza, tali da consentire un più ampio coinvolgimento del personale.

ART. 5 - ACCESSO AL LAVORO AGILE

L'attivazione  della  modalità  di  lavoro  agile  avviene  su  base  volontaria  presentando  l’istanza  nella  forma  di  manifestazione  di  interesse  al  proprio

Responsabile di Area. 

L'istanza, redatta sulla base del modulo predisposto dall'Amministrazione (ed allegato al presente (Allegato A) è trasmessa dal dipendente al proprio

Responsabile di riferimento e al Segretario Comunale.

La compatibilità dell’accesso al lavoro agile dovrà essere valutata dal Responsabile del Settore competente di concerto col Segretario Comunale rispetto ai
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seguenti elementi:

a. all'attività svolta dal dipendente;

b. ai requisiti previsti dal presente documento;

c. alla regolarità, continuità ed efficienza dell'erogazione dei servizi rivolti a cittadini e imprese, nonché al rispetto della normativa vigente.

ART. 6 - PRIORITA’

Qualora il numero delle istanze di lavoro agile in una singola unità organizzativa sia valutato dal Responsabile di riferimento o dal Segretario Comunale

superiore alla sostenibilità nel garantire le esigenze produttive e funzionali dell’Amministrazione, viene data priorità alle seguenti categorie:

1. Lavoratori  fragili:  soggetti  in  possesso di  certificazione rilasciata  dai  competenti  organi  medico-legali,  attestante  una condizione di rischio

derivante da immunodepressione o da esiti da patologie oncologiche o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso del

riconoscimento di disabilità con connotazione di gravità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104; 

2. Dipendenti con figli in condizioni di disabilità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, documentate attraverso la

produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura pubblica (da allegare in copia alla richiesta);

3. Lavoratrici in gravidanza; 

4. Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternità previsto dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni

legislative in materia di tutela e sostegno della maternità e della paternità, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151;

5. Lavoratori padri e lavoratrici madri con figli minorenni conviventi di età non superiore ai 14 anni;

6. Dipendenti con familiari (coniuge, partner di un'unione civile, convivente stabile more uxorio, genitori anche se non conviventi, figli anche se

non conviventi e anche maggiori di età, per i quali il dipendente usufruisca dei permessi di cui all’art. 3 comma 3 legge 104/92) affetti da patologie che ne

compromettono l'autonomia, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura pubblica (da allegare in copia

alla richiesta);

7. Distanza della residenza o domicilio dal luogo di lavoro superiore a 20 km.

Tali condizioni dovranno essere, ove richiesto, debitamente certificate o documentate.

ART.  7 - ACCORDO INDIVIDUALE

Prima dell'attivazione del lavoro agile si procede alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il dipendente, il Responsabile del Settore cui quest'ultimo è

assegnato e il Segretario Comunale.

L'accordo è stipulato a termine. La scadenza dell'accordo può essere prorogata previa richiesta scritta del dipendente.

L'accordo individuale,  sottoscritto entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza, è redatto sulla base del modello predisposto dall'Amministrazione e

allegato al presente documento. 

L’accordo individuale precede necessariamente la definizione dei seguenti elementi: 

1. Il Progetto di Lavoro agile, contenente gli obiettivi generali e specifici che si intendono perseguire e la/e attività da svolgere da remoto;

2. la durata dell'accordo e il preavviso in caso di recesso;
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3. il numero dei giorni individuati per lo svolgimento della prestazione in modalità agile, tenuto conto dell'attività svolta dal dipendente e della

funzionalità dell'ufficio;

4. i supporti tecnologici da utilizzare in relazione alla specifica attività lavorativa e la strumentazione eventualmente fornita dall'Amministrazione;

5. le modalità di verifica del raggiungimento degli obiettivi;

6. modalità di monitoraggio della prestazione lavorativa resa all’esterno dei locali dell’Amministrazione;

7. fascia/e oraria/e di contattabilità;

8. le disposizioni in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati.

Durante lo svolgimento della prestazione in lavoro agile è possibile, previa intesa tra le parti, modificare le condizioni previste nell’accordo individuale, sia

per motivate esigenze espresse dal lavoratore, sia per necessità organizzative dell’Amministrazione.

ART. 8 - LUOGO DI SVOLGIMENTO

Il luogo in cui espletare il lavoro agile è individuato dal singolo dipendente,  di concerto con l’Amministrazione, nel rispetto di quanto indicato nelle

informative sulla tutela della salute e sicurezza dei luoghi di lavoro e sulla riservatezza e sicurezza dei dati di cui si dispone per ragioni di ufficio.

Nelle  giornate  di  lavoro agile  i  dipendenti  utilizzeranno prioritariamente spazi  chiusi  privati  (in  primo luogo il  proprio  domicilio  abituale,  ma non

esclusivamente),  spazi in strutture pubbliche attrezzate per l’accoglienza e il collegamento e spazi in altre Amministrazioni con le quali siano previste

attività di collaborazione già strutturate. 

E’ necessario comunque fornire un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi) al fine della corretta copertura INAIL in caso di infortuni sul lavoro.

Eventuali infortuni sul lavoro devono essere immediatamente comunicati alle strutture di appartenenza per le necessarie denunce.

Il lavoratore è tenuto a verificare e a mantenere nel tempo la presenza delle condizioni che garantiscano la piena operatività, funzionale e strumentale,

richiesta per il lavoro agile. In particolare, il luogo di lavoro deve essere tale da garantire la necessaria riservatezza delle attività, evitando che estranei

possano venire a conoscenza di notizie  riservate.  E’ inoltre  necessario che il  luogo ove si  svolge l’attività non metta a repentaglio la  strumentazione

dell’Amministrazione.

ART. 9 - PRESTAZIONE LAVORATIVA

La prestazione lavorativa agile deve essere espletata nella fascia giornaliera dalle ore 7.30 e non oltre le ore 18.30 e non può essere effettuata nelle giornate di

sabato, domenica o festive infrasettimanali. Laddove la prestazione lavorativa giornaliera ecceda le 6 ore il lavoratore ha diritto a beneficiare di una pausa di

almeno 30 minuti.

Al fine di garantire un’ottimale organizzazione delle attività e permettere le necessarie occasioni di contatto e coordinamento con i colleghi, il dipendente,

nell’arco della giornata di lavoro agile, deve garantire la sua contattabilità da parte dell'Ufficio (a mezzo e-mail, telefono, messaggi ecc...) in una fascia di

contattabilità specificata nell'accordo individuale..

Ai dipendenti che si avvalgono delle modalità di lavoro agile, sia per gli aspetti normativi sia per quelli economici, si applica la disciplina vigente prevista
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dalla contrattazione collettiva ivi comprese le disposizioni in tema di malattia e ferie.

Nelle giornate in cui l'attività lavorativa è prestata in modalità agile non è configurabile il lavoro straordinario. Non sono altresì configurabili permessi brevi

e altri istituti che comportino riduzioni di orario; parimenti non è applicabile l’istituto della turnazione e l’erogazione della relativa indennità nonché delle

indennità, se previste, legate alle condizioni di lavoro.

Il lavoratore agile conserva il diritto a fruire dei medesimi istituti di assenza giornaliera previsti per la generalità dei dipendenti dell’Amministrazione.

L’eventuale malfunzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile la prestazione lavorativa in modalità agile dovrà essere tempestivamente

segnalato dal dipendente sia al fine di dare soluzione alla problematica che di concordare con il proprio responsabile le modalità di completamento della

prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro nella sede di lavoro.

L’amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento, si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in

qualsiasi momento, in particolare per situazioni di emergenza.

ART. 10 - TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

Il  dipendente  che  svolge  la  prestazione  in  modalità  di  lavoro  agile  ha  diritto  ad  un  trattamento  economico  e  normativo  non  inferiore  a  quello

complessivamente applicato nei confronti dei lavoratori che svolgono le medesime mansioni esclusivamente all'interno dell'Amministrazione. 

È garantita parità di trattamento normativo e giuridico dei lavoratori che aderiscono al lavoro agile anche in riferimento alle indennità e al trattamento

accessorio  rispetto  ai  lavoratori  che  svolgono  le  medesime mansioni  esclusivamente  all'interno  della  sede  dell'Amministrazione.  Il  lavoro  agile  non

pregiudica in alcun modo le prospettive di sviluppo professionale e formativo previste dalla legge e dalla contrattazione collettiva.

Per i giorni in cui la prestazione lavorativa è svolta in lavoro agile non spetta il buono pasto.

ART. 11 - DOTAZIONE TECNOLOGICA

Il  dipendente  svolge  l’attività  lavorativa  in  modalità  agile  avvalendosi  degli  strumenti  di  dotazione  informatica  già  in  suo  possesso  o  forniti

dall’Amministrazione.

Qualora  il  dipendente  non disponga di  strumenti  informatici  e/o tecnologici  idonei  propri,  l'Amministrazione,  nei  limiti  delle  proprie  disponibilità

finanziarie e strumentali, potrà fornire al lavoratore la dotazione necessaria per l'espletamento dell'attività lavorativa al di fuori della sede di lavoro. 

Il  dipendente  si  impegna  a  custodire  con  la  massima  cura  e  a  mantenere  integra  la  strumentazione  che  sarà  fornita,  in  modo  tale  da  evitarne  il

danneggiamento, lo smarrimento e a utilizzarla in conformità con le istruzioni ricevute. Gli strumenti di lavoro affidati al personale devono essere utilizzati

esclusivamente per lo svolgimento dell’attività lavorativa, nel rispetto della disciplina legale e contrattuale applicabile.

L’Amministrazione garantisce la conformità alle disposizioni vigenti in materia di salute e sicurezza. La manutenzione della strumentazione e dei relativi

software è a carico dell’Amministrazione.

Ulteriori  costi  sostenuti  dal  dipendente  direttamente  e/o  indirettamente  collegati  allo  svolgimento  della  prestazione  lavorativa  (elettricità,  linea  di

connessione, spostamenti etc.) o le eventuali spese per il mantenimento in efficienza dell’ambiente di lavoro agile non sono a carico dell’Amministrazione.
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ART. 12 - DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

In attuazione di quanto disposto all’art. 19 comma 1 della Legge del 22 maggio 2017 n. 81, l’Amministrazione riconosce il diritto alla disconnessione: il

lavoratore agile ha diritto a non leggere e non rispondere a email, telefonate o messaggi lavorativi e di non telefonare, di non inviare e-mail e messaggi di

qualsiasi  tipo inerenti  all’attività  lavorativa nel periodo di  disconnessione di cui  alla  lett.  b).  Per  la  relativa  attuazione vengono adottate  le  seguenti

prescrizioni:

a. il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioè

anche tra colleghi;

b. il diritto alla disconnessione si applica dalle ore 19.00 alle 7.30 del mattino seguente, dal lunedì al venerdì, salvo casi di comprovata urgenza,

nonché dell’intera giornata di sabato, di domenica e di altri giorni festivi (tranne per i casi di attività istituzionale).

ART. 13 - OBBLIGHI DELLE PARTI

Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si espliciterà, di massima, attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra dipendente

in  lavoro  agile  e  diretto  responsabile  saranno  condivisi  obiettivi  puntuali,  chiari  e  misurabili  che  possano  consentire  di  monitorare  i  risultati  della

prestazione lavorativa in lavoro agile. Per assicurare il buon andamento delle attività e degli obiettivi, dipendente e responsabile si confronteranno almeno

con cadenza settimanale sullo stato di avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalità di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente per

tutti i dipendenti.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità lavoro agile il comportamento del dipendente dovrà essere sempre improntato a principi di

correttezza e buona fede e la prestazione dovrà essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e dal Codice di comportamento.

Le parti si danno atto che, secondo la loro gravità e nel rispetto della disciplina legale e contrattuale vigente, le condotte connesse all’esecuzione della

prestazione lavorativa all’esterno dei locali aziendali danno luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari, così come individuate nella relativa disciplina di

settore. 

ART. 14 - RECESSO DALL'ACCORDO

L’Amministrazione e/o il lavoratore agile possono recedere dall’accordo individuale in forma scritta con un preavviso di 10 giorni lavorativi.

L’accordo individuale di lavoro agile, può in ogni caso, essere revocato senza preavviso dal Responsabile del Servizio di appartenenza:

- nel caso in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalità di effettuazione della prestazione lavorativa, o in caso di ripetuto mancato rispetto

delle fasce di contattabilità;

- nel caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nell’accordo individuale.

La mancata osservanza delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sul lavoro, sicurezza e tutela dei dati, fedeltà e riservatezza costituisce motivo di

recesso immediato dall’accordo individuale di lavoro agile da parte dell’Amministrazione.

ART. 15 - PRIVACY

Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il dipendente abbia accesso in esecuzione delle prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni

ricoperte, in relazione alle finalità legate all’espletamento delle suddette prestazioni lavorative, gli stessi devono essere trattati nel rispetto della riservatezza

e degli altri diritti fondamentali riconosciuti all'interessato dal documento UE 679/2016– GDPR e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche.
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Il trattamento dei dati deve avvenire in osservanza della normativa nazionale vigente,  del Disciplinare UE sulla Protezione dei Dati Personali e delle

eventuali apposite prescrizioni impartite dall’Amministrazione in qualità di Titolare del Trattamento.

ART. 16 - SICUREZZA

Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori, in particolare quelle di cui al D.Lgs. n. 81/08 e

s.i.m. e della legge 22 maggio 2017, n. 81.

Relativamente alla sicurezza sul lavoro l’Amministrazione garantisce il buon funzionamento degli strumenti tecnologici assegnati;

Il dipendente è, a sua volta, tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte dall’Amministrazione per fronteggiare i rischi.

Ai  sensi della  vigente  normativa,  il  lavoratore  è  tutelato  contro  gli  infortuni sul  lavoro e le  malattie  professionali  dipendenti  da rischi  connessi  alla

prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali aziendali. Il lavoratore è altresì tutelato contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale percorso di

andata e ritorno dal luogo di abitazione a quello eventualmente diverso prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa  – luogo di lavoro  agile -

nei limiti e alle condizioni di cui al terzo comma dell'articolo 2 del testo unico delle disposizioni per l'assicurazione obbligatoria contro gli infortuni sul

lavoro e le malattie professionali, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 30 giugno 1965, n. 1124, e successive modificazioni.

In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il dipendente deve darne tempestiva comunicazione al proprio responsabile di riferimento per i

conseguenti adempimenti di legge, secondo le disposizioni vigenti in materia.

ART. 17 - NORMA FINALE

Al presente documento è altresì allegato, per formarne parte integrante e sostanziale, il documento recante le “Specifiche tecniche minime di custodia e sicurezza

dei dispositivi elettronici e dei software, nonché regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle informazioni”. 

Per tutto quanto non previsto dal presente documento o dall’accordo individuale, per la regolamentazione dei diritti e degli obblighi direttamente pertinenti

al rapporto di lavoro, si rinvia alla disciplina contenuta nelle disposizioni legislative e regolamentari, nei contratti collettivi nazionali di lavoro e nei contratti

decentrati integrativi.
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ALL. A

Al Responsabile ___________.

Al Segretario Comunale

SEDE

MANIFESTAZIONE DI INTERESSE ALL’AVVIO DI UN PROGETTO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE AI SENSI DEL REGOLAMENTO APPROVATO CON

DELIBERAZIONE GC ______ DEL ______

Il/La sottoscritto/a  ____________ nato/a  _________ prov.  _______ il  _________ residente in  ________ prov.  ______ via  _________ CAP ___________  in servizio presso

Codesto Ufficio con la qualifica di ___________ Tel. uff.  ______________ Email _________

MANIFESTA IL PROPRIO INTERESSE

all’avvio di un progetto individuale di lavoro agile, come disciplinato dalla disciplina approvata con deliberazione di Giunta comunale n. ….. del …, per lo svolgimento

della seguente attività : ………………………………………………………………………………………………

DICHIARA (barrare opzione desiderata)

● di  necessitare  per  lo  svolgimento  della  prestazione  lavorativa  da  remoto,  della  seguente  strumentazione  tecnologica  fornita  dall’Amministrazione:

_______________________________________________________________________________

● di  non  necessitare  di  alcuna  strumentazione  fornita  dall’Amministrazione  essendo  in  possesso  della  seguente  strumentazione  tecnologica:

________________________________________________________________________________

DICHIARA

di aver preso visione della disciplina approvata con la deliberazione di Giunta comunale succitata e di accettare tutte le disposizioni ivi previste;

di aver preso visione dell’Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile di cui all’allegato ________________ della citata deliberazione.

Individua il Domicilio per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile il seguente luogo (barrare una casella ed indicare l’indirizzo):

● Residenza __________________________________________________

● Domicilio ___________________________________________________

● Altro luogo (da specificare) ____________________________________

Parte eventuale → Dichiara inoltre di trovarsi in una delle condizioni di cui all’art. 7 di suddetto disciplina, nella specie _____________ (INDICARE FATTISPECIE)

Si allegano alla presente richiesta:

1. copia fotostatica del documento di identità

2. ___________________

Si autorizza il trattamento dei dati personali ai sensi del GDPR (Reg. UE n. 679/2016).

_____, li_____________

In fede



ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE

TRA

___________________

e 

___________________
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Art. 1 Oggetto 

Il dipendente __________ è ammesso a svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile nei termini e alle condizioni indicate nella scheda di progetto individuale

allegata al  presente accordo, nonché in conformità alle  prescrizioni  stabilite con deliberazione di  Giunta comunale n.  …. del  ……….  e dalla disciplina normativa e

contrattuale comunque applicabile.

Art. 2 Durata 

Il presente accordo ha durata di _____ a decorrere dal ____.

Art. 3 Modalità di svolgimento della prestazione lavorativa

Il lavoratore agile può svolgere la prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro per n _____ g iorni a settimana  secondo il calendario  definito  nella scheda di

progetto individuale allegata al presente accordo, secondo le modalità, le fasi e le tempistiche ivi definite.

L’amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento per esigenze di servizio.

Fatte salve le fasce di contattabilità definite nella scheda di progetto individuale allegata al presente accordo, al lavoratore in modalità agile è garantito il rispetto dei tempi

di riposo nonché il "diritto alla disconnessione" dalle strumentazioni tecnologiche. 

L’Amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento.

Qualora impossibilitato al momento della richiesta, il dipendente è in ogni caso tenuto a presentarsi in sede entro le 24 ore successive.  

Art. 4 Strumenti del lavoro agile 

La dotazione informatica necessaria allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità smart è indicata nella scheda di progetto individuale allegata al presente

accordo, nell’ambito della quale viene precisato quali dotazioni sono fornite dall’Amministrazione e quali, eventualmente, sono messe a disposizione dal lavoratore.

L’Amministrazione è responsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli strumenti tecnologici assegnati al dipendente per lo svolgimento dell’attività lavorativa.

Laddove il dipendente dovesse riscontrare il cattivo funzionamento degli strumenti tecnologici messi a sua disposizione, dovrà informarne entro 24 ore l’Amministrazione.

Per ragioni di sicurezza preordinate alla protezione della rete e dei dati, tanto nel caso in cui i  device mobili utilizzati dal lavoratore agile per l'accesso ai dati e agli

applicativi siano messi a disposizione dallo stesso dipendente, quanto nel caso in cui siano forniti dall'Amministrazione, l’ufficio competente in materia di sicurezza

informatica provvede alla configurazione dei dispositivi e alla verifica della loro compatibilità, ove di proprietà del dipendente.

Le spese correlate all’utilizzo della dotazione informatica riguardanti i consumi elettrici sono a carico del dipendente.

Art. 5 Obiettivi e Monitoraggio 

Gli obiettivi della scheda di progetto individuale allegata al presente accordo sono assegnati sulla base del Piano della performance, degli altri strumenti di pianificazione

delle attività adottato dall’Amministrazione nonché delle esigenze dell’ufficio cui il dipendente appartiene, in relazione allo sviluppo temporale per gli stessi previsto e

relativo al periodo di svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile. Il Responsabile procede, a cadenza  mensile, a una verifica circa l'andamento del progetto,

utilizzando a tal fine il format allegato al modello di progetto individuale.

Art. 6 Recesso 

Ciascuna delle Parti durante il periodo di svolgimento del progetto di lavoro agile può, con adeguato preavviso, pari ad almeno 10 giorni lavorativi e fornendo specifica

motivazione, recedere dall’accordo e interrompere il progetto prima della sua naturale scadenza.

Fatto salvo quanto previsto dal Regolamento approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. _______, il presente Accordo individuale di lavoro agile può, in ogni

caso, essere revocato dal Responsabile del Servizio nel caso: a) in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalità di effettuazione della prestazione lavorativa, o in caso

di ripetuto mancato rispetto delle fasce di contattabilità; b) di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nel presente Accordo individuale. 

L’Amministrazione inoltre  può recedere dall’accordo in qualunque momento, senza preavviso,  laddove l’efficienza e l’efficacia delle  attività non sia  rispondente  ai

parametri stabiliti.

Art. 7 Trattamento giuridico ed economico 

L'Amministrazione garantisce che il dipendente che si avvale delle modalità di lavoro agile non subisca penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalità e

della progressione di carriera. L'assegnazione del dipendente al progetto di  smart working non incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto,

regolato dalle norme legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi, né sul trattamento economico in godimento, salvo quanto previsto nel presente Accordo.

La prestazione lavorativa resa con la modalità agile è integralmente considerata come servizio pari a quello ordinariamente reso presso la sede abituale ed è considerata

utile ai fini degli istituti di carriera, del computo dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al trattamento economico accessorio. 

Nelle giornate di lavoro agile non è riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive, protrazioni dell'orario di

lavoro aggiuntive né permessi brevi e altri istituti che comportino riduzioni di orario.

Nelle giornate di attività in lavoro agile non viene erogato il buono pasto.
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Art. 8 Obblighi di custodia e riservatezza 

Il lavoratore in modalità agile è personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione in buono stato, salvo l'ordinaria usura derivante dall'utilizzo, delle

dotazioni informatiche fornite dall'Amministrazione.

Le dotazioni informatiche dell'Amministrazione devono essere utilizzate esclusivamente per ragioni di servizio, non devono subire alterazioni della configurazione di

sistema, ivi inclusa la parte relativa alla sicurezza, e su queste non devono essere effettuate installazioni di software non preventivamente autorizzate.

L’utilizzo della strumentazione informatica deve avvenire nel rigoroso rispetto delle linee guida e delle istruzioni fornite dall’Amministrazione nell’informativa allegata al

presente accordo, di cui costituisce parte integrante.

Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile, il lavoratore è tenuto al rispetto degli obblighi di riservatezza, ai sensi del decreto del Presidente della

Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, "Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici" nonché ai sensi della regolamentazione interna dell’Ente.

Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilità, infrazioni e sanzioni contemplate  dalla disciplina comunque applicabile, che trovano integrale applicazione

anche al lavoratore agile.

Art. 9 Sicurezza sul lavoro 

L'Amministrazione garantisce, ai sensi del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, la salute e la sicurezza del dipendente in coerenza con l'esercizio flessibile dell'attività di

lavoro.

A tal fine, si allega al presente accordo formandone parte integrante un'informativa scritta, contenente l’indicazione dei rischi generali e dei rischi specifici connessi alla

particolare modalità di esecuzione della prestazione lavorativa, nonché indicazioni in materia di requisiti minimi di sicurezza, alle quali il dipendente è chiamato ad

attenersi al fine di operare una scelta consapevole del luogo in cui espletare l'attività lavorativa. 

Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell’Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile di cui, con la sottoscrizione del presente Accordo, conferma

di averne preso visione.  

Il dipendente collabora con l'Amministrazione al fine di garantire un adempimento sicuro e corretto della prestazione di lavoro.

L'Amministrazione non risponde degli  infortuni  verificatisi  a  causa della  negligenza del  dipendente  nella  scelta  di  un luogo non compatibile  con quanto indicato

nell'informativa.

L'Amministrazione comunica all'INAIL i nominativi dei lavoratori che si avvalgono di modalità di lavoro agile. 

Art. 10 Autorizzazione al trattamento dei dati personali 

1. Il dipendente autorizza al trattamento dei propri dati personali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 per le finalità connesse e strumentali alla gestione del presente

accordo.

___________, li ____________
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Scheda di progetto individuale allegata all’accordo individuale di lavoro agile

Sintetica Descrizione dell’Obiettivo 

______________________________________________________________ 

Modalità e tempi di  esecuzione della prestazione

______________________________________________________________ 

Modalità e i criteri di misurazione della prestazione 

______________________________________________________________

Modalità e tempi della disconnessione del lavoratore dagli apparati di lavoro 

______________________________________________________________ 

Fasce e modalità di contattabilità

______________________________________________________________

IL RESPONSABILE

_______________________________

IL LAVORATORE AGILE

_______________________________
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Allegato all’Accordo Individuale di lavoro agile stipulato tra il Comune di _____ e il dipendente _______

INFORMATIVA SUI RISCHI GENERALI E SPECIFICI CONNESSI CON L’ESPLETAMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA IN

MODALITÀ AGILE 

SOMMARIO

Documento 1 - Requisiti minimi per le postazioni al videoterminale

Documento 2 - Indicazioni per il lavoro con un computer portatile, un tablet o uno smartphone

Documento 3 - Indicazioni relative ai locali di abitazione in cui può essere svolto il lavoro in modalità agile

Documento 4 - Indicazioni relative a requisiti e corretto utilizzo di impianti di alimentazione elettrica

Documento 5 - Indicazioni relative all’eventuale svolgimento di attività lavorativa in ambienti outdoor

Documento 1 

REQUISITI MINIMI PER LE POSTAZIONI AL VIDEOTERMINALE

1. Attrezzature

a) Schermo

La risoluzione dello schermo deve essere tale da garantire una buona definizione, una forma chiara, una grandezza sufficiente dei caratteri e, inoltre, uno

spazio adeguato tra essi. L’immagine sullo schermo deve essere stabile, esente da farfallamento, tremolio o da altre forme di instabilità. La brillanza e/o il

contrasto di luminanza tra i caratteri e lo sfondo dello schermo devono essere facilmente regolabili e facilmente adattabili alle condizioni ambientali. Lo

schermo deve essere orientabile e inclinabile liberamente per adeguarsi facilmente alle esigenze dell’utilizzatore.

Va utilizzato un sostegno separato per lo schermo o un piano regolabile.

Sullo schermo devono essere assenti riflessi e riverberi che possano causare disturbi all’utilizzatore durante lo svolgimento della propria attività.

Lo schermo deve essere posizionato di fronte all’operatore in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi di regolazione, lo spigolo superiore dello

schermo sia posto un po’ più in basso dell’orizzontale che passa per gli occhi dell’operatore e ad una distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm, per i posti di

lavoro in cui va assunta preferenzialmente la posizione seduta.

b) Tastiera e dispositivi di puntamento

La tastiera deve essere separata dallo schermo, facilmente regolabile e dotata di meccanismo di variazione della pendenza onde consentire al lavoratore di

assumere una posizione confortevole e tale da non provocare l’affaticamento delle braccia e delle mani.

Lo spazio sul piano di lavoro deve consentire un appoggio degli avambracci davanti alla tastiera nel corso della digitazione.

La tastiera deve avere una superficie opaca onde evitare i riflessi.

La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono agevolarne l’uso.

I simboli dei tasti devono presentare un sufficiente contrasto e devono essere leggibili dalla normale posizione di lavoro.

Il mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento in dotazione alla postazione di lavoro deve essere posto sullo stesso piano della tastiera,  in posizione

facilmente raggiungibile e deve disporre di uno spazio adeguato per l’uso.

c) Piano di lavoro

Il piano di lavoro deve avere una superficie a basso indice di riflessione.

Il piano di lavoro deve essere stabile.

Il piano di lavoro deve essere di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello schermo, della tastiera, dei documenti e del materiale

accessorio.

L’altezza del piano di lavoro fissa o regolabile deve essere indicativamente compresa fra 70 e 80 cm.

Lo spazio a disposizione deve permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli se presenti.

La profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo schermo.

L’eventuale supporto per i documenti deve essere stabile e regolabile e deve essere collocato in modo tale da ridurre al minimo i movimenti della testa e

degli occhi.

d) Sedile di lavoro

Il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere all’utilizzatore libertà nei movimenti, nonché una posizione comoda.

Il sedile deve avere altezza regolabile in maniera indipendente dallo schienale e dimensioni della seduta adeguate alle caratteristiche antropometriche

dell’utilizzatore.

Lo schienale deve fornire un adeguato supporto alla regione dorso-lombare.

Lo schienale deve essere dotato di regolazioni che consentono di adeguarlo alle caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore e deve avere altezza e

inclinazione regolabile.

Nell’ambito di tali regolazioni l’utilizzatore deve poter fissare lo schienale nella posizione selezionata.
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Lo schienale e la seduta devono avere bordi smussati.

I materiali devono presentare un livello di permeabilità tale da non compromettere il comfort dell’utente e devono essere pulibili.

Il sedile deve essere dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di posizione e deve poter essere spostato agevolmente secondo le necessità

dell’utilizzatore.

e) Computer portatili.

In caso di impiego prolungato di computer portatili utilizzare una tastiera, un mouse o altro dispositivo di puntamento esterni nonché un idoneo supporto

che consenta il corretto posizionamento dello schermo.

2. Ambiente di lavoro

a) Spazio

Il posto di lavoro deve essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spazio sufficiente per permettere cambiamenti di posizione e movimenti

operativi.

b) Illuminazione

L’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve garantire un illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e l’ambiente

circostante, tenuto conto delle caratteristiche del lavoro e delle esigenze visive dell’utilizzatore.

Devono essere evitati riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di luminanza e abbagliamenti dell’operatore; a tal fine si deve tener conto della disposizione

della postazione di lavoro in funzione dell’ubicazione delle fonti di luce naturale e artificiale, dell’esistenza di finestre, pareti trasparenti o traslucide, pareti e

attrezzature di colore chiaro che possono determinare fenomeni di abbagliamento diretto e/o indiretto e/o riflessi sullo schermo.

Le finestre devono essere munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabile per attenuare la luce diurna che dovesse illuminare in maniera

eccessiva il posto di lavoro.

c) Rumore

Nel luogo prescelto la presenza di rumori non dovrà essere tale da perturbare l’attenzione e l’eventuale comunicazione verbale.

d) Radiazioni

Tutte le radiazioni, eccezion fatta per la parte visibile dello spettro elettromagnetico, devono essere ridotte a livelli trascurabili dal punto di vista della tutela

della sicurezza e della salute dei lavoratori.

e) Parametri microclimatici

Le condizioni microclimatiche non devono causare disagio.

Le attrezzature in dotazione al posto di lavoro non devono produrre un eccesso di calore che può essere fonte di disagio.

REQUISITI ULTERIORI RISPETTO A QUELLI MINIMI

Le spine dell'attrezzatura devono essere collegate correttamente alle prese di alimentazione.

Non deve essere presente pericolo di inciampo sui cavi di collegamento (elettrici, di rete, ecc.).
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Documento 2 

INDICAZIONI PER IL LAVORO CON UN COMPUTER PORTATILE, UN TABLET O UNO SMARTPHONE 

I dispositivi mobili (computer portatili, tablet e smartphone) permettono di lavorare ovunque e quando si vuole; tuttavia nessuno di tali dispositivi, incluso

il  portatile,  è  pensato  per  un uso continuato nel tempo perché in generale  nell’utilizzo di dispositivi  mobili  è  più difficile  mantenere una posizione

ergonomica (conforme ai principi illustrati nel D.Lgs. 81/2008) rispetto al videoterminale. 

Pertanto  il  loro  utilizzo,  soprattutto  quando avvenga in  modo non occasionale,  deve  essere  effettuato  con  attenzione  avendo riguardo  alle  seguenti

indicazioni.

1. Raccomandazioni nell’utilizzo

- considerato che per gli addetti al videoterminale è raccomandata una pausa ogni 2 ore di lavoro continuativo, è opportuno fare delle pause per distogliere

la vista e sgranchirsi le gambe; 

- è fondamentale cambiare spesso posizione durante il lavoro; 

- è bene sfruttare le caratteristiche di estrema maneggevolezza di tablet e smartphone per alternare il più possibile l’utilizzo in piedi a quello seduti.

In caso di impiego prolungato di computer portatili è preferibile:

- utilizzare un mouse esterno per evitare l’affaticamento delle dita e del polso; 

- sistemare lo schermo su un idoneo supporto che consenta il corretto posizionamento dello schermo in altezza (lo spigolo superiore dello schermo deve

trovarsi un po’ più in basso dell’orizzontale che passa per gli occhi dell’operatore e ad una distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm) e utilizzare una tastiera

mobile esterna.

In caso di impiego prolungato di tablet e smartphone si suggerisce di:

- alternare le dita all’uso dei pollici; 

- effettuare frequenti pause, limitare la digitazione continuata a 10-15 minuti; 

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi. In tali casi utilizzare il computer da tavolo;

- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice (stretching).

2. Prevenzione dell’affaticamento della vista

- per prevenire problemi di affaticamento alla vista è opportuno evitare attività prolungate di lettura e scrittura su tutte le apparecchiature informatiche con

schermi di dimensioni ridotte quali minitablet, smartphone, ecc., soprattutto se non consentono di aumentare la dimensione dei caratteri;

- i tablet privi di tastiera esterna e gli smartphone sono idonei prevalentemente alla lettura della posta elettronica e di documenti, mentre i dispositivi con

schermo piccolo (smartphone e tablet “mini”) sono idonei essenzialmente alla lettura di documenti brevi e poco complessi;

- molti computer portatili, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi lucidi o glossy) per garantire una resa

ottimale dei colori.  È bene tuttavia essere consapevoli che l’utilizzo di tali schermi,  se non dotati di caratteristiche idonee a ridurre i  riflessi,  presenta

maggiori rischi di affaticamento della vista;

- è necessario, prima di iniziare a lavorare, regolare l’inclinazione dello schermo e verificare che la posizione rispetto alle fonti di luce naturale e artificiale sia

tale da non creare problemi di riflessi sullo schermo (come ad es. nel caso in cui l’operatore sia seduto a fianco o di spalle ad una finestra non schermata o

sotto un punto luce al soffitto); 

- è necessario prevenire problemi di abbagliamento (come ad es. nel caso in cui l’operatore sia seduto di fronte ad una finestra non schermata); 

- la postazione corretta è perpendicolare rispetto alle finestre e ad una distanza sufficiente per prevenire i problemi di riflesso e abbagliamento nei computer

portatili;

- è bene regolare la luminosità e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;

- è importante, durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, così come lo è quando si lavora al computer

portatile o fisso; 

- in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile sono troppo piccoli è importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione

zoom per non affaticare gli occhi. Valutare anche la possibilità di usare uno schermo esterno (ad es. in alcuni casi si può collegare via Bluetooth/Wi-Fi lo

schermo della TV con il dispositivo); 

- l’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo

schermo e l’ambiente circostante. Pertanto, è bene non lavorare mai al buio.

3. Postazione di lavoro

- il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro prolungato, la seduta deve avere bordi smussati; 

- è importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare; 

- durante il lavoro con il dispositivo mobile si deve tenere la schiena poggiata al sedile provvisto di supporto per la zona lombare evitando di piegarla in

avanti; 
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- è importare evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad es. la nuca, le gambe).

Nell’uso di computer portatile:

- occorre mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante l’uso di mouse e tastiera, evitando di piegare o angolare i polsi; 

- gli avambracci devono essere appoggiati sul piano e non sospesi;

- il piano di lavoro deve essere stabile e avere una superficie a basso indice di riflessione; 

- il posto di lavoro deve essere di altezza sufficiente per permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori per cambiamenti di posizione nonché

l’ingresso del sedile e dei braccioli se presenti; 

- il piano di lavoro deve essere di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello schermo, della tastiera, dei documenti e del materiale

accessorio; 

- l’altezza del piano di lavoro deve essere tale da consentire all’operatore in posizione seduta di avere l’angolo braccio/avambraccio a circa 90°; 

- la profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo schermo;

- in base alla statura, se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune.

In caso di uso di dispositivi mobili in viaggio:

-  non  posizionare  il  computer  portatile  direttamente  sulle  gambe,  ma  tenerlo  un  po’  più  alto  anche  usando  un  piano  di  appoggio  di  fortuna

(valigetta/coperta/cuscino/un libro spesso, ecc.);

- se il sedile è troppo basso rispetto al piano di lavoro, di sopraelevarlo con un cuscino/ una coperta/un asciugamano; 

- evitare l’uso in macchina o sull’autobus, anche se si è passeggeri.

UTILIZZO SICURO DEI TELEFONI CELLULARI/SMARTPHONE

1. Informazioni generali

E’ obbligatoria un’attenta e accurata lettura del manuale d’uso prima dell’utilizzo del dispositivo. E’ obbligatorio evitare di collegare prodotti o accessori

incompatibili.

E’ raccomandato l’utilizzo dell’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli troppo elevati. 

Nota:  Un portatore  di  apparecchi  acustici  che  usasse  l’auricolare  collegato  allo  smartphone  potrebbe avere difficoltà  nell’udire  i  suoni  dell’ambiente

circostante. Non usare l’auricolare se questo può mettere a rischio la sicurezza.

2. Interferenze elettromagnetiche

a) Aree vietate

Ricordare di spegnere il dispositivo nelle aree in cui è vietato l’uso di telefoni cellulari o quando può causare interferenze o situazioni di pericolo (uso in

aerei, strutture sanitarie, luoghi a rischio di incendio/esplosione, ecc.).

b) Apparecchiature mediche

Ricordare  che  al  fine  di  evitare  potenziali  interferenze  con  apparecchiature  mediche  impiantate  vanno  seguite  le  indicazioni  del  produttore

dell’apparecchiatura.

Si segnala che i dispositivi wireless possono interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine è consigliabile:

- non tenere il dispositivo wireless nel taschino; 

- tenere il dispositivo wireless sull’orecchio opposto rispetto alla posizione dell’apparecchiatura medica; 

- spegnere il dispositivo wireless in caso di sospetta interferenza.

3. Sicurezza alla guida

- non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida di un veicolo: infatti le mani devono essere sempre tenute libere per poter

condurre il veicolo; 

- usare il telefono cellulare con l’auricolare o col viva voce e inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio;

- non tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimità del dispositivo, dei suoi componenti o dei suoi accessori;

- non collocare il dispositivo nell’area di espansione dell’airbag.

4. Infortuni

a) Schermo

Tenere presente che lo schermo dei dispositivi è realizzato in vetro/cristallo e che può rompersi in caso di caduta del dispositivo o a seguito di un forte urto.

In caso di rottura dello schermo, non toccare le schegge di vetro e non tentare di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; segnalare che il dispositivo non va

usato fino a quando non sarà stato riparato.

b) Batteria

- le batterie non vanno gettate nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontate,  tagliate, compresse, piegate, forate, danneggiate, manomesse, immerse o

esposte all’acqua o altri liquidi;
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- in caso di fuoriuscita di liquido, va evitato il contatto del liquido con la pelle o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata

immediatamente con abbondante acqua e va consultato un medico.

5. Assistenza tecnica

Gli interventi di assistenza tecnica devono essere eseguiti soltanto da personale qualificato.
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Documento 3

INDICAZIONI RELATIVE AI LOCALI DI ABITAZIONE IN CUI PUÒ ESSERE SVOLTO IL LAVORO IN MODALITÀ AGILE

Di seguito vengono riportate a livello generale le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti per i locali di abitazione.

1. Requisiti generali dei locali di abitazione

E’ necessario tenere presente come condizioni igieniche non soddisfacenti rappresentino un potenziale pericolo per gli occupanti nello svolgimento delle

loro attività di vita e di lavoro.

Le attività lavorative non possono, pertanto, essere svolte in un “alloggio improprio” (soffitta, seminterrato, rustico, box).

Fornire informazioni sui requisiti di superfici e di altezze ai sensi delle vigenti norme ministeriali e regolamentari.

E’ requisito indispensabile la disponibilità di servizi igienici e acqua potabile.

E’ requisito indispensabile la presenza di impianti a norma e adeguatamente manutenuti.

Le superfici interne delle parti opache delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente.

2. Illuminazione naturale e artificiale

Tutti  i  locali,  eccettuati  quelli  destinati  a  servizi  igienici,  disimpegni,  corridoi,  vani-scala e ripostigli  debbono fruire  di illuminazione naturale  diretta,

adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo, devono avere una superficie finestrata idonea ai sensi della normativa vigente.

Nei mesi estivi, le finestre esposte a sud e a sud-ovest devono essere schermate allo scopo di evitare l’abbagliamento e limitare l’esposizione diretta alle

radiazioni solari.

E’ obbligatorio di lavorare in locali muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a garantire un adeguato comfort visivo agli

occupanti.

L’intensità, la qualità, la distribuzione delle sorgenti di luce artificiale negli ambienti devono essere idonei allo svolgimento dello specifico compito visivo.

E’ necessario collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre

si svolge l’attività lavorativa.

3. Aerazione naturale e artificiale

E’ necessario tenere presente che nei locali nei quali si svolgono attività di vita o di lavoro deve essere garantito il ricambio dell’aria con mezzi naturali o

artificiali in modo che le concentrazioni di sostanze inquinanti e di vapore acqueo, prodotti dalle persone e da eventuali processi di combustione, siano

compatibili con il benessere e la salute delle persone.

E’  fondamentale  che  gli  eventuali  impianti  di  condizionamento  dell’aria  siano  a  norma  e  regolarmente  manutenuti  per  garantire  le  condizioni

microclimatiche ottimali all’interno degli ambienti.

I sistemi filtranti dell’impianto di trattamento dell’aria devono essere regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti.

E’ necessario evitare di regolare la temperatura dentro l’abitazione a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione) rispetto alla temperatura

esterna.

4. Qualità dell’aria indoor

E’ necessario tenere presente che la qualità dell’aria respirata all’interno degli ambienti di vita e di lavoro è direttamente correlabile allo stato di salute e al

benessere degli occupanti.

E’ necessario garantire la qualità dell’aria, evitando la presenza di inquinanti di natura sia biologica che chimica, le cui fonti di emissione possono essere

varie (ad esempio: la presenza umana stessa, i materiali con cui sono costruiti e assemblati mobili e suppellettili,  il fumo di sigaretta, i prodotti della

combustione, gli organismi vegetali etc.).

E’ necessario diluire gli inquinanti aerodispersi mediante una corretta aerazione (naturale o artificiale) dei locali.

E’ necessario evitare, comunque, l’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco.
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Documento 4 

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI DI ALIMENTAZIONE ELETTRICA 

Di seguito vengono riportate a livello generale le principali  indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti di alimentazione elettrica,

apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea.

1. Impianto elettrico

a) Requisiti

L’impianto elettrico deve essere privo di parti danneggiate o fissate male.

Le parti attive dell’impianto (es. conduttori di fase o di neutro) non devono essere accessibili (ad es perché danneggiato l’isolamento).

I componenti dell’impianto elettrico non devono risultare particolarmente caldi durante il funzionamento.

Le componenti dell’impianto ed i luoghi che li ospitano devono risultare asciutte/i, pulite e non devono prodursi scintille, odori di bruciato e/o fumo.

E’ necessario poter individuare, laddove possibile, l’ubicazione del quadro elettrico e sapere riconoscere in generale gli interruttori in esso contenuti e le

parti di impianto su cui operano.

b) Raccomandazioni nell’utilizzo

E’ buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre e accessibili.

Non devono essere accumulati o accostati materiali infiammabili a ridosso dei componenti dell’impianto per evitare innesco di incendi e/o deflagrazioni.

Le lampade, specialmente quelle da tavolo, devono essere posizionate in modo tale che siano mantenute lontane da materiali infiammabili.

2. Apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori

a) Requisiti

Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere marcati CE, dotati di targa indicante almeno il nome del costruttore e riportare l’indicazione della tensione

(Volt), corrente (Ampere) o la potenza massima (KW) assorbita;

Gli  apparecchi  elettrici  utilizzatori  devono  essere  integri,  non  devono  avere  parti  attive  accessibili  (es.  conduttori  di  fase  o  di  neutro  dei  cavi  di

alimentazione), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato.

b) Indicazioni di corretto utilizzo

Dare indicazioni di preferenza nell’utilizzare apparecchi elettrici utilizzatori dotati di doppio isolamento.

Gli apparecchi elettrici utilizzatori, a causa del loro principio di funzionamento, devono essere collocati in modo da smaltire il calore prodotto e in ogni caso

non devono essere utilizzati quando tale produzione conduca a eccessivo riscaldamento degli stessi.

E’ necessario controllare che tutti gli apparecchi elettrici utilizzatori siano regolarmente spenti quando non utilizzati, specialmente se incustoditi per lunghi

periodi.

Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere immediatamente disattivati tramite pulsante o interruttore di accensione in caso di guasto, dandone notizia

al Datore di lavoro prima possibile.

Le spine dei cavi di alimentazione degli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere inserite in prese compatibili (poli allineati, schuko), assicurandosi del

completo inserimento in esse, per garantire un contatto certo.

3. Dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe, adattatori, prese a ricettività multipla, avvolgicavo, ecc.)

a) Requisiti

I dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta) indicanti almeno il nome del costruttore, il modello, la

tensione nominale, la corrente nominale (o la potenza massima) ammissibili.

I dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri, non avere parti conduttrici scoperte (a spina inserita), non

devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il funzionamento

b) Indicazioni di corretto utilizzo

L’utilizzo  di  dispositivi  di  connessione  elettrica  temporanea deve  essere  ridotto  al  minimo indispensabile  e  preferibilmente  solo  quando  non  siano

disponibili punti di alimentazioni più vicini e idonei.

Le spine dei dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere inserite in prese compatibili (poli allineati, schuko) e completamente in esse, in

modo da garantire anche in questo caso un contatto certo.

E’ necessario porre la dovuta attenzione a non piegare, schiacciare, tirare, tranciare cavi, prolunghe, spine, ecc.

I cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe devono essere posizionate con attenzione, in modo da minimizzare il pericolo di inciampo.

E’ necessario fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino particolarmente caldi durante il loro funzionamento. In tal

caso verificare che la potenza ammissibile dei dispositivi di  connessione elettrica temporanea sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli

apparecchi/dispositivi elettrici che possono essere alimentati.
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E’ di fondamentale importanza srotolare i cavi il più possibile o comunque di disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie libera per smaltire il

calore prodotto durante il loro impiego.

Documento 5

INDICAZIONI RELATIVE ALL’EVENTUALE SVOLGIMENTO DI ATTIVITÀ LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere l’attività all’aperto è opportuno attenersi ad un comportamento coscienzioso e prudente e alla scelta di un luogo all’aperto che non esponga a

rischi aggiuntivi rispetto a quelli specifici dell’attività svolta in lavoro agile, quali ad es. il rischio di caduta e il rischio di caduta di oggetti dall’alto.

Occorre, pertanto, tenere presenti:

- La pericolosità dell’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV) che, per le attività svolte all’aperto, senza adeguata protezione, può essere fonte di

patologie fotoindotte i cui organi bersaglio sono la pelle e gli occhi. Occorre evitare quindi l’esposizione nelle ore centrali della giornata, in cui le radiazioni

UV sono più intense, privilegiare luoghi ombreggiati nonché disporre di acqua potabile; 

- Le problematiche connesse alla frequentazione di aree non adeguatamente manutenute quali ad esempio aree verdi incolte; 

- La difficoltà a chiedere o ricevere soccorso, in caso di necessità, qualora ci si trovi a svolgere l’attività in un luogo isolato.

Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la prestazione lavorativa, per quanto riguarda i potenziali

pericoli di natura biologica (ad esempio morsi, graffi e punture di animali; esposizione ad allergeni pollinici ecc.), si raccomanda di mettere in atto tutte le

precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attività outdoor.
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Art. 1 - Oggetto e Ambito di applicazione

Il presente documento individua le specifiche tecniche minime di custodia e sicurezza dei dispositivi elettronici e dei software, nonché le regole necessarie a

garantire  la  protezione dei dati  e delle  informazioni  dell’Amministrazione.  In particolare,  disciplina le  modalità di accesso e utilizzo degli  strumenti

informatici, di internet, della posta elettronica, eventualmente messi a disposizione dall’Amministrazione ai suoi utenti, intesi come dipendenti nell’ambito

della modalità di lavoro agile (in seguito anche smart working) a cui sia stato concesso l’uso di risorse informatiche di proprietà dell’Amministrazione ovvero

in caso di utilizzo di risorse informatiche di proprietà del lavoratore agile.

Gli strumenti informatici sono costituiti dall'insieme delle risorse informatiche dell’Amministrazione, ovvero dalle risorse infrastrutturali e dal patrimonio

informativo digitale (dati).

Le risorse infrastrutturali sono costituite dalle componenti hardware e software.

Il  patrimonio informativo è  l'insieme delle  banche dati  in  formato digitale  e  in  generale  di  tutti  i  documenti  prodotti  tramite  l'utilizzo delle  risorse

infrastrutturali.

Le prescrizioni del presente documento si applicano ai dipendenti dell’Amministrazione coinvolti nell’avvio del progetto di lavoro agile.

Art. 2 - Principi generali

L’Amministrazione promuove l'utilizzo degli strumenti informatici, di Internet, della posta elettronica e della firma digitale quali mezzi utili a perseguire

con efficacia ed efficienza le proprie finalità istituzionali, e specificatamente l’obiettivo di introduzione del “lavoro agile” o “smart working”, quale modalità

flessibile di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato finalizzata a incrementare la produttività e agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro

in accordo con le linee guida e i principi delineati dalla normativa vigente.

L'Amministrazione promuove ogni opportuna misura organizzativa e tecnologica, volta a prevenire il rischio di utilizzi impropri delle strumentazioni e

delle banche dati di proprietà dell’Amministrazione anche nell’ambito dello svolgimento dell’attività di lavoro agile.

Ogni utente è responsabile, civilmente e penalmente, del corretto uso delle risorse informatiche, con particolare riferimento ai servizi, ai programmi cui ha

accesso e ai dati trattati a fini istituzionali. È altresì responsabile del contenuto delle comunicazioni effettuate e ricevute a fini istituzionali anche per quanto

attiene la riservatezza dei dati ivi contenuti, la cui diffusione impropria potrebbe configurare violazione del segreto d'ufficio o della normativa per la tutela

dei dati personali. Sono vietati comportamenti che possono creare un danno, anche di immagine, all'Amministrazione.

Ogni  utente  coinvolto nell’avvio del  progetto di  lavoro agile,  indipendentemente dalla  posizione che ricopre all’interno della  struttura  organizzativa

dell’Amministrazione è vincolato ad applicare le norme descritte nel presente documento.

Gli  strumenti  informatici  messi  a  disposizione  del  lavoratore  agile  (ad  esempio,  computer  portatile,  accessori,  software,  ecc.)  sono  di  proprietà

dell’Amministrazione. Il lavoratore deve custodire e utilizzare gli strumenti informatici, Internet, la posta elettronica e gli altri servizi informatici e telematici

in modo appropriato e diligente ed è responsabile della propria postazione di lavoro.

L’Ufficio Tecnico supporta il servizio di assistenza agli utenti (in seguito anche lavoratori agili), avvalendosi di personale specializzato, sia esso personale

dipendente dell’Amministrazione stessa, sia personale esterno.

Art. 3 - Dotazioni informatiche ai dipendenti nell’ambito della modalità di lavoro agile

Al dipendente in modalità di lavoro agile può essere assegnata la dotazione informatica minima di cui ai punti successivi:

a) personal computer portatile completo di sistema operativo e software per l’accesso alla rete interna dell’Amministrazione;

b) SIM con relativo supporto hardware per la connessione ad Internet.

Al dipendente in modalità di lavoro agile sono attribuite le credenziali di autenticazione per l’accesso ai servizi informatici dell’Amministrazione. Di regola

le credenziali in questione sono quelle già possedute dal dipendente per ragioni d’ufficio.

Art. 4 Modalità di accesso ai servizi informatici dell’Amministrazione

Il dipendente in modalità di lavoro agile accede ai servizi informatici resi disponibili dall’Amministrazione.

Per l’utilizzo dei servizi di cui al comma 1 il dipendente accede mediante VPN SSL (Virtual Private Network) e un sistema di autenticazione forte a doppio

fattore.



Il dipendente agile, dopo il collegamento alla VPN dell’Amministrazione e tramite le credenziali di cui al comma 2 dell’articolo 3, utilizza una propria

postazione di lavoro virtuale, dotata di strumenti di  office automation, protezione dei dati, di posta elettronica, accesso ad Internet con i relativi servizi di

collaboration.

L’Amministrazione rende disponibile sulla postazione di lavoro virtuale gli strumenti software necessari per l’utilizzo dei servizi applicativi in un contesto di

sicurezza e omogeneizzazione delle stesse postazioni di lavoro.

Il dipendente agile dispone dei servizi applicativi utili allo svolgimento dell’attività lavorativa in coerenza con l’accordo individuale di lavoro stipulato con

l’Amministrazione.

Art. 5 Modalità di utilizzo degli strumenti informatici

Il computer portatile o eventualmente altro device mobile eventualmente affidato al lavoratore agile è uno strumento di lavoro. Ogni utilizzo improprio, non

inerente all'attività lavorativa può contribuire a creare disservizi anche agli altri utenti, nonché minacce alla sicurezza informatica.

Per evitare il grave pericolo di introdurre virus e malware informatici nei sistemi dell’Amministrazione, devono essere utilizzati esclusivamente programmi

messi a disposizione e distribuiti dall’Amministrazione stessa; in particolare è vietato scaricare file e software, anche gratuiti, prelevati da Internet, se non

attinenti alle mansioni d’ufficio, e in questo caso comunque su espressa autorizzazione della struttura dipartimentale competente in materia di sistemi

informativi che provvederà materialmente all’installazione.

Non è consentito disinstallare o disabilitare il programma antivirus e antimalware installato; ogni eventuale malfunzionamento di quest’ultimo, va segnalato

tempestivamente all’Amministrazione.

Non è consentito modificare la configurazione impostata sul proprio computer portatile o eventualmente altro device mobile, nonché installare periferiche

(hard-disk, DVD, fotocamere, apparati multimediali, ecc.) esterne agli strumenti in dotazione se non per esigenze di servizio autorizzate dal responsabile del

servizio competente.

Al fine di evitare di introdurre virus o pericoli similari nella rete, è raccomandato di non copiare file di provenienza incerta da supporti quali  pen-drive,

memorie esterne per finalità non attinenti alla propria prestazione lavorativa.

Non è consentita la  consultazione, memorizzazione e  diffusione di documenti  informatici  di  natura oltraggiosa e/o discriminatoria per sesso,  lingua,

religione, razza, origine etnica, opinione e appartenenza sindacale e/o politica;

È  consentita  esclusivamente  l'installazione  di  supporti  per  la  connessione  mobile  per  l'accesso  a  Internet  eventualmente  messi  a  disposizione

dall’Amministrazione o da essa autorizzati. Qualunque esigenza in tal senso deve essere comunicata  al responsabile del servizio competente, che ha il

compito di analizzare la problematica per addivenire a una soluzione coerente con le vigenti politiche di sicurezza e integrità della rete.

L'eventuale  malfunzionamento  o  danneggiamento  degli  strumenti  informatici  deve  essere  tempestivamente  comunicato  al  responsabile  del  servizio

competente.

Il personale incaricato dall’Amministrazione della gestione e della manutenzione dei componenti del sistema informatico può accedere alle postazioni di

lavoro  anche  con strumenti  di  supporto/assistenza  e  diagnostica  remota  per  effettuare  interventi  di  manutenzione  preventiva  e  correttiva,  richiesti

dall’utente, oppure in caso di oggettiva necessità, a seguito di rilevazione di problemi tecnici sulla postazione. Gli operatori di norma non accedono ai dati di

lavoro, a meno che l’intervento richiesto non sia focalizzato su questi ultimi, e comunque esclusivamente alle componenti hardware/software strettamente

necessarie alla risoluzione della problematica e sono tenuti rigorosamente al rispetto del segreto d’ufficio e delle norme vigenti sulla privacy.

Ogni dipendente che, per qualsiasi motivo, lasci incustodita la propria postazione di lavoro è tenuto a bloccare l'accesso al computer portatile stesso o

spegnere fisicamente l’apparato in questione.

Art. 6 Gestione delle password e degli account

Le credenziali per l’accesso alle postazioni di lavoro oppure ai servizi informatici sono costituite da un codice identificativo personale (username o user id) e

da una parola chiave (password) e in alcuni casi da un codice PIN.

Laddove non diversamente previsto, la password deve essere composta da almeno 10 caratteri e formata da lettere (sia maiuscole che minuscole) e numeri

e/o caratteri speciali.

La password non deve contenere riferimenti agevolmente riconducibili  all'utente. Essa ha la durata massima di sei mesi,  trascorsi i quali deve essere

modificata dall’utente, anche se non richiesto dal sistema. Nel caso di trattamento dei dati sensibili o giudiziari, la password utilizzata dagli incaricati al

trattamento ha una durata massima di tre mesi, trascorsi i quali deve essere sostituita.



La  password  e/o  il  PIN  di  qualunque  strumento/servizio  deve  essere  strettamente  personale,  segreta.  Ogni  individuo  è  responsabile  civilmente  e

penalmente della custodia e della segretezza delle proprie credenziali, le quali sono incedibili.

È consentito l’accesso alla postazione di lavoro o a un servizio informatico esclusivamente utilizzando le proprie credenziali di autenticazione.

In caso di cessazione del rapporto di lavoro in modalità agile dovrà essere cura dell’utente rimuovere ogni dato personale eventualmente presente sulle

macchine in dotazione, prima che l'account individuale del dipendente sia disattivato.

Art. 7 Protezione antivirus e antimalware

Ogni utente deve tenere comportamenti tali da ridurre il rischio di attacco al sistema informatico dell’Amministrazione mediante virus, malware o mediante

ogni altro software aggressivo, quali l’apertura di messaggi di posta elettronica e dei relativi allegati di provenienza sospetta o non conosciuta e affidabile; la

navigazione su siti web per ragioni non riconducibili all’attività lavorativa e così via.

Ogni utente è tenuto a controllare la presenza e il  regolare funzionamento del software antivirus e antimalware eventualmente installato sul proprio

computer portatile.

Nel  caso che  il  software  antivirus  e  antimalware  rilevi  la  presenza di  un  virus  e/o di  un  malware  che  non  è  riuscito  ad  eliminare,  l'utente  dovrà

immediatamente  sospendere  ogni  elaborazione  in  corso  senza  spegnere  il  computer  portatile  e  segnalare  tempestivamente  l'accaduto  alla  struttura

dipartimentale competente in materia di sistemi informativi.

Ogni dispositivo magnetico di provenienza esterna all’Amministrazione dovrà essere verificato mediante il programma antivirus e antimalware prima del

suo utilizzo e, nel caso venga rilevato un virus e/o malware non eliminabile dal software, non dovrà essere utilizzato.

Art. 8 Utilizzo delle periferiche e delle cartelle condivise

Per periferica condivisa si intende stampante, scanner o qualsiasi altro dispositivo elettronico che può essere utilizzato in contemporanea da più uffici. Per

cartella condivisa (o “area di lavoro condivisa” o “condivisione”) si intende uno spazio disco disponibile sui server centrali, per la memorizzazione di dati e

programmi accessibili ad un gruppo di utenti preventivamente autorizzati, oppure anche ad un solo utente nel caso di utilizzo a scopo di backup.

Gli utenti autorizzati possono accedere ad una determinata area di lavoro condivisa nella quale si indica, il nome dell’area condivisa da creare/modificare e

gli utenti interessati alla scrittura dei dati oppure alla sola lettura degli stessi.

L'utente  è  tenuto  ad  utilizzare  le  unità  di  rete  per  la  condivisione  di  informazioni  strettamente  professionali;  non  può  pertanto  collocare,  anche

temporaneamente, in queste aree qualsiasi file che non sia attinente allo svolgimento dell'attività lavorativa. L'utente è tenuto, altresì, alla periodica revisione

dei  dati  presenti  in  tutti  gli  spazi  assegnati,  con  cancellazione  dei  file  che  non  necessitano  di  archiviazione  e  che  non  siano  più  necessari  ai  fini

procedimentali. Particolare attenzione deve essere prestata alla duplicazione dei dati al fine di evitare, salvo casi eccezionali, un'archiviazione superflua.

L'utilizzo delle periferiche condivise è riservato esclusivamente ai compiti di natura strettamente istituzionale, come tutti gli spazi di archiviazione messi a

disposizione degli utenti da parte dell’Amministrazione.

Art. 9 Dispositivi di archiviazione e salvaguardia dei dati

Fatte salve le politiche di salvataggio centralizzato dei dati conservati sui sistemi informatici e sulle postazioni di lavoro virtuali dei lavoratori agili, è

consentito l’eventuale uso di dispositivi di backup via USB (chiavette, hard disk esterni, ecc.) purché i dati in essi contenuti siano comunque trattati ai sensi

della normativa vigente in materia di dati  personali,  sensibili  o giudiziari,  e non vengano in nessun modo ceduti  a terzi,  se non nel perimetro della

normativa citata e del trattamento necessario ai fini procedimentali.

Ogni utente è responsabile della custodia dei dati di lavoro presenti sulla propria postazione di lavoro informatica. Gli utenti hanno cura di conservare copia

della documentazione di lavoro nelle aree condivise predisposte.

Art. 10 Utilizzo di Internet

L'utilizzo di Internet deve essere circoscritto agli scopi inerenti l'attività lavorativa. L’utente è direttamente responsabile dell’uso del servizio Internet, dei

contenuti ricercati e visitati e delle informazioni che vi immette.

L'Amministrazione si riserva di applicare diversi profili di navigazione, a seconda dell'attività professionale svolta. Attraverso tale profilazione, saranno

consentite le attività di accesso, navigazione, registrazione a siti web, scaricamento (download), ascolto e visione di file audio/video in modo personalizzato

e correlato con la propria attività lavorativa, e comunque sempre in maniera dipendente delle risorse di banda disponibili al momento nella rete.



Ogni variazione all’applicazione del profilo di navigazione standard (di base), deve essere formalizzata dal Responsabile  del Servizio, il quale motiva la

richiesta indicando eventualmente se questa debba essere limitata nel tempo.

Non è consentito scambiare materiale protetto dalla normativa vigente in tema di tutela del diritto d'autore e utilizzare sistemi di scambio dati/informazioni

con tecnologie "peer to peer" (dall’interno della rete all’esterno e viceversa) o sistemi di “Anonymous proxy”.

Art. 11 Gestione e utilizzo della posta elettronica

La casella di posta elettronica assegnate dall’Amministrazione al lavoratore agile è uno strumento di lavoro. Le persone assegnatarie delle caselle di posta

elettronica sono responsabili del corretto utilizzo delle stesse.

In ogni caso non è consentito utilizzare tecniche di "mail  spamming" (invio massiccio di comunicazioni),  utilizzare il servizio di posta elettronica per

inoltrare contenuti non attinenti alle materie di lavoro; trasmettere con dolo, virus, worms, Trojan o altro codice maligno, finalizzati ad arrecare danni e

malfunzionamenti ai sistemi informatici.

Art. 12 Controlli, responsabilità e sanzioni

Il computer portatile o altro apparato in dotazione al dipendente agile è configurato dall’Amministrazione in modo da consentirne l’utilizzo esclusivamente

per finalità lavorative e per la salvaguardia della sicurezza e dell’integrità dei dati e dell’infrastruttura tecnologica.

L'Amministrazione si riserva di effettuare verifiche sul corretto utilizzo degli strumenti informatici, della posta elettronica, di Internet, nel rispetto delle

normative vigenti e del presente documento.

La violazione da parte degli utenti dei principi e delle norme contenute nel presente documento comporta l'applicazione delle sanzioni previste dalle

disposizioni contrattuali vigenti in materia, previo espletamento del procedimento disciplinare.

Art. 13 Aggiornamenti delle regole tecniche

Le disposizioni generali contenute nel presente documento possono essere soggette ad aggiornamenti, integrazioni e/o correzioni, in relazione all'evolversi

della tecnologia, all'entrata in vigore di sopravvenute disposizioni di legge o all'evolversi delle esigenze dell’Amministrazione.
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VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE 

 
Deliberazione n° 29 

 
Oggetto: PIANO TRIENNALE PER LA PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE E PER 

LA TRASPARENZA. CONFERMA DEL PTPCT 2021/2023 PER L'ANNO 2023. 
 
 
 
L’anno  duemilaventitre, il giorno  quattordici del mese di marzo alle ore 11:45, nella sede 
comunale, convocata con l’osservanza delle modalità di legge, si è riunita la Giunta Comunale. 
 
 
 
All’appello risultano: 
 

Cognome e Nome Presente 
  
1. PEZZOTTI Paola - Sindaco  Sì 

2. BOTTANELLI Ida - Vice Sindaco  Sì 

3. BETTONI Pierangelo - Assessore  Sì 

  
Totale Presenti: 3 
Totale Assenti: 0 

 
Presiede il Sindaco Dott.ssa  PEZZOTTI Paola la quale sottopone ai presenti la proposta di 
deliberazione di cui all’oggetto. 
Partecipa il Segretario Comunale FADDA Dr. LUIGI con le funzioni previste dall’art. 97, comma 
4/a del D.Lgs. n. 267/2000. 
 



LA GIUNTA COMUNALE 
 

VISTI: 
la legge 6.11.2012, n. 190, "Disposizioni per la prevenzione e la repressione della 

corruzione e dell'illegalità nella pubblica amministrazione", in cui si prevede che le singole 
amministrazioni adottino un "Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione" e lo aggiornino 
annualmente, "a scorrimento", entro il 31 gennaio di ciascun anno; 

il Piano Nazionale Anticorruzione (PNA) 2022, approvato dall'ANAC con delibera n. 7 del 
17.1.2023; 
DATO ATTO  

che il Responsabile anticorruzione e per la trasparenza elabora e propone lo schema di 
PTPC;  

che per gli enti locali "il piano è approvato dalla giunta" (articolo 41, comma 1, lett. g), del 
decreto legislativo 97/2016);  

che l'ANAC ha sostenuto che sia necessario assicurare la condivisione delle misure 
anticorruzione con gli organi di indirizzo politico (deliberazione ANAC n. 1208 del 20 Novembre 
2017); 
PRESO ATTO che il "Responsabile della prevenzione della corruzione e per la trasparenza", ha 
predisposto la proposta di "Piano triennale di prevenzione della corruzione e per la trasparenza 
2021/2023", poi approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. 33 del 30/03/2021; 
TENUTO CONTO che: 

il Piano triennale di prevenzione della corruzione deve rispondere alle esigenze previste dal 
co. 5 dell’art. 1 della L. n. 190/2012; 

il 14 marzo 2013 è stato approvato il D. Lgs. n. 33, recante: “Riordino della disciplina 
riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle 
pubbliche amministrazioni”; 

l’8 aprile 2013 è stato approvato il D. Lgs. n. 39 recante: “Disposizioni in materia di 
inconferibilità e incompatibilità di incarichi presso le pubbliche amministrazioni e presso gli enti 
privati in controllo pubblico, a norma dell’articolo 1, commi 49 e 50, della legge 6 novembre 2012, 
n. 190”; 

il 16 aprile 2013 è stato approvato il D.P.R. n. 62, entrato in vigore il 19 giugno 2013 
recante “Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell’articolo 54 del decreto 
legislativo 30 marzo 2001, n. 165”; 
CONSIDERATO che 

la normativa vigente stabilisce che le Pubbliche Amministrazioni si dotino di un Piano 
Triennale di Prevenzione della Corruzione e di un Programma Triennale della Trasparenza e 
dell’Integrità 

la legge pone in capo al Segretario Comunale, quale organo amministrativo di vertice locale, 
la responsabilità di attuare ed assicurare quanto previsto in generale dalla normativa anticorruzione; 

fa parte integrante e essenziale del piano del Piano per la prevenzione della corruzione e 
dell’illegalità il Programma Triennale per la Trasparenza e l’integrità, secondo le indicazioni fornite 
dall’ANAC che considera i due adempimenti oggetto di un solo atto; 
TENUTO CONTO di quanto stabilito dal D.P.R. 24 giugno 2022 n.81, con il quale è stato 
approvato il Regolamento recante individuazione degli adempimenti relativi ai Piani assorbiti dal 
Piano integrato di attività e organizzazione, il cui art.1, c.1, prevede, per i comuni con più di 50 
dipendenti, la soppressione dei seguenti adempimenti, in quanto assorbiti nelle apposite sezioni del 
Piano integrato di attività e organizzazione (PIAO): 
 Piano dei fabbisogni di personale, di cui all’art. 6, commi 1, 4, 6, e art. 6-ter, D.Lgs. 
30 marzo 2001, n. 165; 
 Piano delle azioni concrete, di cui all’art. 60 bis, c. 2, D.Lgs. 30 marzo 2001, n.165; 
 Piano della performance, di cui all’art. 10, c. 1, lett. a) e c. 1-ter, D.Lgs. 27 ottobre 



2009, n. 150; 
 Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza di cui 
all’art. 1, commi 5, lett. a) e 60, lett. a), legge 6 novembre 2012, n. 190; 
 Piano organizzativo del lavoro agile, di cui all’art. 14, c. 1, legge 7 agosto 2015, n. 
124; 
 Piano delle azioni positive, di cui all’art. 48, c. 1, D.Lgs. 11 aprile 2006, n. 198; 

APPURATO che per le amministrazioni con non più di 50 dipendenti il terzo comma dello stesso 
articolo stabilisce che sono tenute al rispetto degli adempimenti semplificati come stabiliti da 
apposito D.M., poi emanato in data 30 giugno 2022, di cui alla successiva lett. b), disponendo che 
per le Amministrazioni tenute alla redazione del PIAO, tutti i richiami ai piani sopra elencati – ed ai 
connessi adempimenti – sono da intendersi riferiti alla corrispondente sezione del PIAO e quindi 
alla sua approvazione; 

VISTO il D.M. 30 giugno 2022 n.132, con il quale è stato approvato il Regolamento la definizione 
del contenuto del Piano Integrato di Attività e Organizzazione, (eventuale) nonché le modalità 
semplificate per l’adozione dello stesso per gli Enti con meno di 50 dipendenti di cui agli artt. 1, 
c.2, e 6; 

VERIFICATO che il termine per l’approvazione del Bilancio di previsione 2023-2025 è stato 
differito al 30 aprile 2023 dall’art.1, c.775, della legge 29 dicembre 2022 n.197; 

RILEVATA la necessità di procedere all’approvazione del Piano Triennale per la prevenzione 
della corruzione entro il 31.3.2023, conformandosi alle indicazioni di cui al Comunicato del 
Presidente ANAC del 17.1.2023, indipendentemente dall’approvazione del PIAO, la cui scadenza, 
invece, è fissata al 30.5.2023 in ragione del differimento del termine per l’approvazione del bilancio 
al 30 aprile 2023 disposto dalla legge 29 dicembre 2022, n. 197 (art. 1, co. 775); 

PRECISATO che il Comune è un ente di ridotte dimensioni, con popolazione inferiore a 5000 
abitanti, e risente pesantemente delle difficoltà organizzative richiamate dalla delibera ANAC di cui 
sopra; 

ACCERTATO, altresì, che nel Comune non è stato recentemente accertato alcun fatto corruttivo e 
non vi sono state modifiche organizzative rilevanti; 

RILEVATO che con si sono verificate ipotesi di disfunzioni amministrative significative nel corso 
dell’ultimo anno; 

DATO ATTO che il RPCT non ha evidenziato la necessità di adottare integrazioni o correzioni di 
misure preventive presenti nel PTPC già approvato;  

RIBADITO l’obbligo di adottare un nuovo PTPC ogni tre anni, in quanto l’art. 1, co. 8 della l. 
190/2012 stabilisce la durata triennale di ogni Piano; 

DATO ATTO che permane, comunque, l’obbligo del RPCT di vigilare annualmente 
sull’attuazione delle misure previste nel Piano, i cui esiti confluiscono nella relazione annuale dello 
stesso, da predisporre ai sensi dell’art. 1, co. 14, della l. 190/2012; 

VISTO il Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e del Programma per la Trasparenza 
2021/2023 approvato dall’Amministrazione Comunale con deliberazione di Giunta Comunale n. 33 
del 30/03/2021; 

RITENUTO opportuno, in assenza totale di fatti corruttivi e di modifiche rilevanti di natura 
organizzativa, aggiornare - senza alcuna modifica sostanziale - con conferma, il PTPCT già adottato 
per il triennio 2021/2023; 

RILEVATO che il citato Piano Nazionale Anticorruzione 2022, approvato con delibera Anac n. 7 



del 17.1.2023, ha concesso la facoltà agli enti locali con meno di 50 dipendenti, dopo la prima 
adozione, di confermare per le successive due annualità lo strumento programmatorio in vigore con 
apposito atto dell’organo di indirizzo politico, e ciò a condizione che nell’anno precedente non si 
siano verificate le evenienze ivi segnalate (paragrafo 10.1.12 del PNA 2022, pag. 58); 

DATO ATTO che è stato acquisito il parere di regolarità tecnica ai sensi dell'art. 49 comma 1 D. 
Lgs. 267/2000 da parte del Segretario Comunale; 

DATO ATTO che non è dovuto il parere di regolarità contabile da parte del responsabile del 
servizio finanziario in quanto trattasi di atto che non comporta riflessi diretti o indiretti sulla 
situazione economico-finanziaria o sul patrimonio dell’ente; 

ATTESA la competenza della Giunta Municipale in materia ai sensi del citato articolo 41, comma 
1, lett. g), del decreto legislativo 97/2016 e dell’art. 48, comma 2, del D. Lgs. 267/2000; 
Con voti unanimi e favorevoli, espressi dai presenti nelle forme di legge, 
 

DELIBERA 
 
1- DI CONFERMARE, con riferimento all’anno 2023, integralmente il Piano triennale per la 
prevenzione della corruzione e per la trasparenza per il periodo 2021/2023, approvato con 
deliberazione della Giunta Comunale n.33 del 30/03/2021 unitamente agli allegati facenti tutti parte 
integrante e sostanziale del medesimo atto; 
2- DI DARE ATTO che l’attuazione dei contenuti del Piano Anticorruzione di cui alla presente 
deliberazione è coerente con gli indirizzi strategici ed operativi di questa pubblica amministrazione; 
3- DI DARE ATTO che il PTPCT confluirà, per relationem, nel redigendo PIAO - sezione 
dedicata; 
4- DI INCARICARE il responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza di 
provvedere alla pubblicazione del nuovo Piano nell'apposita sezione del sito istituzionale dell’Ente 
all'interno dello spazio denominato "Amministrazione trasparente”, sottosezione “Altri contenuti - 
corruzione”; 
5- DI DICHIARARE, con separata e unanime votazione, la presente deliberazione immediatamente 
eseguibile ai sensi di legge. 



 
Letto, confermato e sottoscritto 

Il Sindaco 
F.to PEZZOTTI Paola 

___________________________________ 

Il Segretario Comunale 
F.to FADDA Dr. LUIGI 

___________________________________ 
 

 
CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE 

 
 
N 202 del Registro Pubblicazioni 
 
La presente deliberazione è in corso di pubblicazione all’Albo Pretorio del Comune per 15 giorni consecutivi 
con decorrenza dal 16/03/2023 al 31/03/2023 , come prescritto dall’art.124, 1° comma, del D.Lgs. 18 agosto 
2000, n. 267. 
 

 
Sulzano, li 16/03/2023 
 

Il Segretario Comunale 
F.to:FADDA Dr. LUIGI 

 
 
Il sottoscritto Segretario Comunale, visti gli atti d’ufficio  
 

ATTESTA 
 

che la presente deliberazione è stata comunicata in elenco il primo giorno di pubblicazione: 
 
 Ai Signori Capi Gruppo consiliari come prescritto dall’art. 125  del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 

 
Sulzano, lì 16/03/2023 Il Segretario Comunale 

F.to:FADDA Dr. LUIGI 
 

 
E' copia conforme all'originale, in carta semplice, per uso amministrativo.                    
lì, ________________________ Il Segretario ComunaleFADDA Dr. LUIGI 
 

DICHIARAZIONE DI ESECUTIVITA’ 
 

DIVENUTA ESECUTIVA IN DATA 14/03/2023 
 

 Perché dichiarata immediatamente eseguibile (art. 134, 4° comma, D.Lgs 18 agosto 2000, n. 267) 
 
 Per la scadenza dei 10 giorni della pubblicazione (art.134, 3° comma, D.Lgs. 18 agosto 2000, n.267) 

 Il Segretario Comunale 
FADDA Dr. LUIGI 
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1. CONTENUTI GENERALI 

 

1.1. PNA, PTPCT e principi generali  

Il sistema di prevenzione della corruzione, normato dalla legge 190/2012, prevede la 

programmazione, l’attuazione ed il monitoraggio delle misure di prevenzione della 

corruzione da realizzarsi attraverso un’azione coordinata tra strategia nazionale e strategia 

interna a ciascuna amministrazione.  

La strategia nazionale si attua mediante il Piano nazionale anticorruzione (PNA) adottato 

dall’Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC).  

In relazione alla dimensione e ai diversi settori di attività degli enti, il PNA individua i 

principali rischi di corruzione e i relativi rimedi e contiene l’indicazione degli obiettivi, dei 

tempi e delle modalità di adozione e attuazione delle misure di contrasto al fenomeno 

corruttivo.  

Dal 2013 al 2018 sono stati adottati due PNA e tre aggiornamenti. L'Autorità nazionale 

anticorruzione ha approvato il PNA 2019 in data 13 novembre 2019 (deliberazione n. 

1064). 

Il PNA costituisce un “atto di indirizzo” per le pubbliche amministrazioni, ai fini 

dell’adozione dei loro Piani triennali di prevenzione della corruzione e della trasparenza 

(PTPCT).   

Il PTPCT fornisce una valutazione del livello di esposizione delle amministrazioni al 

rischio di corruzione e indica gli interventi organizzativi (cioè le “misure”) volti a prevenire 

il medesimo rischio (art. 1, comma 5, legge 190/2012).  

Il piano deve essere formulato ed approvato ogni anno, entro il 31 gennaio. 

L’eventuale violazione da parte dei dipendenti delle misure di prevenzione previste nel 

PTPCT costituisce illecito disciplinare (legge 190/2012, art. 1 comma 14).  

Secondo il comma 44 dell’art. 1 della legge 190/2012 (che ha riscritto l’art. 54-bis del d.lgs. 

165/2001), la violazione dei doveri contenuti nel Codice di comportamento, compresi 

quelli relativi all'attuazione del Piano di prevenzione della corruzione, è fonte di 

responsabilità disciplinare. 

La progettazione e l’attuazione del processo di gestione del rischio corruttivo si svolge 

secondo i seguenti principi guida: principi strategici; principi metodologici; principi 

finalistici (PNA 2019).  

Principi strategici: 

1) Coinvolgimento dell’organo di indirizzo politico-amministrativo: 

l’organo di indirizzo politico amministrativo deve assumere un ruolo attivo nella 

definizione delle strategie di gestione del rischio corruttivo e contribuire allo svolgimento 

di un compito tanto importante quanto delicato, anche attraverso la creazione di un contesto 

istituzionale e organizzativo favorevole che sia di reale supporto al Responsabile della 

prevenzione della corruzione e per la trasparenza (RPCT).  

2) Cultura organizzativa diffusa di gestione del rischio:  

la gestione del rischio corruttivo non riguarda solo il RPCT ma l’intera struttura 

organizzativa.  
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A tal fine, occorre sviluppare a tutti i livelli organizzativi una responsabilizzazione diffusa 

e una cultura consapevole dell’importanza del processo di gestione del rischio e delle 

responsabilità correlate. L’efficacia del sistema dipende anche dalla piena e attiva 

collaborazione della dirigenza, del personale non dirigente e degli organi di valutazione e 

di controllo.  

3) Collaborazione tra amministrazioni:  

la collaborazione tra pubbliche amministrazioni che operano nello stesso comparto o nello 

stesso territorio può favorire la sostenibilità economica e organizzativa del processo di 

gestione del rischio, anche tramite la condivisione di metodologie, di esperienze, di sistemi 

informativi e di risorse. Occorre comunque evitare la trasposizione “acritica” di strumenti 

senza una preventiva valutazione delle specificità del contesto.  

Principi metodologici: 

1) prevalenza della sostanza sulla forma:  

il sistema deve tendere ad una effettiva riduzione del livello di rischio di corruzione. A tal 

fine, il processo non deve essere attuato in modo formalistico, secondo una logica di mero 

adempimento, bensì progettato e realizzato in modo sostanziale, ossia calibrato sulle 

specificità del contesto esterno ed interno dell’amministrazione.  

2) Gradualità:  

le diverse fasi di gestione del rischio, soprattutto nelle amministrazioni di piccole 

dimensioni o con limitata esperienza, possono essere sviluppate con gradualità, ossia 

seguendo un approccio che consenta di migliorare progressivamente e continuativamente 

l’entità o la profondità dell’analisi del contesto (in particolare nella rilevazione e analisi dei 

processi) nonché la valutazione e il trattamento dei rischi.  

3) Selettività:  

al fine di migliorare la sostenibilità organizzativa, l’efficienza e l’efficacia del processo di 

gestione del rischio, soprattutto nelle amministrazioni di piccole dimensioni, è opportuno 

individuare le proprie priorità di intervento, evitando di trattare il rischio in modo generico 

e poco selettivo.  

Occorre selezionare, sulla base delle risultanze ottenute in sede di valutazione del rischio, 

interventi specifici e puntuali volti ad incidere sugli ambiti maggiormente esposti ai rischi, 

valutando al contempo la reale necessità di specificare nuove misure, qualora quelle 

esistenti abbiano già dimostrato un’adeguata efficacia.  

4) Integrazione:  

la gestione del rischio è parte integrante di tutti i processi decisionali e, in particolare, dei 

processi di programmazione, controllo e valutazione.  

In tal senso occorre garantire una sostanziale integrazione tra il processo di gestione del 

rischio e il ciclo di gestione della performance.  

A tal fine, alle misure programmate nel PTPCT devono corrispondere specifici obiettivi 

nel Piano della Performance e nella misurazione e valutazione delle performance 

organizzative e individuali si deve tener conto dell’attuazione delle misure programmate 

nel PTPCT, della effettiva partecipazione delle strutture e degli individui alle varie fasi del 

processo di gestione del rischio, nonché del grado di collaborazione con il RPCT.  

5) Miglioramento e apprendimento continuo:  

la gestione del rischio va intesa, nel suo complesso, come un processo di miglioramento 

continuo basato sui processi di apprendimento generati attraverso il monitoraggio e la 
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valutazione dell’effettiva attuazione ed efficacia delle misure e il riesame periodico della 

funzionalità complessiva del sistema di prevenzione.  

Principi finalistici: 

1) Effettività:  

la gestione del rischio deve tendere ad una effettiva riduzione del livello di esposizione 

dell’organizzazione ai rischi corruttivi e coniugarsi con criteri di efficienza e efficacia 

complessiva dell’amministrazione, evitando di generare oneri organizzativi inutili o 

ingiustificati e privilegiando misure specifiche che agiscano sulla semplificazione delle 

procedure e sullo sviluppo di una cultura organizzativa basata sull’integrità.  

2) Orizzonte del valore pubblico:  

la gestione del rischio deve contribuire alla generazione di valore pubblico, inteso come il 

miglioramento del livello di benessere delle comunità di riferimento delle pubbliche 

amministrazioni, mediante la riduzione del rischio di erosione del valore pubblico a seguito 

di fenomeni corruttivi.  

 

1.2. La nozione di corruzione 

La legge 190/2012 non reca la definizione di “corruzione”.  

Da alcune norme della legge 190/2012 e dall’impianto complessivo della stessa legge è 

possibile evincere un significato ampio di corruzione a cui si riferiscono gli strumenti e le 

misure previsti dal legislatore.  

L’art. 1, comma 36, della legge 190/2012, laddove definisce i criteri di delega per il riordino 

della disciplina della trasparenza, si riferisce esplicitamente al fatto che gli obblighi di 

pubblicazione integrano livelli essenziali delle prestazioni che le pubbliche 

amministrazioni sono tenute ad erogare anche a fini di prevenzione e contrasto della 

“cattiva amministrazione” e non solo ai fini di trasparenza e prevenzione e contrasto della 

corruzione.  

La correlazione tra le disposizioni della legge 190/2012 e l’innalzamento del livello di 

qualità dell’azione amministrativa, nonché il contrasto di fenomeni di inefficiente e 

cattiva amministrazione, è evidenziato anche dai successivi interventi del legislatore sulla 

legge 190/2012.  

In particolare all’art. 1 comma 8-bis (aggiunto dal d.lgs. 97/2016) in cui è stato inserito un 

esplicito riferimento alla verifica, da parte dell'Organismo indipendente di valutazione 

(OIV), alla coerenza fra gli obiettivi fissati nei documenti di programmazione strategico 

gestionale e i Piani triennali di prevenzione della corruzione e della trasparenza.  

L’ANAC, anche in linea con la nozione accolta a livello internazionale, ha ritenuto che, 

poiché la legge 190/2012 è finalizzata alla prevenzione e, quindi, alla realizzazione d’una 

tutela anticipatoria, debba essere privilegiata un’accezione ampia del concetto di 

corruzione, volta a ricomprendere le varie situazioni in cui, nel corso dell’attività 

amministrativa, si rilevi l’abuso da parte di un soggetto del potere a lui conferito, al 

fine di ottenere vantaggi privati.  

Al termine “corruzione” è attribuito un significato più esteso di quello desumibile dalle 

fattispecie di reato disciplinate negli artt. 318, 319 e 319-ter del Codice penale (corruzione 

per l’esercizio della funzione, corruzione per atto contrario ai doveri d’ufficio e corruzione 

in atti giudiziari).  
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Un significato tale da comprendere, non solo l’intera gamma dei delitti dei pubblici ufficiali 

contro la pubblica amministrazione, ma anche le situazioni in cui, a prescindere dalla 

rilevanza penale, venga in evidenza un malfunzionamento dell’amministrazione a causa 

dell’uso a fini privati delle funzioni attribuite ovvero l’inquinamento dell’azione 

amministrativa ab externo, sia che tale azione abbia successo, sia nel caso in cui 

rimanga a livello di tentativo.   

 

1.3. Ambito soggettivo 

Le disposizioni in materia di prevenzione della corruzione e per la trasparenza si applicano 

a diverse categorie di soggetti, sia pubblici che privati. Questi sono individuati:  

dall’art. 1, comma 2-bis, della legge 190/2012;  

dall’art. 2-bis del d.lgs. 33/2013.  

In ragione della diversa natura giuridica di tali categorie di soggetti, dette norme prevedono 

regimi parzialmente differenziati.  

Per l’esatta individuazione dell’ambito soggettivo, l’ANAC ha fornito indicazioni 

attraverso le deliberazioni seguenti:  

n. 1310 del 28 dicembre 2016 (“Prime linee guida recanti indicazioni sull’attuazione degli 

obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni contenute nel d.lgs. 33/2013 

come modificato dal d.lgs. 97/2016”);  

n. 1134 dello 8 novembre 2017, recante “Nuove linee guida per l’attuazione della 

normativa in materia di prevenzione della corruzione e trasparenza da parte delle società e 

degli enti di diritto privato controllati e partecipati dalle pubbliche amministrazioni e degli 

enti pubblici economici”.  

Nelle citate deliberazioni sono stati approfonditi profili attinenti all’ambito soggettivo, al 

contenuto degli obblighi di pubblicazione, alla nomina del Responsabile per la prevenzione 

della corruzione e la trasparenza (RPCT) ed alla predisposizione dei PTPCT, in conformità 

alle modifiche apportate dal d.lgs. 97/2016, ovvero all’adozione di misure di prevenzione 

della corruzione integrative del “Modello 231” per gli enti di diritto privato.  

Per quel che concerne la trasparenza, l’ANAC ha fornito chiarimenti sul criterio della 

“compatibilità” (introdotto dal legislatore all’art. 2-bis, commi 2 e 3, del d.lgs. 33/2013) 

secondo il quale i soggetti pubblici e privati, ivi indicati, applicano la disciplina sulla 

trasparenza, imposta alle  pubbliche amministrazioni, “in quanto compatibile”.  

Nelle deliberazioni nn. 1310 e 1134, l’ANAC ha espresso l’avviso che la compatibilità non 

vada esaminata per ogni singolo ente, bensì in relazione alle categorie di enti e all’attività 

propria di ciascuna categoria.  

In particolare, il criterio della compatibilità va inteso come necessità di trovare adattamenti 

agli obblighi di pubblicazione in ragione delle peculiarità organizzative e funzionali delle 

diverse tipologie di enti.  

Alla luce del quadro normativo, e delle deliberazioni ANAC, i soggetti tenuti 

all’applicazione della disciplina sulla prevenzione della corruzione e sulla trasparenza sono 

innanzitutto le pubbliche amministrazioni individuate e definite all’art. 1, comma 2, del 

d.lgs. 165/2001 e smi. Le pubbliche amministrazioni sono le principali destinatarie 

delle misure di prevenzione della corruzione e di trasparenza, e sono tenute a:  

adottare il Piano triennale di prevenzione della corruzione e per la trasparenza (PTPCT);  
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nominare il Responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza (RPCT);  

pubblicare i dati, i documenti e le informazioni concernenti l’organizzazione e l’attività (in 

“Amministrazione trasparente”);  

assicurare, altresì, la libertà di accesso di chiunque ai dati e documenti detenuti dalle stesse 

(accesso civico generalizzato), secondo quanto previsto nel d.lgs. 33/2013.  

Sono altresì tenute all’applicazione della disciplina in materia di prevenzione della 

corruzione e trasparenza:  

le Autorità di sistema portuale;  

le Autorità amministrative indipendenti;  

gli enti pubblici economici;  

gli ordini professionali;  

le società in controllo pubblico, le associazioni, le fondazioni ed altri enti di diritto privato 

e altri enti di diritto privato (cfr. deliberazione n. 1134/2017).  

 

1.4. Il responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza 

(RPCT) 

Il Responsabile della prevenzione della corruzione e per la trasparenza di questo ente è il 

Segretario comunale, dr.ssa Serena Saltelli, nominata con decreto n. 14/2021.  

Il comma 7, dell’art. 1, della legge 190/2012 prevede che l’organo di indirizzo individui, 

“di norma tra i dirigenti di ruolo in servizio”, il responsabile anticorruzione e della 

trasparenza.  

La figura del responsabile anticorruzione è stata oggetto di significative modifiche da parte 

del d.lgs. 97/2016, norma che:  

1) ha ricondotto ad un unico soggetto, l’incarico di responsabile della prevenzione della 

corruzione e l’incarico di responsabile della trasparenza;  

2) ha rafforzato il ruolo del RPCT, prevedendo che ad esso siano riconosciuti poteri idonei 

a garantire lo svolgimento dell’incarico con autonomia ed effettività.  

La legge 190/2012 (art. 1 comma 7), stabilisce che negli enti locali il responsabile sia 

individuato, di norma, nel segretario o nel dirigente apicale, salva diversa e motivata 

determinazione.  

In caso di carenza di ruoli dirigenziali, può essere designato un titolare di posizione 

organizzativa.  

La nomina di un dipendente privo della qualifica di dirigente deve essere adeguatamente 

motivata con riferimento alle caratteristiche dimensionali e organizzative dell’ente.  

L’ANAC ha dovuto riscontrare che nei piccoli comuni il RPCT, talvolta, non è stato 

designato, in particolare, dove il segretario comunale non è “titolare” ma è un “reggente o 

supplente, a scavalco”.  

Per sopperire a tale lacuna, l’Autorità ha proposto due soluzioni:  

se il comune fa parte di una unione, la legge 190/2012, prevede che possa essere nominato 

un unico responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza per l’intera 

gestione associata, che svolga la funzione anche nell’ente privo di segretario;  
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se il comune non fa parte di una unione, “occorre comunque garantire un supporto al 

segretario comunale per le funzioni svolte in qualità di RPCT”;  

quindi, nei soli comuni con meno di 5.000 abitanti, “laddove ricorrono valide ragioni, da 

indicare nel provvedimento di nomina, può essere prevista la figura del referente”.  

Il referente ha il compito di “assicurare la continuità delle attività sia per la trasparenza che 

per la prevenzione della corruzione e garantire attività informativa nei confronti del RPCT 

affinché disponga di elementi per la formazione e il monitoraggio del PTPCT e riscontri 

sull’attuazione delle misure” (ANAC, deliberazione n. 1074 del 21/11/2018, pag. 153).  

“Il titolare del potere di nomina del responsabile della prevenzione della corruzione va 

individuato nel Sindaco quale organo di indirizzo politico-amministrativo, salvo che il 

singolo comune, nell’esercizio della propria autonomia organizzativa, attribuisca detta 

funzione alla giunta o al consiglio” (ANAC, FAQ anticorruzione, n. 3.4).  

Considerato il ruolo delicato che il RPCT svolge in ogni amministrazione, già nel PNA 

2016, l’Autorità riteneva opportuno che la scelta del RPCT dovesse ricadere su persone 

che avessero sempre mantenuto una condotta integerrima, escludendo coloro che fossero 

stati destinatari di provvedimenti giudiziali di condanna o provvedimenti disciplinari.  

Il PNA ha evidenziato l’esigenza che il responsabile abbia “adeguata conoscenza 

dell’organizzazione e del funzionamento dell’amministrazione”, e che sia:  

dotato della necessaria “autonomia valutativa”;  

in una posizione del tutto “priva di profili di conflitto di interessi” anche potenziali;  

di norma, scelto tra i “dirigenti non assegnati ad uffici che svolgono attività di gestione e 

di amministrazione attiva”.  

Deve essere evitato, per quanto possibile, che il responsabile sia nominato tra i dirigenti 

assegnati ad uffici dei settori più esposti al rischio corruttivo, “come l’ufficio contratti o 

quello preposto alla gestione del patrimonio”.  

Il PNA prevede che, per il tipo di funzioni svolte dal responsabile anticorruzione improntate 

alla collaborazione e all’interlocuzione con gli uffici, occorra “valutare con molta 

attenzione la possibilità che il RPCT sia il dirigente che si occupa dell’ufficio procedimenti 

disciplinari”.  

A parere dell’ANAC tale soluzione sembrerebbe addirittura preclusa dal comma 7, dell’art. 

1, della legge 190/2012. Norma secondo la quale il responsabile deve segnalare “agli uffici 

competenti all’esercizio dell’azione disciplinare” i dipendenti che non hanno attuato 

correttamente le misure in materia di anticorruzione.  

In ogni caso, conclude l’ANAC, “è rimessa agli organi di indirizzo delle amministrazioni, 

cui compete la nomina, in relazione alle caratteristiche strutturali dell’ente e sulla base 

dell’autonomia organizzativa, la valutazione in ordine alla scelta del responsabile”.  

Il d.lgs. 97/2016 (art. 41 comma 1 lettera f) ha stabilito che l’organo di indirizzo assuma le 

modifiche organizzative necessarie “per assicurare che al responsabile siano attribuiti 

funzioni e poteri idonei per lo svolgimento dell’incarico con piena autonomia ed 

effettività”.  

Secondo l’ANAC, risulta indispensabile che tra le misure organizzative, da adottarsi a cura 

degli organi di indirizzo, vi siano anche quelle dirette ad assicurare che il responsabile 

possa svolgere “il suo delicato compito in modo imparziale, al riparo da possibili 

ritorsioni”.  
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L’ANAC invita le amministrazioni “a regolare adeguatamente la materia con atti 

organizzativi generali (ad esempio, negli enti locali il regolamento degli uffici e dei servizi) 

e comunque nell’atto con il quale l’organo di indirizzo individua e nomina il responsabile”.  

Secondo l’ANAC è “altamente auspicabile” che: 

il responsabile sia dotato d’una “struttura organizzativa di supporto adeguata”, per qualità 

del personale e per mezzi tecnici;  

siano assicurati al responsabile poteri effettivi di interlocuzione nei confronti di tutta la 

struttura.  

A parere dell’Autorità “appare necessaria la costituzione di un apposito ufficio dedicato 

allo svolgimento delle funzioni poste in capo al responsabile”. Se ciò non fosse possibile, 

sarebbe opportuno assumere atti organizzativi che consentano al responsabile di avvalersi 

del personale di altri uffici.  

La necessità di rafforzare il ruolo e la struttura di supporto del responsabile discende anche 

dalle rilevanti competenze in materia di “accesso civico” attribuite sempre al responsabile 

anticorruzione dal d.lgs. 97/2016.  

Riguardo all’“accesso civico”, il responsabile per la prevenzione della corruzione e della 

trasparenza:  

ha facoltà di chiedere agli uffici informazioni sull’esito delle domande di accesso civico;  

si occupa del “riesame” delle domande rigettate (art. 5 comma 7 del d.lgs. 33/2013).   

A garanzia dello svolgimento, autonomo e indipendente, delle funzioni del responsabile 

occorre considerare anche la durata dell’incarico che deve essere fissata tenendo conto della 

non esclusività della funzione.  

Il responsabile, in genere, sarà un dirigente che già svolge altri incarichi all’interno 

dell’amministrazione. La durata dell’incarico di responsabile anticorruzione, in questi casi, 

sarà correlata alla durata del sottostante incarico dirigenziale. Nelle ipotesi di 

riorganizzazione o di modifica del precedente incarico, quello di responsabile 

anticorruzione è opportuno che prosegua fino al termine della naturale scadenza. 

Il d.lgs. 97/2016 ha esteso i doveri di segnalazione all’ANAC di tutte le “eventuali misure 

discriminatorie” poste in essere nei confronti del responsabile anticorruzione e comunque 

collegate, direttamente o indirettamente, allo svolgimento delle sue funzioni, mentre in 

precedenza era prevista la segnalazione della sola “revoca”. L’ANAC può chiedere 

informazioni all’organo di indirizzo e intervenire con i poteri di cui al comma 3 dell’art. 15 

del d.lgs. 39/2013.  

Il comma 9, lettera c) dell’art. 1 della legge 190/2012, impone, attraverso il PTPCT, la 

previsione di obblighi di informazione nei confronti del responsabile anticorruzione che 

vigila sul funzionamento e sull’osservanza del Piano. Gli obblighi informativi ricadono su 

tutti i soggetti coinvolti, già nella fase di elaborazione del PTPCT e, poi, nelle fasi di 

verifica e attuazione delle misure adottate.  

Il PNA evidenzia che l’art. 8 del DPR 62/2013 impone un “dovere di collaborazione” dei 

dipendenti nei confronti del responsabile anticorruzione, la cui violazione è sanzionabile 

disciplinarmente.  

Pertanto, i funzionari, il personale dipendente ed i collaboratori sono tenuti a fornire 

al RPCT la necessaria collaborazione.  

Dal decreto 97/2016 risulta anche l’intento di creare maggiore comunicazione tra le attività 

del responsabile anticorruzione e quelle dell’OIV, al fine di sviluppare una sinergia tra gli 
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obiettivi di performance organizzativa e l’attuazione delle misure di prevenzione. A tal 

fine, la norma prevede: 

la facoltà all’OIV di richiedere al responsabile anticorruzione informazioni e documenti 

per lo svolgimento dell’attività di controllo di sua competenza;  

che il responsabile trasmetta anche all’OIV la sua relazione annuale recante i risultati 

dell’attività svolta. 

Nel caso di ripetute violazioni del PTPCT sussiste responsabilità dirigenziale e disciplinare 

per omesso controllo del RPCT, se non è in grado di provare “di aver comunicato agli uffici 

le misure da adottare e le relative modalità” e di aver vigilato sull’osservanza del PTPCT.  

I dirigenti, invece, rispondono della mancata attuazione delle misure di prevenzione della 

corruzione, se il responsabile dimostra di avere effettuato le dovute comunicazioni agli 

uffici e di avere vigilato sull’osservanza del piano anticorruzione.  

Il RPCT risponde per responsabilità dirigenziale, disciplinare e per danno erariale e 

all’immagine della pubblica amministrazione, in caso di commissione di un reato di 

corruzione, accertato con sentenza passata in giudicato, all’interno dell’amministrazione 

(articolo 1, comma 12, della legge 190/2012). Il responsabile deve poter dimostrare di avere 

proposto un PTPCT con misure adeguate e di averne vigilato funzionamento e osservanza. 

L’ANAC ritiene che il “responsabile delle protezione dei dati” non possa coincidere con il 

RPCT.  

Il responsabile della protezione dei dati (RPD), previsto dal Regolamento UE 2016/679, 

deve essere nominato in tutte le amministrazioni pubbliche.  

Può essere individuato in una professionalità interna o assolvere ai suoi compiti in base ad 

un contratto di servizi stipulato con persona fisica o giuridica esterna. Il responsabile 

anticorruzione, al contrario, è sempre un soggetto interno.  

Qualora il RPD sia individuato tra gli interni, l’ANAC ritiene che, per quanto possibile, 

non debba coincidere con il RPCT. Secondo l’Autorità “la sovrapposizione dei due ruoli 

[può] rischiare di limitare l’effettività dello svolgimento delle attività riconducibili alle due 

diverse funzioni, tenuto conto dei numerosi compiti e responsabilità che la normativa 

attribuisce sia al RPD che al RPCT”.  

“Eventuali eccezioni possono essere ammesse solo in enti di piccole dimensioni qualora la 

carenza di personale renda organizzativamente non possibile tenere distinte le due funzioni. 

In tali casi, le amministrazioni e gli enti, con motivata e specifica determinazione, possono 

attribuire allo stesso soggetto il ruolo di RPCT e RPD”.  

Il medesimo orientamento è stato espresso dal Garante per la protezione dei dati personali 

(FAQ n. 7 relativa al RPD in ambito pubblico):  

“In linea di principio, è quindi ragionevole che negli enti pubblici di grandi dimensioni, 

con trattamenti di dati personali di particolare complessità e sensibilità, non vengano 

assegnate al RPD ulteriori responsabilità (si pensi, ad esempio, alle amministrazioni 

centrali, alle agenzie, agli istituti previdenziali, nonché alle regioni e alle ASL).  

In tale quadro, ad esempio, avuto riguardo, caso per caso, alla specifica struttura 

organizzativa, alla dimensione e alle attività del singolo titolare o responsabile, 

l’attribuzione delle funzioni di RPD al responsabile per la prevenzione della corruzione e 

per la trasparenza, considerata la molteplicità degli adempimenti che incombono su tale 

figura, potrebbe rischiare di creare un cumulo di impegni tali da incidere negativamente 

sull’effettività dello svolgimento dei compiti che il RGPD attribuisce al RPD”.  
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In questo ente il Responsabile della Protezione dati è la CSC Società Cooperativa sociale 

Via Padre O. Marcolini, 7 – 25040 Ceto (BS). 

1.4.1 I compiti del RPCT 

Il responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza svolge i compiti 

seguenti:  

elabora e propone all’organo di indirizzo politico, per l’approvazione, il Piano triennale di 

prevenzione della corruzione (articolo 1 comma 8 legge 190/2012);  

verifica l'efficace attuazione e l’idoneità del piano anticorruzione (articolo 1 comma 10 

lettera a) legge 190/2012);  

comunica agli uffici le misure anticorruzione e per la trasparenza adottate (attraverso il 

PTPCT) e le relative modalità applicative e vigila sull'osservanza del piano (articolo 1 

comma 14 legge 190/2012);  

propone le necessarie modifiche del PTCP, qualora intervengano mutamenti 

nell'organizzazione o nell'attività dell'amministrazione, ovvero a seguito di significative 

violazioni delle prescrizioni del piano stesso (articolo 1 comma 10 lettera a) legge 

190/2012);  

definisce le procedure per selezionare e formare i dipendenti destinati ad operare in settori 

di attività particolarmente esposti alla corruzione (articolo 1 comma 8 legge 190/2012);  

individua il personale da inserire nei programmi di formazione della Scuola superiore della 

pubblica amministrazione, la quale predispone percorsi, anche specifici e settoriali, di 

formazione dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni statali sui temi dell'etica e della 

legalità (articolo 1 commi 10, lettera c), e 11 legge 190/2012);  

d'intesa con il dirigente competente, verifica l'effettiva rotazione degli incarichi negli uffici 

che svolgono attività per le quali è più elevato il rischio di malaffare (articolo 1 comma 10 

lettera b) della legge 190/2012), fermo il comma 221 della  legge 208/2015 che prevede 

quanto segue: “(…) non trovano applicazione le disposizioni adottate ai sensi dell'articolo 

1 comma 5 della legge 190/2012, ove la dimensione dell'ente risulti incompatibile con la 

rotazione dell'incarico dirigenziale”;  

riferisce sull’attività svolta all’organo di indirizzo, nei casi in cui lo stesso organo di 

indirizzo politico lo richieda, o qualora sia il responsabile anticorruzione a ritenerlo 

opportuno (articolo 1 comma 14 legge 190/2012);  

entro il 15 dicembre di ogni anno, trasmette all’OIV e all’organo di indirizzo una relazione 

recante i risultati dell’attività svolta, pubblicata nel sito web dell’amministrazione;   

trasmette all’OIV informazioni e documenti quando richiesti dallo stesso organo di 

controllo (articolo 1 comma 8-bis legge 190/2012);  

segnala all'organo di indirizzo e all'OIV le eventuali disfunzioni inerenti all'attuazione delle 

misure in materia di prevenzione della corruzione e di trasparenza (articolo 1 comma 7 

legge 190/2012); 

indica agli uffici disciplinari i dipendenti che non hanno attuato correttamente le misure in 

materia di prevenzione della corruzione e di trasparenza (articolo 1 comma 7 legge 

190/2012);  

segnala all’ANAC le eventuali misure discriminatorie, dirette o indirette, assunte nei suoi 

confronti “per motivi collegati, direttamente o indirettamente, allo svolgimento delle sue 

funzioni” (articolo 1 comma 7 legge 190/2012);  
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quando richiesto, riferisce all’ANAC in merito allo stato di attuazione delle misure di 

prevenzione della corruzione e per la trasparenza (PNA 2016, paragrafo 5.3, pagina 23);   

quale responsabile per la trasparenza, svolge un'attività di controllo sull'adempimento degli 

obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa vigente, assicurando la completezza, la 

chiarezza e l'aggiornamento delle informazioni pubblicate (articolo 43 comma 1 del decreto 

legislativo 33/2013).  

quale responsabile per la trasparenza, segnala all'organo di indirizzo politico, all'OIV, 

all'ANAC e, nei casi più gravi, all'ufficio disciplinare i casi di mancato o ritardato 

adempimento degli obblighi di pubblicazione (articolo 43 commi 1 e 5 del decreto 

legislativo 33/2013);   

al fine di assicurare l’effettivo inserimento dei dati nell’Anagrafe unica delle stazioni 

appaltanti (AUSA), il responsabile anticorruzione è tenuto a sollecitare l’individuazione 

del soggetto preposto all’iscrizione e all’aggiornamento dei dati e a indicarne il nome 

all’interno del PTPCT (PNA 2016 paragrafo 5.2 pagina 21); 

può essere designato quale soggetto preposto all’iscrizione e all’aggiornamento dei dati 

nell’Anagrafe unica delle stazioni appaltanti (AUSA) (PNA 2016 paragrafo 5.2 pagina 22); 

può essere designato quale “gestore delle segnalazioni di operazioni finanziarie sospette” 

ai sensi del DM 25 settembre 2015 (PNA 2016 paragrafo 5.2 pagina 17).  

Il legislatore ha assegnato al RPCT il compito di svolgere all’interno di ogni ente 

“stabilmente un’attività di controllo sull’adempimento da parte dell’amministrazione degli 

obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa vigente, assicurando la completezza, la 

chiarezza e l’aggiornamento delle informazioni pubblicate nonché segnalando all’organo 

di indirizzo politico, all’OIV, all’ANAC e, nei casi più gravi, all’ufficio di disciplina i casi 

di mancato o ritardato adempimento degli obblighi di pubblicazione” (art. 43, comma 1, 

d.lgs. 33/2013).  

È evidente l’importanza della collaborazione tra l’Autorità ed il Responsabile al fine di 

favorire la corretta attuazione della disciplina sulla trasparenza (ANAC, deliberazione n. 

1074/2018, pag. 16).  

Le modalità di interlocuzione e di raccordo sono state definite dall’Autorità con il 

Regolamento del 29 marzo 2017.  

Il RPCT è il soggetto (insieme al legale rappresentante dell’amministrazione interessata, 

all’OIV o altro organismo con funzioni analoghe) cui ANAC comunica l’avvio del 

procedimento con la contestazione delle presunte violazioni degli adempimenti di 

pubblicazione dell’amministrazione interessata. Tale comunicazione può anche essere 

preceduta da una richiesta di informazioni e di esibizione di documenti, indirizzata al 

medesimo RPCT, utile ad ANAC per valutare l’avvio del procedimento.  

È opportuno che il RPCT riscontri la richiesta di ANAC nei tempi previsti dal richiamato 

Regolamento fornendo notizie sul risultato dell’attività di controllo.  

 

1.5. Gli altri attori del sistema 

La disciplina in materia di prevenzione della corruzione assegna al RPCT compiti di 

coordinamento del processo di gestione del rischio, con particolare riferimento alla fase di 

predisposizione del PTPCT e al monitoraggio.   
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Questo ruolo di coordinamento non deve in nessun caso essere interpretato dagli altri attori 

organizzativi come un pretesto per deresponsabilizzarsi in merito allo svolgimento del 

processo di gestione del rischio.  

Al contrario, l’efficacia del sistema di prevenzione dei rischi corruttivi è strettamente 

connessa al contributo attivo di altri attori all’interno dell’organizzazione.   

Di seguito, si espongono i compiti dei principali soggetti coinvolti nel sistema di gestione 

del rischio, concentrandosi sugli aspetti essenziali a garantire una piena effettività dello 

stesso.   

L’organo di indirizzo politico deve:  

valorizzare, in sede di formulazione degli indirizzi e delle strategie dell’amministrazione, 

lo sviluppo e la realizzazione di un efficace processo di gestione del rischio di corruzione;  

tenere conto, in sede di nomina del RPCT, delle competenze e della autorevolezza 

necessarie al corretto svolgimento delle funzioni ad esso assegnate e ad operarsi affinché 

le stesse siano sviluppate nel tempo;  

assicurare al RPCT un supporto concreto, garantendo la disponibilità di risorse umane e 

digitali adeguate, al fine di favorire il corretto svolgimento delle sue funzioni;  

promuovere una cultura della valutazione del rischio all’interno dell’organizzazione, 

incentivando l’attuazione di percorsi formativi e di sensibilizzazione relativi all’etica 

pubblica che coinvolgano l’intero personale.   

I dirigenti e i responsabili delle unità organizzative devono:  

valorizzare la realizzazione di un efficace processo di gestione del rischio di corruzione in 

sede di formulazione degli obiettivi delle proprie unità organizzative;  

partecipare attivamente al processo di gestione del rischio, coordinandosi opportunamente 

con il RPCT, e fornendo i dati e le informazioni necessarie per realizzare l’analisi del 

contesto, la valutazione, il trattamento del rischio e il monitoraggio delle misure;  

curare lo sviluppo delle proprie competenze in materia di gestione del rischio di corruzione 

e promuovere la formazione in materia dei dipendenti assegnati ai propri uffici, nonché la 

diffusione di una cultura organizzativa basata sull’integrità;  

assumersi la responsabilità dell’attuazione delle misure di propria competenza 

programmate nel PTPCT e operare in maniera tale da creare le condizioni che consentano 

l’efficace attuazione delle stesse da parte del loro personale (ad esempio, contribuendo con 

proposte di misure specifiche che tengano conto dei principi guida indicati nel PNA 2019 

e, in particolare, dei principi di selettività, effettività, prevalenza della sostanza sulla 

forma);  

tener conto, in sede di valutazione delle performance, del reale contributo apportato dai 

dipendenti all’attuazione del processo di gestione del rischio e del loro grado di 

collaborazione con il RPCT.   

Gli Organismi Indipendenti di Valutazione (OIV) e le strutture con funzioni assimilabili, 

devono:  

offrire, nell’ambito delle proprie competenze specifiche, un supporto metodologico al 

RPCT e agli altri attori, con riferimento alla corretta attuazione del processo di gestione del 

rischio corruttivo;  

fornire, qualora disponibili, dati e informazioni utili all’analisi del contesto (inclusa la 

rilevazione dei processi), alla valutazione e al trattamento dei rischi;  
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favorire l’integrazione metodologica tra il ciclo di gestione della performance e il ciclo di 

gestione del rischio corruttivo.   

Il RPCT può avvalersi delle strutture di vigilanza ed audit interno, laddove presenti, per:  

attuare il sistema di monitoraggio del PTPCT, richiedendo all’organo di indirizzo politico 

il supporto di queste strutture per realizzare le attività di verifica (audit) sull’attuazione e 

l’idoneità delle misure di trattamento del rischio;  

svolgere l’esame periodico della funzionalità del processo di gestione del rischio.   

I dipendenti partecipano attivamente al processo di gestione del rischio e, in particolare, 

alla attuazione delle misure di prevenzione programmate nel PTPCT.   

Tutti i soggetti che dispongono di dati utili e rilevanti (es. uffici legali interni, uffici di 

statistica, uffici di controllo interno, ecc.) hanno l’obbligo di fornirli tempestivamente al 

RPCT ai fini della corretta attuazione del processo di gestione del rischio.   

È buona prassi, inoltre, soprattutto nelle organizzazioni particolarmente complesse, creare 

una rete di referenti per la gestione del rischio corruttivo, che possano fungere da 

interlocutori stabili del RPCT nelle varie unità organizzative e nelle eventuali articolazioni 

periferiche, supportandolo operativamente in tutte le fasi del processo.  

In ogni caso, la figura del referente non va intesa come un modo per deresponsabilizzare il 

dirigente preposto all’unità organizzativa in merito al ruolo e alle sue responsabilità 

nell’ambito del "Sistema di gestione del rischio corruttivo”. 

 

1.6. L'approvazione del PTPCT 

La legge 190/2012 impone ad ogni pubblica amministrazione l’approvazione del Piano 

triennale di prevenzione della corruzione e per la trasparenza (PTPCT). 

Il RPCT elabora e propone all’organo di indirizzo politico lo schema di PTPCT che deve 

essere approvato ogni anno entro il 31 gennaio.  

L'attività di elaborazione del piano non può essere affidata a soggetti esterni 

all'amministrazione. 

Per gli enti locali, “il piano è approvato dalla giunta” (art. 41 comma 1 lettera g) del d.lgs. 

97/2016).  

L’approvazione, ogni anno, di un nuovo piano triennale anticorruzione è obbligatoria 

(comunicato del Presidente ANAC 16 marzo 2018).  

L’Autorità ha ritenuto che “i comuni con popolazione inferiore a 5.000 abitanti, in ragione 

delle difficoltà organizzative dovute alla loro ridotta dimensione, e solo nei casi in cui 

nell’anno successivo all’adozione del PTPCT non siano intercorsi fatti corruttivi o 

modifiche organizzative rilevanti, [possano] provvedere all’adozione del PTPCTT con 

modalità semplificate” (ANAC, deliberazione n. 1074 del 21/11/2018, pag. 153).  

La giunta potrà “adottare un provvedimento con cui, nel dare atto dell’assenza di fatti 

corruttivi o ipotesi di disfunzioni amministrative significative nel corso dell’ultimo anno, 

conferma il PTPCT già adottato”.  

Nello specifico, il presente PTPCT, allo scopo di assicurare il coinvolgimento degli 

stakeholders e degli organi politici è stato approvato con la procedura seguente: 
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-il Responsabile della prevenzione della corruzione e per la trasparenza ha avviato il 

procedimento di formulazione del PTPCT 2021-2023 con Avviso pubblicato in data 

26.11.2020 (prot. n. 7367);  

-l’Avviso conteneva l’invito a produrre segnalazioni, osservazioni e proposte per la 

stesura del piano anticorruzione;  

- entro il termine fissato nell’Avviso non sono pervenute osservazioni e/o proposte; 

- successivamente il RPCT ha redatto lo schema di Piano Triennale per la corruzione e la 

trasparenza e lo ha sottoposto alla Giunta comunale per l’approvazione. 

Una volta approvato dalla G.C., il PTPCT è pubblicato in "amministrazione trasparente". I 

piani devono rimanere pubblicati sul sito unitamente a quelli degli anni precedenti.  

 

1.7. Obiettivi strategici 

Il comma 8 dell’art. 1 della legge 190/2012 (rinnovato dal d.lgs. 97/2016) prevede che 

l'organo di indirizzo definisca gli “obiettivi strategici in materia di prevenzione della 

corruzione” che costituiscono “contenuto necessario dei documenti di programmazione 

strategico gestionale e del PTPCT”.  

Il d.lgs. 97/2016 ha attribuito al PTPCT “un valore programmatico ancora più incisivo”.  

Il PTPCT, infatti, deve necessariamente elencare gli obiettivi strategici per il contrasto alla 

corruzione fissati dall’organo di indirizzo. L’elaborazione del piano non può prescindere 

dal diretto coinvolgimento del vertice delle amministrazioni per ciò che concerne la 

determinazione delle finalità da perseguire: “elemento essenziale e indefettibile del piano 

stesso e dei documenti di programmazione strategico gestionale”.  

L’ANAC (deliberazione n. 831/2016) raccomanda proprio agli organi di indirizzo di 

prestare “particolare attenzione alla individuazione di detti obiettivi nella logica di una 

effettiva e consapevole partecipazione alla costruzione del sistema di prevenzione”.  

Tra gli obiettivi strategici, degno di menzione è certamente “la promozione di maggiori 

livelli di trasparenza” da tradursi nella definizione di “obiettivi organizzativi e individuali” 

(art. 10 comma 3 del d.lgs. 33/2013). 

La trasparenza è la misura cardine dell’intero impianto anticorruzione delineato dal 

legislatore della legge 190/2012.  

Secondo l'art. 1 del d.lgs. 33/2013, rinnovato dal d.lgs. 97/2016: “La trasparenza è intesa 

come accessibilità totale dei dati e documenti detenuti dalle pubbliche amministrazioni, 

allo scopo di tutelare i diritti dei cittadini, promuovere la partecipazione degli interessati 

all'attività amministrativa e favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle 

funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche.”. 

Secondo l’ANAC, gli obiettivi del PTPCT devono essere necessariamente coordinati con 

quelli fissati da altri documenti di programmazione dei comuni quali: il piano della 

performance; il documento unico di programmazione (DUP).  

In particolare, riguardo al DUP, il PNA “propone” che tra gli obiettivi strategico operativi 

di tale strumento “vengano inseriti quelli relativi alle misure di prevenzione della 

corruzione previsti nel PTPCT al fine di migliorare la coerenza programmatica e l’efficacia 

operativa degli strumenti”.  
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L’Autorità, come prima indicazione operativa in sede di PNA 2016, ha proposto “di inserire 

nel DUP quantomeno gli indirizzi strategici sulla prevenzione della corruzione e sulla 

promozione della trasparenza ed i relativi indicatori di performance”. 

L’amministrazione ritiene che la trasparenza sostanziale dell’azione amministrativa sia la 

misura principale per contrastare i fenomeni corruttivi come definiti dalla legge 190/2012.   

Pertanto, intende realizzare i seguenti obiettivi di trasparenza sostanziale:  

1- la trasparenza quale reale ed effettiva accessibilità totale alle informazioni 

concernenti l'organizzazione e l'attività dell’amministrazione;  

2- il libero e illimitato esercizio dell’accesso civico, come potenziato dal d.lgs. 97/2016, 

quale diritto riconosciuto a chiunque di richiedere documenti, informazioni e dati.  

Tali obiettivi hanno la funzione precipua di indirizzare l’azione amministrativa ed i 

comportamenti degli operatori verso:  

a) elevati livelli di trasparenza dell’azione amministrativa e dei comportamenti di 

dipendenti e funzionari pubblici, anche onorari;  

b) lo sviluppo della cultura della legalità e dell’integrità nella gestione del bene pubblico.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 
 
 

2. Analisi del contesto  

La prima fase del processo di gestione del rischio di fenomeni corruttivi è l’analisi del 

contesto, sia esterno che interno.  

In questa fase, l’amministrazione acquisisce le informazioni necessarie ad identificare il 

rischio corruttivo, in relazione sia alle caratteristiche dell’ambiente in cui opera (contesto 

esterno), sia alla propria organizzazione (contesto interno). 

 

2.1. Analisi del contesto esterno 

L’analisi del contesto esterno ha essenzialmente due obiettivi:  

il primo, evidenziare come le caratteristiche strutturali e congiunturali dell’ambiente nel 

quale l’amministrazione si trova ad operare possano favorire il verificarsi di fenomeni 

corruttivi;  

il secondo, come tali caratteristiche ambientali possano condizionare la valutazione del 

rischio corruttivo e il monitoraggio dell’idoneità delle misure di prevenzione. 

Operativamente l’analisi prevede due tipologie di attività:  

1) l’acquisizione dei dati rilevanti;  

2) l’interpretazione degli stessi ai fini della rilevazione del rischio corruttivo. 

Il Comune di Sulzano si trova in Lombardia, in provincia di Brescia. 

Per il contesto regionale e provinciale si rimanda alla “Relazione sull’attività delle forze di 

polizia, sullo stato dell’ordine e della sicurezza pubblica e sulla criminalità organizzata per 

l’anno 2019, trasmessa dal Ministro dell’Interno La Morgese alla Presidenza della Camera 

dei deputati il 27 novembre 2020 e pubblicata sul sito della Camera dei Deputati e 

consultabile al seguente indirizzo:  

https://documenti.camera.it/_dati/leg18/lavori/documentiparlamentari/IndiceETesti/038/0

03v01/00000022.pdf 

 

 

2.2.  Analisi del contesto interno 

L’analisi del contesto interno investe aspetti correlati all’organizzazione e alla gestione per 

processi che influenzano la sensibilità della struttura al rischio corruttivo.  

L’analisi ha lo scopo di far emergere sia il sistema delle responsabilità, che il livello di 

complessità dell’amministrazione. Entrambi questi aspetti contestualizzano il sistema di 

prevenzione della corruzione e sono in grado di incidere sul suo livello di attuazione e di 

adeguatezza. 

L’analisi del contesto interno è incentrata:  

sull’esame della struttura organizzativa e delle principali funzioni da essa svolte, per 

evidenziare il sistema delle responsabilità;  

https://documenti.camera.it/_dati/leg18/lavori/documentiparlamentari/IndiceETesti/038/003v01/00000022.pdf
https://documenti.camera.it/_dati/leg18/lavori/documentiparlamentari/IndiceETesti/038/003v01/00000022.pdf
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sulla mappatura dei processi e delle attività dell’ente, consistente nella individuazione e 

nell’analisi dei processi organizzativi.  

 

2.2.1. La struttura organizzativa 

La struttura organizzativa dell’ente è ripartita in Aree. Ciascuna Area è organizzata in 

Uffici.  

Attualmente sono istituite 2 Aree: l’area amministrativa e finanziaria e l’Area Tecnica.  

La Responsabilità dell’Area Tecnica è attribuita a dipendente di categoria D. 

La Responsabilità dell’Area Amministrativa è attribuita al Sindaco, ai sensi dell’ art. 53 

comma 23 della legge 23 dicembre 2000 n. 388 (Finanziaria 2001). 

La dotazione organica effettiva prevede:  

- n. 7 Dipendenti, di cui 1 titolare di posizione organizzativa; 

- un segretario comunale, in convenzione con altro ente, per 16 ore a settimana. 

 

2.3. La mappatura dei processi 

L’aspetto più importante dell’analisi del contesto interno, oltre alla rilevazione dei dati 

generali relativi alla struttura e alla dimensione organizzativa, è la mappatura dei processi, 

che nella individuazione e nell’analisi dei processi organizzativi.  

L’obiettivo è che l’intera attività svolta dall’amministrazione venga esaminata al fine di 

identificare aree che, in ragione della natura e delle peculiarità dell’attività stessa, risultino 

potenzialmente esposte a rischi corruttivi. 

Secondo l’ANAC, nell’analisi dei processi organizzativi è necessario tener conto anche 

delle attività che un’amministrazione ha esternalizzato ad altre entità pubbliche, private o 

miste, in quanto il rischio di corruzione potrebbe annidarsi anche in questi processi.  

Secondo il PNA, un processo può essere definito come una sequenza di attività interrelate 

ed interagenti che trasformano delle risorse in un output destinato ad un soggetto interno o 

esterno all'amministrazione (utente). 

La mappatura dei processi si articola in tre fasi:  

1- identificazione;   

2- descrizione;  

3- rappresentazione.  

L’identificazione dei processi consiste nello stabilire l’unità di analisi (il processo) e 

nell’identificazione dell’elenco completo dei processi svolti dall’organizzazione che, nelle 

fasi successive, dovranno essere accuratamente esaminati e descritti.  

In questa fase l’obiettivo è definire la lista dei processi che dovranno essere oggetto di 

analisi e approfondimento nella successiva fase.  

Secondo l’ANAC i processi individuati dovranno fare riferimento a tutta l’attività svolta 

dall’organizzazione e non solo a quei processi che sono ritenuti (per ragioni varie, non 

suffragate da una analisi strutturata) a rischio. 
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Il risultato atteso della prima fase della mappatura è l’identificazione dell’elenco completo 

dei processi dall’amministrazione. 

Secondo gli indirizzi del PNA, i processi identificati sono poi aggregati nelle cosiddette 

“aree di rischio”, intese come raggruppamenti omogenei di processi.  

Le aree di rischio possono essere distinte in generali e specifiche:  

quelle generali sono comuni a tutte le amministrazioni (es. contratti pubblici, acquisizione 

e gestione del personale);  

quelle specifiche riguardano la singola amministrazione e dipendono dalle caratteristiche 

peculiari delle attività da essa svolte. 

Il PNA 2019, Allegato n. 1, ha individuato le seguenti “Aree di rischio” per gli enti locali:  

1. acquisizione e gestione del personale; 

2. affari legali e contenzioso; 

3. contratti pubblici; 

4. controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni; 

5. gestione dei rifiuti; 

6. gestione delle entrate, delle spese e del patrimonio; 

7. governo del territorio; 

8. incarichi e nomine; 

9. pianificazione urbanistica; 

10. provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato; 

11. provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari privi di effetto 

economico diretto e immediato.  

Oltre alle undici “Aree di rischio” proposte dal PNA, il presente prevede l’area definita 

“Altri servizi”. In tale sottoinsieme sono ordinati processi tipici degli enti territoriali, in 

genere privi di rilevanza economica e difficilmente riconducibili ad una delle aree proposte 

dal PNA. Ci si riferisce, ad esempio, ai processi relativi a: gestione del protocollo, 

funzionamento degli organi collegiali, istruttoria delle deliberazioni, ecc.  

La preliminare mappatura dei processi è un requisito indispensabile per la formulazione di 

adeguate misure di prevenzione e incide sulla qualità complessiva della gestione del 

rischio.  

Una compiuta analisi dei processi consente di identificare i punti più vulnerabili e, dunque, 

i rischi di corruzione che si generano attraverso le attività svolte dall’amministrazione. 

Per la mappatura è fondamentale il coinvolgimento dei responsabili delle strutture 

organizzative principali.  

Secondo il PNA, può essere utile prevedere, specie in caso di complessità organizzative, la 

costituzione di un “gruppo di lavoro” dedicato e interviste agli addetti ai processi onde 

individuare gli elementi peculiari e i principali flussi. 

Il PNA suggerisce di “programmare adeguatamente l’attività di rilevazione dei processi 

individuando nel PTPCT tempi e responsabilità relative alla loro mappatura, in maniera 

tale da rendere possibile, con gradualità e tenendo conto delle risorse disponibili, il 
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passaggio da soluzioni semplificate (es. elenco dei processi con descrizione solo parziale) 

a soluzioni più evolute (descrizione più analitica ed estesa)”.  

Laddove possibile, l’ANAC suggerisce anche di avvalersi di strumenti e soluzioni 

informatiche idonee a facilitare la rilevazione, l’elaborazione e la trasmissione dei dati. 

 

 

3. Valutazione e trattamento del rischio 

La valutazione del rischio è una “macro-fase” del processo di gestione del rischio, nel corso 

della quale il rischio stesso viene “identificato, analizzato e confrontato con gli altri rischi 

al fine di individuare le priorità di intervento e le possibili misure correttive e preventive 

(trattamento del rischio)”.   

Tale “macro-fase” si compone di tre sub-fasi: identificazione, analisi e ponderazione.   

 

3.1. Identificazione 

Nella fase di identificazione degli “eventi rischiosi” l’obiettivo è individuare 

comportamenti o fatti, relativi ai processi dell’amministrazione, tramite i quali si 

concretizza il fenomeno corruttivo.   

Secondo l’ANAC, “questa fase è cruciale perché un evento rischioso non identificato non 

potrà essere gestito e la mancata individuazione potrebbe compromettere l’attuazione di 

una strategia efficace di prevenzione della corruzione”.   

Il coinvolgimento della struttura organizzativa è essenziale. Infatti, i vari responsabili degli 

uffici, vantando una conoscenza approfondita delle attività, possono facilitare 

l’identificazione degli eventi rischiosi. Inoltre, è opportuno che il RPCT, “mantenga un 

atteggiamento attivo, attento a individuare eventi rischiosi che non sono stati rilevati dai 

responsabili degli uffici e a integrare, eventualmente, il registro (o catalogo) dei rischi”. 

Per individuare gli “eventi rischiosi” è necessario: definire l’oggetto di analisi; utilizzare 

tecniche di identificazione e una pluralità di fonti informative; individuare i rischi e 

formalizzarli nel PTPCT. 

L’oggetto di analisi:  

è l’unità di riferimento rispetto alla quale individuare gli eventi rischiosi.   

Dopo la “mappatura”, l’oggetto di analisi può essere: l’intero processo; ovvero le singole 

attività che compongono ciascun processo.  

Secondo l’Autorità, “Tenendo conto della dimensione organizzativa dell’amministrazione, 

delle conoscenze e delle risorse disponibili, l’oggetto di analisi può essere definito con 

livelli di analiticità e, dunque, di qualità progressivamente crescenti”.  

L’ANAC ritiene che, in ogni caso, il livello minimo di analisi per l’identificazione dei rischi 

debba essere rappresentato almeno dal “processo”. In tal caso, i processi rappresentativi 

dell’attività dell’amministrazione “non sono ulteriormente disaggregati in attività”. Tale 

impostazione metodologica è conforme al principio della “gradualità”. 

L’analisi svolta per processi, e non per singole attività che compongono i processi, “è 

ammissibile per amministrazioni di dimensione organizzativa ridotta o con poche risorse e 

competenze adeguate allo scopo, ovvero in particolari situazioni di criticità”. 

“L’impossibilità di realizzare l’analisi a un livello qualitativo più avanzato deve essere 
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adeguatamente motivata nel PTPCT” che deve prevedere la programmazione, nel tempo, 

del graduale innalzamento del dettaglio dell’analisi.   

L’Autorità consente che l’analisi non sia svolta per singole attività anche per i “processi in 

cui, a seguito di adeguate e rigorose valutazioni già svolte nei precedenti PTPCT, il rischio 

corruttivo [sia] stato ritenuto basso e per i quali non si siano manifestati, nel frattempo, fatti 

o situazioni indicative di qualche forma di criticità”. Al contrario, per i processi che abbiano 

registrato rischi corruttivi elevati, l’identificazione del rischio sarà “sviluppata con un 

maggior livello di dettaglio, individuando come oggetto di analisi, le singole attività del 

processo”.  

Data la dimensione organizzativa contenuta dell’ente,  sono stati analizzati ha svolto 

l’analisi i “processi” (senza scomporre gli stessi in “attività”, fatta eccezione per i processi 

relativi agli affidamenti di lavori, servizi e forniture).  

 

 

 

Identificazione dei rischi:  

una volta individuati gli eventi rischiosi, questi devono essere formalizzati e documentati 

nel PTPCT.   

Secondo l’Autorità, la formalizzazione potrà avvenire tramite un “registro o catalogo dei 

rischi” dove, per ogni oggetto di analisi, processo o attività che sia, è riportata la 

descrizione di “tutti gli eventi rischiosi che possono manifestarsi”.   

Per ciascun processo deve essere individuato almeno un evento rischioso.   

Nella costruzione del registro l’Autorità ritiene che sia “importante fare in modo che gli 

eventi rischiosi siano adeguatamente descritti” e che siano “specifici del processo nel quale 

sono stati rilevati e non generici”.  

 

E’ stato redatto  un catalogo dei rischi principali.  

Il catalogo è riportato nelle schede allegate, denominate “Mappatura dei processi a 

catalogo dei rischi” (Allegato A). Il catalogo è riportato nella colonna F.  

Per ciascun processo è indicato il rischio più grave. 

 

3.2. Analisi del rischio 

L’analisi del rischio secondo il PNA si prefigge due obiettivi:  

1- comprendere gli eventi rischiosi, identificati nella fase precedente, attraverso l’esame 

dei cosiddetti “fattori abilitanti” della corruzione;  

2- stimare il livello di esposizione al rischio dei processi e delle attività.  

 

Fattori abilitanti 

L’analisi è volta a comprendere i “fattori abilitanti” la corruzione, i fattori di contesto che 

agevolano il verificarsi di comportamenti o fatti di corruzione (che nell’aggiornamento del 

PNA 2015 erano denominati, più semplicemente, “cause” dei fenomeni di malaffare).  
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Per ciascun rischio, i fattori abilitanti possono essere molteplici e combinarsi tra loro. 

L’Autorità propone i seguenti esempi:  

assenza di misure di trattamento del rischio (controlli): si deve verificare se siano già stati 

predisposti, e con quale efficacia, strumenti di controllo degli eventi rischiosi;  

mancanza di trasparenza;  

eccessiva regolamentazione, complessità e scarsa chiarezza della normativa di riferimento;  

esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo da parte di pochi o di 

un unico soggetto;  

scarsa responsabilizzazione interna;  

inadeguatezza o assenza di competenze del personale addetto ai processi;  

inadeguata diffusione della cultura della legalità;  

mancata attuazione del principio di distinzione tra politica e amministrazione.   

 

Stima del livello di rischio 

In questa fase si procede alla stima del livello di esposizione al rischio per ciascun oggetto 

di analisi.  

Misurare il grado di esposizione al rischio consente di individuare i processi e le attività 

sui quali concentrare le misure di trattamento e il successivo monitoraggio da parte del 

RPCT.   

Secondo l’ANAC, l’analisi deve svolgersi secondo un criterio generale di “prudenza” 

poiché è assolutamente necessario “evitare la sottostima del rischio che non permetterebbe 

di attivare in alcun modo le opportune misure di prevenzione”.   

L’analisi si sviluppa secondo le sub-fasi seguenti:  

1. scegliere l’approccio valutativo;  

2. individuare i criteri di valutazione;  

3. rilevare i dati e le informazioni;  

4. formulare un giudizio sintetico, adeguatamente motivato. 

Per stimare l’esposizione ai rischi, l’approccio può essere di tipo qualitativo o quantitativo, 

oppure un mix tra i due.    

Approccio qualitativo: l’esposizione al rischio è stimata in base a motivate valutazioni, 

espresse dai soggetti coinvolti nell’analisi, su specifici criteri. Tali valutazioni, anche se 

supportate da dati, in genere non prevedono una rappresentazione di sintesi in termini 

numerici.    

Approccio quantitativo: nell’approccio di tipo quantitativo si utilizzano analisi statistiche 

o matematiche per quantificare il rischio in termini numerici.   

Secondo l’ANAC, “considerata la natura dell’oggetto di valutazione (rischio di 

corruzione), per il quale non si dispone, ad oggi, di serie storiche particolarmente robuste 

per analisi di natura quantitativa, che richiederebbero competenze che in molte 

amministrazioni non sono presenti, e ai fini di una maggiore sostenibilità organizzativa, si 

suggerisce di adottare un approccio di tipo qualitativo, dando ampio spazio alla 

motivazione della valutazione e garantendo la massima trasparenza”. 
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Criteri di valutazione 

L’ANAC ritiene che “i criteri per la valutazione dell’esposizione al rischio di eventi 

corruttivi possono essere tradotti operativamente in indicatori di rischio (key risk 

indicators) in grado di fornire delle indicazioni sul livello di esposizione al rischio del 

processo o delle sue attività componenti”.  

Per stimare il rischio è necessario definire preliminarmente indicatori del livello di 

esposizione del processo al rischio di corruzione.   

In forza del principio di “gradualità”, tenendo conto della dimensione organizzativa, delle 

conoscenze e delle risorse, gli indicatori possono avere livelli di qualità e di complessità 

progressivamente crescenti.   

L’Autorità ha proposto indicatori comunemente accettati, ampliabili o modificabili da 

ciascuna amministrazione (PNA 2019, Allegato n. 1).  

Gli indicatori sono:  

1. livello di interesse “esterno”: la presenza di interessi rilevanti, economici o meno, e 

di benefici per i destinatari determina un incremento del rischio;  

2. grado di discrezionalità del decisore interno: un processo decisionale altamente 

discrezionale si caratterizza per un livello di rischio maggiore rispetto ad un processo 

decisionale altamente vincolato;  

3. manifestazione di eventi corruttivi in passato: se l’attività è stata già oggetto di 

eventi corruttivi nell’amministrazione o in altre realtà simili, il rischio aumenta poiché 

quella attività ha caratteristiche che rendono praticabile il malaffare;  

4. trasparenza/opacità del processo decisionale: l’adozione di strumenti di trasparenza 

sostanziale, e non solo formale, abbassa il rischio;  

5. livello di collaborazione del responsabile del processo nell’elaborazione, 

aggiornamento e monitoraggio del piano: la scarsa collaborazione può segnalare un 

deficit di attenzione al tema della corruzione o, comunque, determinare una certa 

opacità sul reale livello di rischio;  

6. grado di attuazione delle misure di trattamento: l’attuazione di misure di 

trattamento si associa ad una minore probabilità di fatti corruttivi.   

 

Tutti gli indicatori suggeriti dall'ANAC sono stati utilizzati per valutare il rischio nel 

presente PTPCT.  

I risultati dell'analisi sono stati riportati nelle schede allegate, denominate “Analisi dei 

rischi” (Allegato B).  

 

Rilevazione dei dati e delle informazioni   

La rilevazione di dati e informazioni necessari ad esprimere un giudizio motivato sugli 

indicatori di rischio, di cui al paragrafo precedente, “deve essere coordinata dal RPCT”.  

Il PNA prevede che le informazioni possano essere “rilevate da soggetti con specifiche 

competenze o adeguatamente formati”, oppure attraverso modalità di autovalutazione da 

parte dei responsabili degli uffici coinvolti nello svolgimento del processo.  
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Qualora si applichi l’autovalutazione, il RPCT deve vagliare le stime dei responsabili per 

analizzarne la ragionevolezza ed evitare la sottostima delle stesse, secondo il principio della 

“prudenza”.   

Le valutazioni devono essere suffragate dalla “motivazione del giudizio espresso”, fornite 

di “evidenze a supporto” e sostenute da “dati oggettivi, salvo documentata indisponibilità 

degli stessi” (Allegato n. 1, Part. 4.2, pag. 29).   

L’ANAC ha suggerito i seguenti “dati oggettivi”:  

1. i dati sui precedenti giudiziari e disciplinari a carico dei dipendenti, fermo restando che 

le fattispecie da considerare sono le sentenze definitive, i procedimenti in corso, le 

citazioni a giudizio relativi a: reati contro la PA; falso e truffa, con particolare 

riferimento alle truffe aggravate alla PA (artt. 640 e 640-bis CP); procedimenti per 

responsabilità contabile; ricorsi in tema di affidamento di contratti);   

2. le segnalazioni pervenute: whistleblowing o altre modalità, reclami, indagini di 

customer satisfaction, ecc.; 

3. ulteriori dati in possesso dell’amministrazione (ad esempio: rassegne stampa, ecc.).    

Infine, l’Autorità ha suggerito di “programmare adeguatamente l’attività di rilevazione 

individuando nel PTPCT tempi e responsabilità” e, laddove sia possibile, consiglia “di 

avvalersi di strumenti e soluzioni informatiche idonee a facilitare la rilevazione, 

l’elaborazione e la trasmissione dei dati e delle informazioni necessarie” (Allegato n. 1, 

pag. 30).    

 

La rilevazione delle informazioni è stata coordinata dal RPCT.  

I risultati dell'analisi sono stati riportati nelle schede allegate, denominate “Analisi dei 

rischi” (Allegato B).  

Tutte le "valutazioni" espresse sono supportate da una chiara e sintetica motivazioni esposta 

nell'ultima colonna a destra ("Motivazione") nelle suddette schede (Allegato B). Le 

valutazioni, per quanto possibile, sono sostenute dai "dati oggettivi" in possesso dell'ente 

(PNA, Allegato n. 1, Part. 4.2, pag. 29).   

 

Misurazione del rischio  

In questa fase, per ogni oggetto di analisi si procede alla misurazione degli indicatori di 

rischio.  

L'ANAC sostiene che sarebbe "opportuno privilegiare un’analisi di tipo qualitativo, 

accompagnata da adeguate documentazioni e motivazioni rispetto ad un’impostazione 

quantitativa che prevede l’attribuzione di punteggi".   

Se la misurazione degli indicatori di rischio viene svolta con metodologia "qualitativa" è 

possibile applicare una scala di valutazione di tipo ordinale: alto, medio, basso.  

"Ogni misurazione deve essere adeguatamente motivata alla luce dei dati e delle evidenze 

raccolte" (PNA 2019, Allegato n. 1, pag. 30).  

Attraverso la misurazione dei singoli indicatori si dovrà pervenire alla valutazione 

complessiva del livello di rischio. Il valore complessivo ha lo scopo di fornire una 

“misurazione sintetica” e, anche in questo caso, potrà essere usata la scala di misurazione 

ordinale (basso, medio, alto).   

L’ANAC, quindi, raccomanda quanto segue:  
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qualora, per un dato processo, siano ipotizzabili più eventi rischiosi con un diverso livello 

di rischio, “si raccomanda di far riferimento al valore più alto nello stimare l’esposizione 

complessiva del rischio”;  

evitare che la valutazione sia data dalla media dei singoli indicatori; è necessario “far 

prevalere il giudizio qualitativo rispetto ad un mero calcolo matematico”.  

In ogni caso, vige il principio per cui “ogni misurazione deve essere adeguatamente 

motivata alla luce dei dati e delle evidenze raccolte”. 

 

Come da PNA, l'analisi del presente PTPCT è stata svolta con metodologia di tipo 

qualitativo ed è stata applicata una scala ordinale di maggior dettaglio rispetto a quella 

suggerita dal PNA (basso, medio, alto): 

  

Livello di rischio Sigla corrispondente 

Rischio quasi nullo N 

Rischio molto basso B- 

Rischio basso B 

Rischio moderato M 

Rischio alto A 

Rischio molto alto A+ 

Rischio altissimo A++ 

Sono stati utilizzati gli indicatori proposti dall'ANAC ed ha proceduto ad autovalutazione 

degli stessi con metodologia di tipo qualitativo.  

I risultati della misurazione sono riportati nelle schede allegate, denominate “Analisi dei 

rischi” (Allegato B). Nella colonna denominata "Valutazione complessiva" è indicata la 

misurazione di sintesi di ciascun oggetto di analisi.  

Tutte le valutazioni sono supportate da una chiara e sintetica motivazioni esposta 

nell'ultima colonna a destra ("Motivazione") nelle suddette schede (Allegato B).  

Le valutazioni, per quanto possibile, sono sostenute dai "dati oggettivi" in possesso 

dell'ente (PNA, Allegato n. 1, Part. 4.2, pag. 29).   

 

3.2. La ponderazione 

La ponderazione del rischio è l’ultimo step della macro-fase di valutazione del rischio.  

Il fine della ponderazione è di “agevolare, sulla base degli esiti dell’analisi del rischio, i 

processi decisionali riguardo a quali rischi necessitano un trattamento e le relative priorità 

di attuazione” (Allegato n. 1, Par. 4.3, pag. 31).    

Nella fase di ponderazione si stabiliscono:  

1. le azioni da intraprendere per ridurre il grado di rischio;  

2. le priorità di trattamento, considerando gli obiettivi dell’organizzazione e il contesto in 

cui la stessa opera, attraverso il loro confronto.   



24 
 
 

Per quanto concerne le azioni, al termine della valutazione del rischio devono essere 

soppesate diverse opzioni per ridurre l’esposizione di processi e attività alla corruzione.  

“La ponderazione del rischio può anche portare alla decisione di non sottoporre ad ulteriore 

trattamento il rischio, ma di limitarsi a mantenere attive le misure già esistenti”. 

Un concetto essenziale per decidere se attuare nuove azioni è quello di “rischio residuo” 

che consiste nel rischio che permane una volta che le misure di prevenzione siano state 

correttamente attuate.  

L’attuazione delle azioni di prevenzione deve avere come obiettivo la riduzione del rischio 

residuo ad un livello quanto più prossimo allo zero. Ma il rischio residuo non potrà mai 

essere del tutto azzerato in quanto, anche in presenza di misure di prevenzione, la 

probabilità che si verifichino fenomeni di malaffare non potrà mai essere del tutto annullata. 

Per quanto concerne la definizione delle priorità di trattamento, nell’impostare le azioni 

di prevenzione si dovrà tener conto del livello di esposizione al rischio e “procedere in 

ordine via via decrescente”, iniziando dalle attività che presentano un’esposizione più 

elevata fino ad arrivare al trattamento di quelle con un rischio più contenuto.  

 

In questa fase il  RPCT, ha ritenuto di:  

1- assegnare la massima priorità agli oggetti di analisi che hanno ottenuto una valutazione 

complessiva di rischio A++ ("rischio altissimo") procedendo, poi, in ordine decrescente di 

valutazione secondo la scala ordinale;  

2- prevedere "misure specifiche" per gli oggetti di analisi con valutazione A++, A+, A.  

 

3.4. Trattamento del rischio  

Il trattamento del rischio è la fase finalizzata ad individuare i correttivi e le modalità più 

idonee a prevenire i rischi, sulla base delle priorità emerse in sede di valutazione degli 

eventi rischiosi.  

In tale fase si progetta l’attuazione di misure specifiche e puntuali, prevedendo scadenze 

ragionevoli in base alle priorità rilevate e alle risorse disponibili.  

L’individuazione delle misure deve essere impostata avendo cura di contemperare anche la 

sostenibilità della fase di controllo e di monitoraggio delle misure stesse, onde evitare la 

pianificazione di misure astratte e non attuabili.    

Le misure possono essere classificate in "generali" e "specifiche".  

Misure generali: misure che intervengono in maniera trasversale sull’intera 

amministrazione e si caratterizzano per la loro incidenza sul sistema complessivo della 

prevenzione della corruzione.   

Misure specifiche: sono misure agiscono in maniera puntuale su alcuni specifici rischi 

individuati in fase di valutazione del rischio e si caratterizzano dunque per l’incidenza su 

problemi specifici.  

L’individuazione e la programmazione di misure per la prevenzione della corruzione 

rappresentano la parte essenziale del PTPCT. Tutte le attività precedenti sono di ritenersi 

propedeutiche all’identificazione e alla progettazione delle misure che sono, quindi, la parte 

fondamentale del PTPCT. È pur vero, tuttavia, che in assenza di un’adeguata analisi 

propedeutica, l’attività di identificazione e progettazione delle misure di prevenzione può 

rivelarsi inadeguata.   
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In conclusione, il trattamento del rischio:  

è il processo in cui si individuano le misure idonee a prevenire il rischio corruttivo cui 

l’organizzazione è esposta;  

si programmano le modalità della loro attuazione. 

 

3.4.1. Individuazione delle misure 

Il primo step del trattamento del rischio ha l'obiettivo di identificare le misure di 

prevenzione della corruzione, in funzione delle criticità rilevate in sede di analisi. 

L’amministrazione deve individuare le misure più idonee a prevenire i rischi, in funzione 

del livello dei rischi e dei loro fattori abilitanti.  

L’obiettivo, di questa prima fase del trattamento, è di individuare, per quei rischi (e attività 

del processo cui si riferiscono) ritenuti prioritari, l’elenco delle possibili misure di 

prevenzione della corruzione abbinate a tali rischi.  

Il PNA suggerisce le misure seguenti: 

controllo;  

trasparenza;  

definizione e promozione dell’etica e di standard di comportamento;  

regolamentazione;  

semplificazione;  

formazione;  

sensibilizzazione e partecipazione;  

rotazione;  

segnalazione e protezione;  

disciplina del conflitto di interessi;  

regolazione dei rapporti con i “rappresentanti di interessi particolari” (lobbies).  

L’individuazione delle misure non deve essere astratta e generica.  

L’indicazione della mera categoria della misura non può, in alcun modo, assolvere al 

compito di individuare la misura (sia essa generale o specifica) che si intende attuare.  

E' necessario indicare chiaramente la misura puntuale che l’amministrazione ha individuato 

ed intende attuare.  

Le misure suggerite dal PNA possono essere sia di tipo “generale” che di tipo “specifico”.  

A titolo esemplificativo, una misura di trasparenza, può essere programmata sia come 

misura “generale”, che “specifica”. E’ generale quando insiste trasversalmente 

sull’organizzazione, al fine di migliorare complessivamente la trasparenza dell’azione 

amministrativa (es. la corretta e puntuale applicazione del d.lgs. 33/2013). Invece, è di tipo 

specifico, se in risposta a specifici problemi di scarsa trasparenza, rilevati tramite l’analisi 

del rischio, si impongono modalità per rendere trasparenti singoli processi giudicati 

“opachi” e maggiormente fruibili le informazioni sugli stessi. 
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Con riferimento alle principali categorie di misure, l'ANAC ritiene particolarmente 

importanti quelle relative alla semplificazione e sensibilizzazione interna in quanto, ad 

oggi, ancora poco utilizzate.    

La semplificazione, in particolare, è utile laddove l’analisi del rischio abbia evidenziato 

che i fattori abilitanti i rischi del processo siano una regolamentazione eccessiva o non 

chiara, tali da generare una forte asimmetria informativa tra il cittadino e colui che ha la 

responsabilità del processo. 

Ciascuna misura dovrebbe disporre dei requisiti seguenti:  

1- presenza ed adeguatezza di misure o di controlli specifici pre-esistenti sul rischio 

individuato e sul quale si intende adottare misure di prevenzione della corruzione:  

per evitare la stratificazione di misure che possano rimanere inapplicate, prima 

dell’identificazione di nuove misure, è necessaria un’analisi sulle eventuali misure previste 

nei Piani precedenti e su eventuali controlli già esistenti per valutarne il livello di attuazione 

e l’adeguatezza rispetto al rischio e ai suoi fattori abilitanti.  

Solo in caso contrario occorre identificare nuove misure In caso di misure già esistenti e 

non attuate, la priorità è la loro attuazione, mentre in caso di inefficacia occorre 

identificarne le motivazioni.  

2- Capacità di neutralizzazione dei fattori abilitanti il rischio:  

l’identificazione della misura deve essere la conseguenza logica dell’adeguata 

comprensione dei fattori abilitanti l’evento rischioso; se l’analisi del rischio ha evidenziato 

che il fattore abilitante in un dato processo è connesso alla carenza dei controlli, la misura 

di prevenzione dovrà incidere su tale aspetto e potrà essere, ad esempio, l’attivazione di 

una nuova procedura di controllo o il rafforzamento di quelle già presenti.  

In questo stesso esempio, avrà poco senso applicare per questo evento rischioso la rotazione 

del personale dirigenziale perché, anche ammesso che la rotazione fosse attuata, non 

sarebbe in grado di incidere sul fattore abilitante l’evento rischioso (che è appunto l’assenza 

di strumenti di controllo).    

3- Sostenibilità economica e organizzativa delle misure:  

l’identificazione delle misure è correlata alla capacità di attuazione da parte delle 

amministrazioni; se fosse ignorato quest’aspetto, il PTPCT finirebbe per essere poco 

realistico; pertanto, sarà necessario rispettare due condizioni:  

a) per ogni evento rischioso rilevante, e per ogni processo organizzativo significativamente 

esposto al rischio, deve essere prevista almeno una misura di prevenzione potenzialmente 

efficace;  

b) deve essere data preferenza alla misura con il miglior rapporto costo/efficacia.  

4- Adattamento alle caratteristiche specifiche dell’organizzazione:  

l’identificazione delle misure di prevenzione non può essere un elemento indipendente 

dalle caratteristiche organizzative.  

Per questa ragione, il PTPCT dovrebbe contenere un numero significativo di misure, in 

maniera tale da consentire la personalizzazione della strategia di prevenzione della 

corruzione sulla base delle esigenze peculiari di ogni singola amministrazione.   

Come le fasi precedenti, anche l’individuazione delle misure deve avvenire con il 

coinvolgimento della struttura organizzativa, recependo le indicazioni dei soggetti interni 

interessati (responsabili e addetti ai processi), ma anche promuovendo opportuni canali di 

ascolto degli stakeholder. 
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In questa fase, sono state individuate misure generali e misure specifiche, in particolare per 

i processi che hanno ottenuto una valutazione del livello di rischio A++.   

Le misure sono state puntualmente indicate e descritte nelle schede allegate denominate 

"Individuazione e programmazione delle misure" (Allegato C).  

Le misure sono elencate e descritte nella colonna E delle suddette schede. 

Per ciascun oggetto analisi è stata individuata e programmata almeno una misura di 

contrasto o prevenzione, secondo il criterio suggerito dal PNA del "miglior rapporto 

costo/efficacia".  
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4. Trasparenza sostanziale e accesso civico 

4.1. Trasparenza  

La trasparenza è la misura cardine dell’intero impianto anticorruzione delineato dal 

legislatore della legge 190/2012.  

Secondo l'art. 1 del d.lgs. 33/2013, rinnovato dal d.lgs. 97/2016: “La trasparenza è intesa 

come accessibilità totale dei dati e documenti detenuti dalle pubbliche 

amministrazioni, allo scopo di tutelare i diritti dei cittadini, promuovere la partecipazione 

degli interessati all'attività amministrativa e favorire forme diffuse di controllo sul 

perseguimento delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche.” 

La trasparenza è attuata principalmente attraverso la pubblicazione dei dati e delle 

informazioni elencate dalla legge sul sito web nella sezione "Amministrazione trasparente".  

 

4.2. Accesso civico e trasparenza 

Il d.lgs. 33/2013, comma 1 dell’art. 5, prevede: “L'obbligo previsto dalla normativa vigente 

in capo alle pubbliche amministrazioni di pubblicare documenti, informazioni o dati 

comporta il diritto di chiunque di richiedere i medesimi, nei casi in cui sia stata omessa la 

loro pubblicazione” (accesso civico semplice).  

Mentre il comma 2, dello stesso art. 5: “Allo scopo di favorire forme diffuse di controllo 

sul perseguimento delle   funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche e di 

promuovere la partecipazione al dibattito pubblico, chiunque ha diritto di accedere ai dati 

e ai documenti detenuti dalle pubbliche amministrazioni, ulteriori rispetto a quelli oggetto 

di pubblicazione” obbligatoria ai sensi del d.lgs. 33/2013 (accesso civico generalizzato).  

La norma attribuisce ad ogni cittadino il libero accesso ai dati elencati dal d.lgs. 33/2013, 

oggetto di pubblicazione obbligatoria, ed estende l’accesso civico ad ogni altro dato e 

documento rispetto a quelli da pubblicare in “Amministrazione trasparente”. 

L’accesso civico “generalizzato” investe ogni documento, ogni dato ed ogni informazione 

delle pubbliche amministrazioni. L’accesso civico incontra quale unico limite “la tutela di 

interessi giuridicamente rilevanti” secondo la disciplina del nuovo art. 5-bis.  

Lo scopo dell’accesso generalizzato è quello “di favorire forme diffuse di controllo sul 

perseguimento delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche e di 

promuovere la partecipazione al dibattito pubblico”. 

L'esercizio dell’accesso civico, semplice o generalizzato, “non è sottoposto ad alcuna 

limitazione quanto alla legittimazione soggettiva del richiedente”. Chiunque può 

esercitarlo, “anche indipendentemente dall’essere cittadino italiano o residente nel 

territorio dello Stato” come precisato dall’ANAC nell’allegato della deliberazione 

1309/2016 (a pagina 28).   

Nei paragrafi 2.2. e 2.3 delle Linee Guida (deliberazione ANAC n. 1309 del 28 dicembre 

2016) l’Autorità anticorruzione ha fissato le differenze tra accesso civico semplice, accesso 

civico generalizzato ed accesso documentale normato dalla legge 241/1990.  

Il nuovo accesso “generalizzato” non ha sostituito l’accesso civico “semplice” disciplinato 

dal decreto trasparenza prima delle modifiche apportate dal “Foia” (d.lgs. 97/2016). 

L’accesso civico semplice è attivabile per atti, documenti e informazioni oggetto di 

pubblicazione obbligatoria e “costituisce un rimedio alla mancata osservanza degli obblighi 



29 
 
 

di pubblicazione imposti dalla legge, sovrapponendo al dovere di pubblicazione, il diritto 

del privato di accedere ai documenti, dati e informazioni interessati dall’inadempienza” 

(ANAC deliberazione 1309/2016 pag. 6).  

L’accesso generalizzato, invece, “si delinea come affatto autonomo ed indipendente da 

presupposti obblighi di pubblicazione e come espressione, invece, di una libertà che 

incontra, quali unici limiti, da una parte, il rispetto della tutela degli interessi pubblici o 

privati indicati all'art. 5 bis, commi 1 e 2, e dall’altra, il rispetto delle norme che prevedono 

specifiche esclusioni (art. 5 bis, comma 3)”. 

La deliberazione 1309/2016 precisa anche le differenze tra accesso civico e diritto di 

accedere agli atti amministrativi secondo la legge 241/1990.   

L’ANAC sostiene che l’accesso generalizzato debba essere tenuto distinto dalla disciplina 

dell’accesso “documentale” di cui agli articoli 22 e seguenti della legge sul procedimento 

amministrativo.  

La finalità dell’accesso documentale è ben differente da quella dell’accesso generalizzato. 

E’ quella di porre “i soggetti interessati in grado di esercitare al meglio le facoltà - 

partecipative o oppositive e difensive – che l'ordinamento attribuisce loro a tutela delle 

posizioni giuridiche qualificate di cui sono titolari”.  

Dal punto di vista soggettivo, il richiedente deve dimostrare di essere titolare di un 

“interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente 

tutelata e collegata al documento al quale è chiesto l'accesso”.  

La legge 241/1990 esclude perentoriamente l’utilizzo del diritto d’accesso documentale per 

sottoporre l’amministrazione a un controllo generalizzato, l’accesso generalizzato, al 

contrario, è riconosciuto dal legislatore proprio “allo scopo di favorire forme diffuse di 

controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e sull’utilizzo delle risorse 

pubbliche e di promuovere la partecipazione al dibattito pubblico”.  

“Dunque, l’accesso agli atti di cui alla l. 241/1990 continua certamente a sussistere, ma 

parallelamente all’accesso civico (generalizzato e non), operando sulla base di norme e 

presupposti diversi” (ANAC deliberazione 1309/2016 pag. 7). 

Nel caso dell’accesso documentale della legge 241/1990 la tutela può consentire “un 

accesso più in profondità a dati pertinenti”, mentre nel caso dell’accesso generalizzato le 

esigenze di controllo diffuso del cittadino possono “consentire un accesso meno in 

profondità (se del caso, in relazione all’operatività dei limiti) ma più esteso, avendo 

presente che l’accesso in questo caso comporta, di fatto, una larga conoscibilità (e 

diffusione) di dati, documenti e informazioni”.  

L’Autorità ribadisce la netta preferenza dell’ordinamento per la trasparenza dell’attività 

amministrativa: “la conoscibilità generalizzata degli atti diviene la regola, temperata solo 

dalla previsione di eccezioni poste a tutela di interessi (pubblici e privati) che possono 

essere lesi o pregiudicati dalla rivelazione di certe informazioni”. Quindi, prevede “ipotesi 

residuali in cui sarà possibile, ove titolari di una situazione giuridica qualificata, accedere 

ad atti e documenti per i quali è invece negato l’accesso generalizzato”.  

L’Autorità, “considerata la notevole innovatività della disciplina dell’accesso 

generalizzato, che si aggiunge alle altre tipologie di accesso”, suggerisce alle 

amministrazioni ed ai soggetti tenuti all’applicazione del decreto trasparenza l’adozione, 

“anche nella forma di un regolamento interno sull’accesso, di una disciplina che fornisca 

un quadro organico e coordinato dei profili applicativi relativi alle tre tipologie di accesso, 

con il fine di dare attuazione al nuovo principio di trasparenza introdotto dal legislatore e 

di evitare comportamenti disomogenei tra uffici della stessa amministrazione”.  
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La disciplina regolamentare dovrebbe prevedere: una parte dedicata alla disciplina 

dell’accesso documentale di cui alla legge 241/1990; una seconda parte dedicata alla 

disciplina dell’accesso civico “semplice” connesso agli obblighi di pubblicazione; una 

terza parte sull’accesso generalizzato.  

Riguardo a quest’ultima sezione, l’ANAC consiglia di “disciplinare gli aspetti 

procedimentali interni per la gestione delle richieste di accesso generalizzato”.  

In sostanza, si tratterebbe di:  

individuare gli uffici competenti a decidere sulle richieste di accesso generalizzato;  

disciplinare la procedura per la valutazione, caso per caso, delle richieste di accesso.  

In attuazione di quanto sopra, questa amministrazione si è dotata del regolamento per la 

disciplina delle diverse forme di accesso con deliberazione della Giunta comunale del 

23.03.2017 n. 25.  

Inoltre, l’Autorità, “al fine di rafforzare il coordinamento dei comportamenti sulle richieste 

di accesso” invita le amministrazioni “ad adottare anche adeguate soluzioni organizzative”. 

Quindi suggerisce “la concentrazione della competenza a decidere sulle richieste di accesso 

in un unico ufficio (dotato di risorse professionali adeguate, che si specializzano nel tempo, 

accumulando know how ed esperienza), che, ai fini istruttori, dialoga con gli uffici che 

detengono i dati richiesti” (ANAC deliberazione 1309/2016 paragrafi 3.1 e 3.2). 

Oltre a suggerire l’approvazione di un nuovo regolamento, l’Autorità propone il “registro 

delle richieste di accesso presentate” da istituire presso ogni amministrazione.  Questo 

perché l’ANAC svolge il monitoraggio sulle decisioni delle amministrazioni in merito alle 

domande di accesso generalizzato. A tal fine raccomanda la realizzazione di una raccolta 

organizzata delle richieste di accesso, “cd. registro degli accessi”, che le amministrazioni 

“è auspicabile pubblichino sui propri siti”.  

Il registro dovrebbe contenere l’elenco delle richieste con oggetto e data, relativo esito e 

indicazione della data della decisione. Il registro è pubblicato, oscurando i dati personali 

eventualmente presenti, e tenuto aggiornato almeno ogni sei mesi in “amministrazione 

trasparente”, “altri contenuti – accesso civico”.  

Secondo l’ANAC, “oltre ad essere funzionale per il monitoraggio che l’Autorità intende 

svolgere sull’accesso generalizzato, la pubblicazione del cd. registro degli accessi può 

essere utile per le pubbliche amministrazioni che in questo modo rendono noto su quali 

documenti, dati o informazioni è stato consentito l’accesso in una logica di semplificazione 

delle attività”.  

In attuazione di tali indirizzi dell’ANAC, questa amministrazione si è dotata del registro 

dell’accesso civico, pubblicato con cadenza semestrale sul sito istituzionale dell’ente 

nell’apposita sezione “Amministrazione trasparente”. 

Del diritto all’accesso civico è stata data ampia informazione sul sito dell’ente nell’apposita 

sezione “Amministrazione trasparente” . 

I dipendenti sono stati appositamente formati su contenuto e modalità d’esercizio 

dell’accesso civico, nonché sulle differenze rispetto al diritto d’accesso documentale di cui 

alla legge 241/1990.  

 

4.3. Trasparenza e privacy  

Dal 25/5/2018 è in vigore il Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del 

Consiglio del 27 aprile 2016 “relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al 
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trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la 

direttiva 95/46/CE (Regolamento generale sulla protezione dei dati)” (di seguito RGPD).  

Inoltre, dal 19/9/2018, è vigente il d.lgs. 101/2018 che ha adeguato il Codice in materia di 

protezione dei dati personali (il d.lgs. 196/2003) alle disposizioni del suddetto Regolamento 

(UE) 2016/679.  

L’art. 2-ter del d.lgs. 196/2003, introdotto dal d.lgs. 101/2018 (in continuità con il 

previgente art. 19 del Codice) dispone che la base giuridica per il trattamento di dati 

personali, effettuato per l’esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso 

all’esercizio di pubblici poteri, “è costituita esclusivamente da una norma di legge o, nei 

casi previsti dalla legge, di regolamento” 

Il comma 3 del medesimo art. 2-ter stabilisce che “la diffusione e la comunicazione di dati 

personali, trattati per l’esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso 

all’esercizio di pubblici poteri, a soggetti che intendono trattarli per altre finalità sono 

ammesse unicamente se previste ai sensi del comma 1”.  

Il regime normativo per il trattamento di dati personali da parte dei soggetti pubblici è, 

quindi, rimasto sostanzialmente inalterato restando fermo il principio che esso è consentito 

unicamente se ammesso da una norma di legge o di regolamento.  

Pertanto, occorre che le pubbliche amministrazioni, prima di mettere a disposizione sui 

propri siti web istituzionali dati e documenti (in forma integrale o per estratto, ivi compresi 

gli allegati) contenenti dati personali, verifichino che la disciplina in materia di trasparenza 

contenuta nel d.lgs. 33/2013 o in altre normative, anche di settore, preveda l’obbligo di 

pubblicazione.  

L’attività di pubblicazione dei dati sui siti web per finalità di trasparenza, anche se 

effettuata in presenza di idoneo presupposto normativo, deve avvenire nel rispetto di tutti i 

principi applicabili al trattamento dei dati personali contenuti all’art. 5 del Regolamento 

(UE) 2016/679.  

Assumono rilievo i principi di adeguatezza, pertinenza e limitazione a quanto necessario 

rispetto alle finalità per le quali i dati personali sono trattati («minimizzazione dei dati») 

(par. 1, lett. c) e quelli di esattezza e aggiornamento dei dati, con il conseguente dovere di 

adottare tutte le misure ragionevoli per cancellare o rettificare tempestivamente i dati 

inesatti rispetto alle finalità per le quali sono trattati (par. 1, lett. d).  

Il medesimo d.lgs. 33/2013 all’art. 7 bis, comma 4, dispone inoltre che “nei casi in cui 

norme di legge o di regolamento prevedano la pubblicazione di atti o documenti, le 

pubbliche amministrazioni provvedono a rendere non intelligibili i dati personali non 

pertinenti o, se sensibili o giudiziari, non indispensabili rispetto alle specifiche finalità di 

trasparenza della pubblicazione”.  

Si richiama anche quanto previsto all’art. 6 del d.lgs. 33/2013 rubricato “Qualità delle 

informazioni” che risponde alla esigenza di assicurare esattezza, completezza, 

aggiornamento e adeguatezza dei dati pubblicati.  

Ai sensi della normativa europea, il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) svolge 

specifici compiti, anche di supporto, per tutta l’amministrazione essendo chiamato a 

informare, fornire consulenza e sorvegliare in relazione al rispetto degli obblighi derivanti 

della normativa in materia di protezione dei dati personali (art. 39 del RGPD). 
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4.4. Comunicazione   

Per assicurare che la trasparenza sia sostanziale ed effettiva non è sufficiente provvedere 

alla pubblicazione di tutti gli atti ed i provvedimenti previsti dalla normativa, ma occorre 

semplificarne il linguaggio, rimodulandolo in funzione della trasparenza e della piena 

comprensibilità del contenuto dei documenti da parte di chiunque e non solo degli addetti 

ai lavori.  

E’ necessario utilizzare un linguaggio semplice, elementare, evitando per quanto possibile 

espressioni burocratiche, abbreviazioni e tecnicismi dando applicazione alle direttive 

emanate dal Dipartimento della Funzione Pubblica negli anni 2002 e 2005 in tema di 

semplificazione del linguaggio delle pubbliche amministrazioni.  

Il sito web dell’ente è il mezzo primario di comunicazione, il più accessibile ed il meno 

oneroso, attraverso il quale l’amministrazione garantisce un’informazione trasparente ed 

esauriente circa il suo operato, promuove nuove relazioni con i cittadini, le imprese le altre 

PA, pubblicizza e consente l’accesso ai propri servizi, consolida la propria immagine 

istituzionale.   

Ai fini dell’applicazione dei principi di trasparenza e integrità, l’ente ha da tempo realizzato 

un sito internet istituzionale costantemente aggiornato.   

La legge 69/2009 riconosce l’effetto di “pubblicità legale” soltanto alle pubblicazioni 

effettuate sui siti informatici delle pubbliche amministrazioni.   

L'art. 32 della suddetta legge dispone che “a far data dal 1° gennaio 2010, gli obblighi di 

pubblicazione di atti e provvedimenti amministrativi aventi effetto di pubblicità legale si 

intendono assolti con la pubblicazione nei propri siti informatici da parte delle 

amministrazioni e degli enti pubblici obbligati”.  

L’amministrazione ha adempiuto al dettato normativo sin dal 1° gennaio 2010: l’albo 

pretorio è esclusivamente informatico. Il relativo link è ben indicato nella home page del 

sito istituzionale.  

Come deliberato dall’Autorità nazionale anticorruzione, per gli atti soggetti a pubblicità 

legale all’albo on line, rimane invariato anche l’obbligo di pubblicazione in 

“Amministrazione trasparente” qualora previsto dalla norma.  

L’ente è munito di posta elettronica ordinaria e certificata.  

Sul sito web, nella home page, è riportato l’indirizzo PEC istituzionale. Nelle sezioni 

dedicate alle ripartizioni organizzative sono indicati gli indirizzi di posta elettronica 

ordinaria di ciascun ufficio, nonché gli altri consueti recapiti (telefono, email, ecc.).  

 

4.5. Modalità attuative   

L’Allegato n. 1, della deliberazione ANAC 28 dicembre 2016 n. 1310, integrando i 

contenuti della scheda allegata al d.lgs. 33/2013, ha rinnovato la struttura delle 

informazioni da pubblicarsi sui siti istituzionali delle pubbliche amministrazioni, 

adeguandola alle novità introdotte dal d.lgs. 97/2016.   

Il legislatore ha organizzato in sotto-sezioni di primo e di secondo livello le informazioni, 

i documenti ed i dati da pubblicare obbligatoriamente nella sezione “Amministrazione 

trasparente” del sito web.  

Le sotto-sezioni devono essere denominate esattamente come indicato dalla deliberazione 

ANAC 1310/2016.  
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Le schede allegate denominate "ALLEGATO D - Misure di trasparenza" ripropongono 

fedelmente i contenuti, assai puntuali e dettagliati, quindi più che esaustivi, dell’Allegato 

n. 1 della deliberazione ANAC 28 dicembre 2016, n. 1310.  

Rispetto alla deliberazione 1310/2016, le tabelle di questo piano sono composte da sette 

colonne, anziché sei. E’ stata aggiunta la “Colonna G” (a destra) per poter indicare, in 

modo chiaro, l’ufficio responsabile delle pubblicazioni previste nelle altre colonne.   

Le tabelle, composte da sette colonne, recano i dati seguenti:  

Colonna A: denominazione delle sotto-sezioni di primo livello;  

Colonna B: denominazione delle sotto-sezioni di secondo livello;  

Colonna C: disposizioni normative, aggiornate al d.lgs. 97/2016, che impongono la 

pubblicazione;   

Colonna D: denominazione del singolo obbligo di pubblicazione;  

Colonna E: contenuti dell’obbligo (documenti, dati e informazioni da pubblicare in 

ciascuna sotto-sezione secondo le linee guida di ANAC);  

Colonna F: periodicità di aggiornamento delle pubblicazioni;  

Colonna G: ufficio responsabile della pubblicazione dei dati, delle informazioni e dei 

documenti previsti nella colonna E secondo la periodicità prevista in colonna F.  

Qui di seguito è riportata la mappa ricognitiva, integrata con l’ultima colonna a destra, che 

individua per il Comune di Sulzano i Responsabili di Area che devono provvedere alla 

trasmissione, pubblicazione e aggiornamento dei dati sinteticamente riportati come segue: 

U= tutti gli uffici per quanto di propria rispettiva competenza; 

A = Area amministrativa e Finanziaria ( con specificazione dell’ufficio competente) 

T= Area Tecnica 

 

Nota ai dati della Colonna F:  

la normativa impone scadenze temporali diverse per l’aggiornamento delle diverse 

tipologie di informazioni e documenti.  

L’aggiornamento delle pagine web di “Amministrazione trasparente” può avvenire 

“tempestivamente”, oppure su base annuale, trimestrale o semestrale.  

L’aggiornamento di numerosi dati deve avvenire “tempestivamente”. Il legislatore, però, 

non ha specificato il concetto di tempestività, concetto relativo che può dar luogo a 

comportamenti anche molto difformi.  

Pertanto, al fine di “rendere oggettivo” il concetto di tempestività, tutelando operatori, 

cittadini e amministrazione, si definisce quanto segue: 

è tempestiva la pubblicazione di dati, informazioni e documenti quando effettuata entro n. 

15 giorni dalla disponibilità definitiva dei dati, informazioni e documenti. 

 

Nota ai dati della Colonna G:  
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L'art. 43 comma 3 del d.lgs. 33/2013 prevede che “i dirigenti responsabili degli uffici 

dell’amministrazione garantiscano il tempestivo e regolare flusso delle informazioni da 

pubblicare ai fini del rispetto dei termini stabiliti dalla legge”.  

 

Data la struttura organizzativa dell’ente, non è possibile individuare un unico ufficio per la 

gestione di tutti i dati e le informazioni da registrare in “Amministrazione Trasparente”.  

Coordinati dal Responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza, 

ciascun ufficio gestisce le sotto-sezioni di primo e di secondo livello del sito, riferibili al 

loro ufficio di appartenenza, curando la pubblicazione tempestiva di dati informazioni e 

documenti secondo la disciplina indicata in Colonna E.  

L’ente rispetta con puntualità le prescrizioni dei decreti legislativi 33/2013 e 97/2016.  

L’ente assicura conoscibilità ed accessibilità a dati, documenti e informazioni elencati dal 

legislatore e precisati dall’ANAC.  

Le limitate risorse dell’ente non consentono l’attivazione di strumenti di rilevazione circa 

“l’effettivo utilizzo dei dati” pubblicati.  

Tali rilevazioni, in ogni caso, non sono di alcuna utilità per l’ente, obbligato comunque a 

pubblicare i documenti previsti dalla legge.     

 

4.6. Pubblicazione di dati ulteriori 

 La pubblicazione puntuale e tempestiva dei dati e delle informazioni elencate dal 

legislatore è più che sufficiente per assicurare la trasparenza dell’azione amministrativa di 

questo ente.   

Pertanto, non è prevista la pubblicazione di ulteriori informazioni.  
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5. Altri contenuti del PTPCT 

5.1. Formazione in tema di anticorruzione 

La formazione finalizzata a prevenire e contrastare fenomeni di corruzione dovrebbe essere 

strutturata su due livelli:  

1- livello generale, rivolto a tutti i dipendenti, riguarda l'aggiornamento delle competenze 

(approccio contenutistico) e le tematiche dell'etica e della legalità (approccio valoriale);  

2- livello specifico, rivolto al responsabile della prevenzione, ai referenti, ai componenti 

degli organismi di controllo, ai dirigenti e funzionari addetti alle aree a rischio: riguarda 

le politiche, i programmi e i vari strumenti utilizzati per la prevenzione e tematiche 

settoriali, in relazione al ruolo svolto da ciascun soggetto nell'amministrazione. 

A tal proposito si precisa che:  

l'art. 7-bis del d.lgs. 165/2001, che imponeva a tutte le PA la pianificazione annuale della 

formazione (prassi, comunque, da “consigliare”), è stato abrogato dal DPR 16 aprile 2013 

n. 70;  

l’art. 21-bis del DL 50/2017 (norma valida solo per i Comuni e le loro forme associative) 

consente di finanziare liberamente le attività di formazione dei dipendenti pubblici 

senza tener conto del limite di spesa 2009 a condizione che sia stato approvato il bilancio 

previsionale dell'esercizio di riferimento entro il 31 dicembre dell'anno precedente e che 

sia tuttora in equilibrio;  

il DL 124/2019 (comma 2 dell'art. 57) ha stabilito che “a decorrere dall'anno 2020, alle 

regioni, alle province autonome di Trento e di Bolzano, agli enti locali e ai loro organismi 

e enti strumentali come definiti dall'art. 1, comma 2, del dl.gs. 118/2011, nonché ai loro 

enti strumentali in forma societaria, [cessino] di applicarsi le norme in materia di 

contenimento e di riduzione della spesa per formazione […]”.  

Si demanda al Responsabile per la prevenzione della corruzione il compito di individuare, 

i dipendenti cui somministrare formazione in materia di prevenzione della corruzione e 

trasparenza.   

 

 

5.2. Il Codice di comportamento 

In attuazione dell'art. 54 del d.lgs. 165/2001 e smi, il 16 aprile 2013 è stato emanato il DPR 

62/2013, il Regolamento recante il codice di comportamento dei dipendenti pubblici.  

Il comma 3 dell'art. 54 del d.lgs. 165/2001, dispone che ciascuna amministrazione elabori 

un proprio Codice di comportamento “con procedura aperta alla partecipazione e previo 

parere obbligatorio del proprio organismo indipendente di valutazione”.  

Questo ente dispone del proprio Codice di comportamento approvato in data 6.08.2014 con 

delibera di G.C. 71.  

Riguardo ai meccanismi di denuncia delle violazioni del codice trova piena applicazione 

l'art. 55-bis comma 3 del d.lgs. 165/2001 e smi in materia di segnalazione all’ufficio 

competente per i procedimenti disciplinari. 

_____________ 
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L’ANAC il 19/2/2020 ha licenziato le “Linee guida in materia di Codici di 

comportamento delle amministrazioni pubbliche” (deliberazione n. 177 del 19/2/2020).  

Al Paragrafo 6, rubricato “Collegamenti del codice di comportamento con il PTPCT”, 

l’Autorità precisa che “tra le novità della disciplina sui codici di comportamento, una 

riguarda lo stretto collegamento che deve sussistere tra i codici e il PTPCT di ogni 

amministrazione”.  

Secondo l’Autorità, oltre alle misure anticorruzione di “tipo oggettivo” del PTPCT, il 

legislatore dà spazio anche a quelle di “tipo soggettivo” che ricadono sul singolo 

funzionario nello svolgimento delle attività e che sono anche declinate nel codice di 

comportamento che l’amministrazione è tenuta ad adottare. 

Intento del legislatore è quello di delineare in ogni amministrazione un sistema di 

prevenzione della corruzione che ottimizzi tutti gli strumenti di cui l’amministrazione 

dispone, mettendone in relazione i contenuti. 

Ciò comporta che nel definire le misure oggettive di prevenzione della corruzione (a loro 

volta coordinate con gli obiettivi di performance cfr. PNA 2019, Parte II, Paragrafo 8) 

occorre parallelamente individuare i doveri di comportamento che possono contribuire, 

sotto il profilo soggettivo, alla piena realizzazione delle suddette misure.  

Analoghe indicazioni l’amministrazione può trarre dalla valutazione sull’attuazione delle 

misure stesse, cercando di comprendere se e dove sia possibile rafforzare il sistema con 

doveri di comportamento. 

Tale stretta connessione è confermata da diverse previsioni normative. Il fatto stesso che 

l’art. 54 del d.lgs. 165/2001 sia stato inserito nella legge 190/2012 “è indice della volontà 

del legislatore di considerare necessario che l’analisi dei comportamenti attesi dai 

dipendenti pubblici sia frutto della stessa analisi organizzativa e di risk assessment propria 

dell’elaborazione del PTPCT”.  

Inoltre, sempre l’art. 54, comma 3, del d.lgs. 165/2001 prevede la responsabilità 

disciplinare per violazione dei doveri contenuti nel codice di comportamento, ivi inclusi i 

doveri relativi all’attuazione del PTPCT.  

Il codice nazionale inserisce, infatti, tra i doveri che i destinatari del codice sono tenuti a 

rispettare quello dell’osservanza delle prescrizioni del PTPCT (art. 8) e stabilisce che 

l’ufficio procedimenti disciplinari, tenuto a vigilare sull’applicazione dei codici di 

comportamento, debba conformare tale attività di vigilanza alle eventuali previsioni 

contenute nei PTPCT. 

I piani e i codici, inoltre, sono trattati unitariamente sotto il profilo sanzionatorio nell’art. 

19, comma 5, del DL 90/2014. In caso di mancata adozione, per entrambi, è prevista una 

stessa sanzione pecuniaria irrogata dall’ANAC. 

L’Autorità, pertanto, ha ritenuto, in analogia a quanto previsto per il PTPC, che la 

predisposizione del codice di comportamento spetti al RPCT.  

Si consideri altresì che a tale soggetto la legge assegna il compito di curare la diffusione e 

l’attuazione di entrambi gli strumenti.  

Tutto quanto sopra consente di ritenere che nell’adozione del codice di comportamento 

l’analisi dei comportamenti attesi debba essere effettuata considerando il diverso livello di 

esposizione degli uffici al rischio di corruzione, come individuato nel PTPCT.  

Il fine è quello di correlare, per quanto ritenuto opportuno, i doveri di comportamento dei 

dipendenti alle misure di prevenzione della corruzione previste nel piano medesimo. 
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In questa ottica è indispensabile che il RPCT in fase di predisposizione del codice sia 

supportato da altri soggetti dell’amministrazione per individuare le ricadute delle misure di 

prevenzione della corruzione in termini di doveri di comportamento. Vale a dire che è 

opportuno valutare se le principali misure siano o meno assistite da doveri di 

comportamento al fine di garantirne l’effettiva attuazione. 

Resta fermo che i due strumenti - PTPCT e codici di comportamento - si muovono con 

effetti giuridici tra loro differenti. Le misure declinate nel PTPCT sono, come sopra detto, 

di tipo oggettivo e incidono sull’organizzazione dell’amministrazione. I doveri declinati 

nel codice di comportamento operano, invece, sul piano soggettivo in quanto sono rivolti a 

chi lavora nell’amministrazione ed incidono sul rapporto di lavoro del funzionario, con 

possibile irrogazione, tra l’altro, di sanzioni disciplinari in caso di violazione. 

Anche sotto il profilo temporale si evidenzia che mentre il PTPCT è adottato dalle 

amministrazioni ogni anno ed è valido per il successivo triennio, i codici di amministrazioni 

sono tendenzialmente stabili nel tempo, salve le integrazioni o le modifiche dovute 

all’insorgenza di ripetuti fenomeni di cattiva amministrazione che rendono necessaria la 

rivisitazione di specifici doveri di comportamento in specifiche aree o processi a rischio.  

È, infatti, importante che il sistema di valori e comportamenti attesi in un’amministrazione 

si consolidi nel tempo e sia così in grado di orientare il più chiaramente possibile i 

destinatari del codice. Se i cambiamenti fossero frequenti si rischierebbe di vanificare lo 

scopo della norma.  

E’ poi rimessa alla scelta discrezionale di ogni amministrazione la possibilità che il codice 

di comportamento, anche se non modificato nei termini di cui sopra, sia allegato al PTPCT.  

L’amministrazione intende aggiornare il Codice di comportamento ai contenuti della 

deliberazione ANAC n. 177/2020.  

Il procedimento, normato dall’art. 54 del d.lgs. 165/2001, dovrà concludersi entro 

31.12.2021. 

 

 

5.3. Criteri di rotazione del personale   

L’ente intende adeguare il proprio ordinamento alle previsioni di cui all'art. 16, comma 1, 

lett. I-quater), del d.lgs. 165/2001, in modo da assicurare la prevenzione della corruzione 

mediante la tutela anticipata. 

La dotazione organica dell’ente è assai limitata e non consente, di fatto, l’applicazione 

concreta del criterio della rotazione.  

Non esistono figure professionali perfettamente fungibili.  

La legge di stabilità per il 2016 (legge 208/2015), al comma 221, prevede quanto segue: 

“(…) non trovano applicazione le disposizioni adottate ai sensi dell'art. 1 comma 5 della 

legge 190/2012, ove la dimensione dell'ente risulti incompatibile con la rotazione 

dell'incarico dirigenziale”.  

In sostanza, la legge consente di evitare la rotazione dei dirigenti/funzionari negli enti dove 

ciò non sia possibile per sostanziale infungibilità delle figure presenti in dotazione 

organica.  
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5.4. Ricorso all'arbitrato  

L’ente applica, per ogni ipotesi contrattuale, in modo puntuale le prescrizioni dell'art. 209 

del Codice dei contratti pubblici, in merito all’arbitrato. 

 

5.5. Disciplina degli incarichi non consentiti ai dipendenti 

L’ente applica con puntualità la già esaustiva e dettagliata disciplina del d.lgs. 39/2013, 

dell'art. 53 del d.lgs. 165/2001 e dell'art. 60 del DPR 3/1957.   

 

5.6. Attribuzione degli incarichi dirigenziali 

L’ente applica con puntualità la già esaustiva e dettagliata disciplina recata dagli articoli 

50 comma 10, 107 e 109 del TUEL e dagli articoli 13 – 27 del d.lgs. 165/2001 e smi.   

Inoltre, l’ente applica puntualmente le disposizioni del d.lgs. 39/2013 ed in particolare l'art. 

20 rubricato: dichiarazione sulla insussistenza di cause di inconferibilità o incompatibilità. 

 

5.7. Divieto di svolgere attività incompatibili a seguito della cessazione del 

rapporto di lavoro 

La legge 190/2012 ha integrato l'art. 53 del d.lgs. 165/2001 con un nuovo comma il 16-ter 

per contenere il rischio di situazioni di corruzione connesse all'impiego del dipendente 

pubblico successivamente alla cessazione del suo rapporto di lavoro.  

La norma vieta ai dipendenti che, negli ultimi tre anni di servizio, abbiano esercitato poteri 

autoritativi o negoziali per conto delle pubbliche amministrazioni, di svolgere, nei tre anni 

successivi alla cessazione del rapporto di pubblico impiego, attività lavorativa o 

professionale presso i privati destinatari dell'attività della pubblica amministrazione svolta 

attraverso i medesimi poteri.  

Eventuali contratti conclusi e gli incarichi conferiti in violazione del divieto sono nulli.  

E’ fatto divieto ai soggetti privati che li hanno conclusi o conferiti di contrattare con le 

pubbliche amministrazioni per i successivi tre anni, con obbligo di restituzione dei 

compensi eventualmente percepiti e accertati ad essi riferiti. 

Il rischio valutato dalla norma è che durante il periodo di servizio il dipendente possa 

precostituirsi delle situazioni lavorative vantaggiose, sfruttare a proprio fine la sua 

posizione e il suo potere all'interno dell'amministrazione, per poi ottenere contratti di 

lavoro/collaborazione presso imprese o privati con cui entra in contatto.  

La norma limita la libertà negoziale del dipendente per un determinato periodo successivo 

alla cessazione del rapporto per eliminare la "convenienza" di eventuali accordi fraudolenti. 

MISURA:  

Pertanto, ogni contraente e appaltatore dell’ente, all’atto della stipulazione del contratto 

deve rendere una dichiarazione, ai sensi del DPR 445/2000, circa l’inesistenza di contratti 

di lavoro o rapporti di collaborazione vietati a norma del comma 16-ter del d.lgs. 165/2001 

e smi.  
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5.8. Controlli ai fini dell'attribuzione degli incarichi e dell'assegnazione ad uffici 

La legge 190/2012 ha introdotto delle misure di prevenzione di carattere soggettivo, che 

anticipano la tutela al momento della formazione degli organi deputati ad assumere 

decisioni e ad esercitare poteri nelle amministrazioni.  

L'art. 35-bis del d.lgs. 165/2001 pone condizioni ostative per la partecipazione a 

commissioni di concorso o di gara e per lo svolgimento di funzioni direttive in riferimento 

agli uffici considerati a più elevato rischio di corruzione.  

La norma in particolare prevede che coloro che siano stati condannati, anche con sentenza 

non passata in giudicato, per i reati previsti nel Capo I del Titolo II del libro secondo del 

Codice penale: 

1. non possano fare parte, anche con compiti di segreteria, di commissioni per l'accesso o 

la selezione a pubblici impieghi; 

2. non possano essere assegnati, anche con funzioni direttive, agli uffici preposti alla 

gestione delle risorse finanziarie, all'acquisizione di beni, servizi e forniture,  

3. non possano essere assegnati, anche con funzioni direttive, agli uffici preposti alla 

concessione o all'erogazione di sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili finanziari o 

attribuzioni di vantaggi economici a soggetti pubblici e privati; 

4. non possano fare parte delle commissioni per la scelta del contraente per l'affidamento 

di lavori, forniture e servizi, per la concessione o l'erogazione di sovvenzioni, 

contributi, sussidi, ausili finanziari, nonché per l'attribuzione di vantaggi economici di 

qualunque genere. 

MISURA:  

Ogni commissario e ogni responsabile all’atto della designazione è tenuto a rendere, ai 

sensi del DPR 445/2000, una dichiarazione di insussistenza delle condizioni di 

incompatibilità di cui sopra.  

 

5.9. Misure per la tutela del dipendente che segnali illeciti (whistleblower) 

L’art. 54-bis del d.lgs. 165/2001 e smi, riscritto dalla legge 179/2017 (sulle “Disposizioni 

per la tutela degli autori di segnalazioni di reati o irregolarità di cui siano venuti a 

conoscenza nell'ambito di un rapporto di lavoro pubblico o privato”) stabilisce che il 

pubblico dipendente che, “nell'interesse dell'integrità della pubblica amministrazione”, 

segnali, “condotte illecite di cui è venuto a conoscenza in ragione del proprio rapporto di 

lavoro non [possa] essere sanzionato, demansionato, licenziato, trasferito, o sottoposto ad 

altra misura organizzativa avente effetti negativi, diretti o indiretti, sulle condizioni di 

lavoro determinata dalla segnalazione”.  

Lo stesso interessato, o le organizzazioni sindacali maggiormente rappresentative 

nell'amministrazione, comunicano all’ANAC l’applicazione delle suddette misure 

ritorsive. L’ANAC, quindi, informa il Dipartimento della funzione pubblica o gli altri 

organismi di garanzia o di disciplina, per gli eventuali provvedimenti di competenza. 

Tutte le amministrazioni pubbliche sono tenute ad applicare l’articolo 54-bis.  

I soggetti tutelati, ai quali è garantito l’anonimato, sono i dipendenti di soggetti pubblici 

che, in ragione del rapporto di lavoro, siano venuti a conoscenza di condotte illecite. L’art. 

54-bis stabilisce che la tutela sia assicurata:  
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1. ai dipendenti pubblici impiegati nelle amministrazioni elencate dal decreto legislativo 

165/2001 (art. 1 comma 2), sia con rapporto di lavoro di diritto privato, che di diritto 

pubblico, compatibilmente con la peculiarità dei rispettivi ordinamenti (articoli 2, 

comma 2, e 3 del d.lgs. 165/2001);  

2. ai dipendenti degli enti pubblici economici e degli enti di diritto privato sottoposti a 

controllo pubblico ai sensi dell'articolo 2359 del codice civile;  

3. ai lavoratori ed ai collaboratori degli appaltatori dell’amministrazione: “imprese 

fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere in favore dell'amministrazione 

pubblica”. 

L’art. 54-bis, modificato dall’art. 1 della legge 179/2017, accogliendo un indirizzo espresso 

dall’Autorità, nelle “Linee guida in materia di tutela del dipendente pubblico che segnala 

illeciti (cd. whistleblower)” (determinazione ANAC n. 6 del 28/4/2015), ha stabilito che la 

segnalazione dell’illecito possa essere inoltrata:  

in primo luogo, al responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza che, 

di conseguenza, svolge un ruolo essenziale in tutto il procedimento di acquisizione e 

gestione delle segnalazioni;  

quindi, in alternativa all’ANAC, all’Autorità giudiziaria, alla Corte dei conti.  

La segnalazione, per previsione espressa del comma 4 dell’art. 54-bis, è sempre sottratta 

all'accesso documentale, di tipo “tradizionale”, normato dalla legge 241/1990. La denuncia 

deve ritenersi anche sottratta all’applicazione dell’istituto dell’accesso civico 

generalizzato, di cui agli articoli 5 e 5-bis del d.lgs. 33/2013. L’accesso, di qualunque tipo 

esso sia, non può essere riconosciuto poiché l'identità del segnalante non può, e non deve, 

essere rivelata.  

L’art. 54-bis, infatti, prevede espressamente che:  

nel corso del procedimento penale, l'identità del segnalante sia coperta dal segreto nei modi 

e nel rispetto dei limiti previsti dall'art. 329 del Codice di procedura penale;  

mentre, nel procedimento che si svolge dinanzi alla Corte dei conti, l'identità del 

denunciante non possa essere rivelata fino alla chiusura della fase istruttoria;  

infine, nel corso della procedura sanzionatoria/disciplinare, attivata dall’amministrazione 

contro il denunciato, l'identità del segnalante non potrà essere rivelata, se la contestazione 

dell'addebito disciplinare sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla 

segnalazione, anche se conseguenti alla stessa. Al contrario, qualora la contestazione si 

basi, anche solo parzialmente, sulla segnalazione e la conoscenza dell'identità del 

denunciante sia indispensabile per la difesa dell'incolpato, “la segnalazione sarà utilizzabile 

ai fini del procedimento disciplinare”, ma solo “in presenza di consenso del segnalante alla 

rivelazione della sua identità”. 

Il comma 9 dell’art. 54-bis prevede che le tutele non siano garantite “nei casi in cui sia 

accertata, anche con sentenza di primo grado”, la responsabilità penale del segnalante per 

i reati di calunnia o diffamazione o comunque per reati commessi con la denuncia, oppure 

venga accertata la sua responsabilità civile, per lo stesso titolo, nei casi di dolo o colpa 

grave.  

Il comma 9 dell’art. 54-bis, pertanto, precisa che: 

è sempre necessaria la sentenza, anche non definitiva, di un Giudice per far cessare le tutele;  

la decisione del Giudice può riguardare sia condotte penalmente rilevanti, sia condotte che 

determinano la sola “responsabilità civile”, per dolo o colpa grave, del denunciante.” 
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L’art. 54-bis, quindi, accorda al whistleblower le seguenti garanzie:  

la tutela dell'anonimato;  

il divieto di discriminazione;  

la previsione che la denuncia sia sottratta all’accesso.  

L'art. 54-bis delinea una “protezione generale ed astratta” che deve essere completata 

con concrete misure di tutela del dipendente. Tutela che, in ogni caso, deve essere 

assicurata da tutti i soggetti che ricevono la segnalazione.  

_____________ 

Dal 3/9/2020 è in vigore il nuovo “Regolamento per la gestione delle segnalazioni e per 

l’esercizio del potere sanzionatorio” da parte dell’ANAC (GU, Serie Generale n. 205 del 

18/8/2020). 

Con il nuovo testo, l’ANAC ha distinto quattro tipologie di procedimento: 

1. il procedimento di gestione delle segnalazioni di illeciti (presentate ai sensi del co. 1 

dell’art. 54-bis); 

2. il procedimento sanzionatorio per l’accertamento dell’avvenuta adozione di misure 

ritorsive (avviato ai sensi del co. 6 primo periodo dell’art. 54-bis,); 

3. il procedimento sanzionatorio per l’accertamento dell’inerzia del RPCT nello 

svolgimento di attività di verifica e analisi delle segnalazioni di illeciti (co. 6 terzo 

periodo dell’art. 54-bis); 

4. il procedimento sanzionatorio per l’accertamento dell'assenza di procedure per l'inoltro 

e la gestione delle segnalazioni (co. 6 secondo periodo dell’art. 54-bis). 

Il Regolamento è strutturato in cinque Capi. Il primo Capo è dedicato alle definizioni. Il 

secondo Capo disciplina il procedimento di gestione delle segnalazioni di illeciti o di 

irregolarità trasmesse ad ANAC ai sensi dell’art. 54-bis, comma 1. Il terzo Capo concerne 

la disciplina relativa al procedimento sanzionatorio avviato sulla base delle comunicazioni 

di misure ritorsive. Il quarto Capo è dedicato al procedimento sanzionatorio semplificato. 

In particolare, è stato regolamentato in maniera puntuale il procedimento che l’Autorità 

può avviare ai sensi dell’art. 54-bis comma 6 secondo periodo. L’ultimo Capo è dedicato 

alle disposizioni finali: in particolare, è stato stabilito, che il “Regolamento troverà 

applicazione ai procedimenti sanzionatori avviati successivamente alla sua entrata in 

vigore”. 

 

MISURA:  

L’ente raccoglie le segnalazioni tramite mail da inviare al RPCT.  

I soggetti destinatari delle segnalazioni sono tenuti al segreto ed al massimo riserbo. 

Applicano con puntualità e precisione i paragrafi B.12.1, B.12.2 e B.12.3 dell’Allegato 1 

del PNA 2013: 

 

5.10. Patti di Integrità e Protocolli di legalità  

Patti d'integrità e Protocolli di legalità recano un complesso di condizioni la cui 

accettazione è presupposto necessario per la partecipazione ad una gara di appalto.  
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Il patto di integrità è un documento che la stazione appaltante richiede ai partecipanti alle 

gare. Permette un controllo reciproco e sanzioni per il caso in cui qualcuno dei partecipanti 

cerchi di eluderlo.  

Si tratta quindi di un complesso di “regole di comportamento” finalizzate alla prevenzione 

del fenomeno corruttivo e volte a valorizzare comportamenti eticamente adeguati per tutti 

i concorrenti. 

Già nel 2012, l’allora Autorità di vigilanza dei contratti pubblici (AVCP) con la 

determinazione n. 4/2012 si era pronunciata sulla legittimità delle clausole che imponessero 

obblighi in materia di contrasto delle infiltrazioni criminali negli appalti attraverso 

protocolli di legalità e patti di integrità.  

Il legislatore ha fatto proprio l’indirizzo espresso dall’AVCP. Infatti, il comma 17 dell’art. 

1 della legge 190/2012 e smi che stabilisce che le stazioni appaltanti possano prevedere 

“negli avvisi, bandi di gara o lettere di invito che il mancato rispetto delle clausole 

contenute nei protocolli di legalità o nei patti di integrità [costituisca] causa di esclusione 

dalla gara”. 

 

MISURA:  

L’ente ha approvato il proprio schema di “Patto d'integrità” congiuntamente al PTPCT 

2020-2021, con delibera di G.C. n. 100 del 9.12.2016. 

 

5.11. Iniziative previste nell'ambito dell'erogazione di sovvenzioni, contributi, 

sussidi e vantaggi economici di qualunque genere 

Sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili finanziari, nonché attribuzioni di vantaggi 

economici di qualunque genere, sono elargiti esclusivamente alle condizioni e secondo la 

disciplina del regolamento previsto dall'art. 12 della legge 241/1990. Detto regolamento è 

stato approvato dall’organo consiliare con deliberazione n.  4 del 12.03.2015. 

Ogni provvedimento d’attribuzione/elargizione, anche di valore inferiore ad € 1.000 è 

prontamente pubblicato sul sito istituzionale dell’ente nella sezione “amministrazione 

trasparente”, oltre che all’albo online. 

 

5.12. Iniziative previste nell'ambito di concorsi e selezione del personale 

Ogni provvedimento relativo a concorsi e procedure selettive è prontamente pubblicato sul 

sito istituzionale dell’ente nella sezione “amministrazione trasparente”.  

 

5.13. Monitoraggio sull'attuazione del PTPC 

E’ già stato precisato che il PNA articola in quattro macro fasi il processo di prevenzione 

e contrasto della corruzione:   

l’analisi del contesto;  

la valutazione del rischio;  

il trattamento;  
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infine, la macro fase del “monitoraggio” e del “riesame” delle singole misure e del sistema 

nel suo complesso.   

Le prime tre fasi si completano con l’elaborazione e l’approvazione del PTPCT, mentre la 

quarta deve essere svolta nel corso dell’esercizio.  

Il PNA ha stabilito i principi che soggiacciono al processo di gestione del rischio 

suddividendoli in strategici, metodologici e finalistici.  

Tra i “metodologici”, il PNA ricomprende il principio del “Miglioramento e apprendimento 

continuo”.  

Secondo tale principio la gestione del rischio deve essere intesa, “nel suo complesso, come 

un processo di miglioramento continuo basato sui processi di apprendimento generati 

attraverso il monitoraggio e la valutazione dell’effettiva attuazione ed efficacia delle misure 

e il riesame periodico della funzionalità complessiva del sistema di prevenzione” (Allegato 

n. 1 del PNA 2019, pag. 19).  

In tema di programmazione del monitoraggio, il PNA prevede che allo scopo di “disegnare 

un’efficace strategia di prevenzione della corruzione” sia necessario che il PTPCT 

“individui un sistema di monitoraggio sia sull’attuazione delle misure, sia con riguardo al 

medesimo PTPCT” (Paragrafo n. 3, della Parte II del PNA 2019, pag. 20).  

Secondo l’ANAC, monitoraggio e riesame periodico sono stadi essenziali dell’intero 

processo di gestione del rischio, che consentono di verificare attuazione e adeguatezza delle 

misure di prevenzione della corruzione, nonché il complessivo funzionamento del processo 

consentendo, in tal modo, di apportare tempestivamente i correttivi che si rendessero 

necessari.  

Monitoraggio e riesame sono attività distinte, ma strettamente collegate tra loro:  

il monitoraggio è l’“attività continuativa di verifica dell’attuazione e dell’idoneità delle 

singole misure di trattamento del rischio”;   

è ripartito in due “sotto-fasi”: 1- il monitoraggio dell’attuazione delle misure di trattamento 

del rischio; 2- il monitoraggio della idoneità delle misure di trattamento del rischio;  

il riesame, invece, è l’attività “svolta ad intervalli programmati che riguarda il 

funzionamento del sistema nel suo complesso” (Allegato n. 1 del PNA 2019, pag. 46).   

I risultati del monitoraggio devono essere utilizzati per svolgere il riesame periodico della 

funzionalità complessiva del sistema e delle politiche di contrasto della corruzione. 

Il monitoraggio dell’applicazione del PTPC è svolto dal Responsabile della prevenzione 

della corruzione in occasione dei controlli successivi di regolarità amministrativa (c.d. 

controlli interni). 

 

Ai fini del monitoraggio tutti i dipendenti sono tenuti a collaborare con il Responsabile 

della prevenzione della corruzione e forniscono ogni informazione che lo stesso ritenga 

utile.   

 

5.14. Vigilanza su enti controllati e partecipati 

A norma della deliberazione ANAC, n. 1134/2017, sulle “Nuove linee guida per 

l’attuazione della normativa in materia di prevenzione della corruzione e trasparenza da 

parte delle società e degli enti di diritto privato controllati e partecipati dalle pubbliche 
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amministrazioni e dagli enti pubblici economici” (pag. 45), in materia di prevenzione della 

corruzione, gli enti di diritto privato in controllo pubblico e necessario che:  

adottino il modello di cui al d.lgs. 231/2001;  

provvedano alla nomina del Responsabile anticorruzione e per la trasparenza;  

Sono tenuti all’osservanza di tali prescrizioni i seguenti enti privati controllati e partecipati 

dal comune di Sulzano. 

Annualmente, entro il mese di giugno l’organo direttivo trasmette alla giunta una 

dettagliata relazione circa l’osservanza delle suddette prescrizioni.  

 



          
 

 

 

 
 

COMUNE DI SULZANO 
PROVINCIA DI BRESCIA 

Originale 

 
VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE 

 
Deliberazione n° 21 

 
Oggetto: APPROVAZIONE DEL PIANO TRIENNALE DELLE AZIONI POSITIVE PER 

FAVORIRE LE PARI OPPORTUNITÀ ANNI 2023-2025. 
 
 
 
L’anno  duemilaventitre, il giorno  sette del mese di marzo alle ore 12:00, nella sede 
comunale, convocata con l’osservanza delle modalità di legge, si è riunita la Giunta Comunale. 
 
 
 
All’appello risultano: 
 

Cognome e Nome Presente 
  

1. PEZZOTTI Paola - Sindaco  Sì 

2. BOTTANELLI Ida - Vice Sindaco  No 

3. BETTONI Pierangelo - Assessore  Sì 

  
Totale Presenti: 2 
Totale Assenti: 1 

 
Presiede il Sindaco Dott.ssa  PEZZOTTI Paola la quale sottopone ai presenti la proposta di 
deliberazione di cui all’oggetto. 
Partecipa il Segretario Comunale FADDA Dr. LUIGI con le funzioni previste dall’art. 97, comma 
4/a del D.Lgs. n. 267/2000. 
 
Si dà atto che la Giunta Comunale si riunisce in videoconferenza, come assentito dal Decreto 
Sindacale n. 2 del 01/04/2020 e che l'identificazione dei partecipanti viene attestata ai sensi del 
medesimo. 
 
 



 
 

LA GIUNTA COMUNALE 
 

RICHIAMATO il D.Lgs. n. 198/2006 recante “Codice delle pari opportunità tra uomo e 
donna, a norma dell’articolo 6 della legge 28/11/2005 n. 246” che impone alla Pubblica 
Amministrazione di progettare ed attuare i piani di azioni positive mirate a rimuovere gli 
ostacoli alla piena ed effettiva parità di opportunità tra uomini e donne nel lavoro; 

 
VISTO l’art. 48 del suddetto D.Lgs n. 198/2006 avente ad oggetto: “Azioni positive nelle 
pubbliche amministrazioni (decreto legislativo 23 maggio 2000, n. 196, articolo 7, comma 5)” 
che così recita: 
Ai sensi degli articoli 1, comma 1, lettera c), 7, comma 1, e 57, comma 1, del decreto 
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, le amministrazioni dello Stato, anche ad ordinamento 
autonomo, le province,  i  comuni e gli altri enti pubblici non economici, sentiti gli organismi di 
rappresentanza previsti dall'articolo 42 del decreto legislativo 30 marzo 2001,  n.  165  ovvero,  
in  mancanza, le organizzazioni rappresentative nell'ambito del comparto e dell'area di 
interesse, sentito inoltre,  in  relazione alla  sfera operativa della rispettiva attività, il Comitato 
di cui all'articolo 10, e la consigliera o il consigliere nazionale di parità, ovvero il Comitato 
per  le  pari  opportunità eventualmente  previsto  dal  contratto collettivo  e   la   consigliera   
o   il   consigliere  di parità territorialmente competente, predispongono piani di azioni positive 
tendenti ad assicurare, nel loro ambito rispettivo, la rimozione degli ostacoli che, di fatto, 
impediscono la piena realizzazione di pari opportunità di lavoro e nel lavoro tra uomini e 
donne. Detti piani, fra l'altro, al fine di promuovere l'inserimento delle donne nei settori e nei  
livelli  professionali   nei   quali esse sono sottorappresentate, ai sensi dell'articolo 42, comma 
2, lettera d),  favoriscono  il riequilibrio della presenza femminile nelle attività e nelle posizioni 
gerarchiche ove sussiste un divario fra generi non inferiore a due terzi. 
A tale scopo, in occasione tanto di assunzioni quanto di promozioni, a fronte di analoga 
qualificazione e preparazione professionale tra candidati di sesso diverso, l'eventuale scelta 
del candidato di sesso  maschile  è  accompagnata  da  un'esplicita  ed adeguata motivazione. I 
piani di cui al presente articolo hanno durata triennale.  In caso di mancato adempimento si 
applica l'articolo 6, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
Resta fermo quanto disposto dall'articolo 57, decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 

 
RICHIAMATA la Direttiva 23 maggio 2007 “Misure per attuare parità e pari opportunità tra 
uomini e donne nelle amministrazioni pubbliche”, emanata dal Ministro delle riforme e le 
innovazioni nella pubblica amministrazione, congiuntamente con il Ministro per i diritti e le 
pari opportunità, che richiama le amministrazioni a dare attuazione a detta previsione 
normativa e prescrive l’adozione di una serie di provvedimenti ed azioni specifiche; 

 
PRESA visione dell'allegato Piano di Azioni Positive per il triennio 2023/2025 predisposto dal 
competente Ufficio e ritenuto di approvare lo stesso; 

 
DATO ATTO che, nell’ambito di un più ampio concetto di organizzazione interna degli uffici e 
dei servizi, nonché del personale, il Piano delle Azioni Positive vuole dettare delle linee guida 
che si tradurranno poi in concrete azioni positive; 

 
RICHIAMATA la Deliberazione della Giunta Comunale n. 19 del 08/03/2022, avente ad 
oggetto: “Costituzione del CUG (Comitato unico di garanzia per le pari opportunità, la 
valorizzazione del benessere di chi lavora e contro le discriminazioni) e nomina dei suoi 
componenti”; 

 
VISTA la propria competenza trattandosi di atto riguardante la gestione del personale 
dipendente; 

 
ACQUISITI i pareri favorevoli dei Responsabili di servizio ai sensi dell’art. 49 del 



D.Lgs.267/2000; 
 

CON VOTI unanimi favorevoli espressi nei modi di legge; 
 

D E L I B E R A 
 

1. Di dichiarare quanto in premessa, unitamente all’allegato piano triennale delle azioni 
positive 2023-2025, quali parti integranti e sostanziali del presente atto; 

 
2. Di approvare l’allegato “Piano Triennale delle Azioni Positive 2023/2025”, redatto ai 

sensi dell’art. 48 del Decreto Legislativo n. 198/2006 recante “Codice delle pari 
opportunità tra uomo e donna, a norma dell’articolo 6 della Legge 28 novembre 2005, n. 
246”; 

 
3. Di inviare copia del presente atto alla Consigliera di Parità della Provincia di Brescia per 
      l’aggiornamento della documentazione di propria competenza; 

 
4. Di incaricare l’Ufficio Personale di dare informazione in merito all’adozione della 

presente ai soggetti sindacali di cui all’art. 10, comma 2, C.C.N.L. del 01/04/2000; 
 

5. Di pubblicare il Piano di azioni positive aggiornato all’Albo Pretorio e sul sito web del 
Comune. 

 
 
Infine, stante l’urgenza imposta dalla volontà di concludere tempestivamente il procedimento; 
 
Con ulteriore votazione, all’unanimità 
 

D E L I B E R A 
 

6. di dichiarare il presente atto immediatamente eseguibile ai sensi dell'articolo 134, comma 
4, del D. Lgs. n.267/2000. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Letto, confermato e sottoscritto 

Il Sindaco 
PEZZOTTI Paola 

___________________________________ 

Il Segretario Comunale 
FADDA Dr. LUIGI 

___________________________________ 
 

 
CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE 

 
 
N 192 del Registro Pubblicazioni 
 
La presente deliberazione è stata pubblicata all’Albo Pretorio del Comune per 15 giorni consecutivi con 
decorrenza dal 14/03/2023 al 29/03/2023 , come prescritto dall’art.124, 1° comma, del D.Lgs. 18 agosto 
2000, n. 267. 
 

 
Sulzano, li 14/03/2023 
 

Il Segretario Comunale 
FADDA Dr. LUIGI 

 
 
Il sottoscritto Segretario Comunale, visti gli atti d’ufficio  
 

ATTESTA 
 

che la presente deliberazione è stata comunicata in elenco il primo giorno di pubblicazione: 
 
 Ai Signori Capi Gruppo consiliari come prescritto dall’art. 125  del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 

 
Sulzano, lì 14/03/2023 Il Segretario Comunale 

FADDA Dr. LUIGI 
 

 
                    
  
 

DICHIARAZIONE DI ESECUTIVITA’ 
 

DIVENUTA ESECUTIVA IN DATA 07/03/2023 
 

 Perché dichiarata immediatamente eseguibile (art. 134, 4° comma, D.Lgs 18 agosto 2000, n. 267) 
 
 Per la scadenza dei 10 giorni della pubblicazione (art.134, 3° comma, D.Lgs. 18 agosto 2000, n.267) 

 Il Segretario Comunale 
FADDA Dr. LUIGI 

 
 



PIANO TRIENNALE DELLE AZIONI POSITIVE 2023/2025 
(D. Lgs. 11.04.2006 n. 198) 

Approvato con deliberazione della Giunta Comunale n.  21   del 07/03/2023 

 

FONTI NORMATIVE: 

D.Lgs. 11 aprile 2006 n. 198, art. 48, “Codice delle pari opportunità tra uomo e donna, a 

norma dell’art. 6 della legge 28 novembre 2005, n. 246”; 

Direttiva del Ministro per le Riforme e le Innovazioni nella pubblica Amministrazione e del 

Ministro per i diritti e le pari opportunità del 23 maggio 2007, pubblicata sulla G.U. n. 173 del 

23 luglio 2007; 

D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 “Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli Enti Locali”; 

D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze 

delle Amministrazioni pubbliche”. 

 
PREMESSA 

La direttiva n. 2/2019 della Presidenza del Consiglio dei Ministri relativa alle “Misure per 

promuovere le pari opportunità e rafforzare il ruolo dei CUG nelle amministrazioni pubbliche”, 

al punto 3.6 sottolinea l’obbligo in capo alle pubbliche amministrazioni di costituire al proprio 

interno i CUG (Comitato Unico di Garanzia), sottolineando altresì che per le amministrazioni di 

dimensioni ridotte è possibile istituire il “CUG condiviso”. 

L’art. 48 del decreto legislativo n. 198/2006 prevede che i Comuni predispongano “piani di 

azioni positive tendenti ad assicurare, nel loro ambito rispettivo, la rimozione degli ostacoli che, 

di fatto, impediscono la piena realizzazione di pari opportunità di lavoro e nel lavoro tra uomini 

e donne” e che favoriscano il riequilibrio della presenza femminile nelle attività e nelle posizioni 

gerarchiche. Detti piani hanno durata triennale. 

Con la successiva Direttiva emanata dal Ministro per le Riforme e le Innovazioni Tecnologiche 

e dal Ministro per i diritti e le Pari Opportunità, firmata in data 23 maggio 2007, sono quindi state 

specificate le finalità e le linee di azione da seguire per attuare tali pari opportunità nelle 

Amministrazioni pubbliche. 

I principi ineludibili della direttiva ministeriale sono il perseguimento delle pari opportunità nella 

gestione delle risorse umane e il rispetto e la valorizzazione delle differenze, da considerarsi 

quale fattore di accrescimento personale e professionale. In tale ottica, l’organizzazione del 

lavoro deve essere progettata e strutturata con modalità che favoriscano per entrambi i generi la 

conciliazione tra tempi di lavoro e tempi di vita, cercando di dare attuazione alle previsioni 

normative e contrattuali che, compatibilmente con l’organizzazione degli uffici e del lavoro, 

introducano opzioni di flessibilità nell’orario a favore di quei lavoratori/lavoratrici con compiti 

di cura familiare. L’adozione del Piano triennale delle azioni positive risponde ad un obbligo di 

legge ma può e deve diventare per il nostro Comune una significativa e fondamentale attenzione 

alla difesa delle pari opportunità tra uomini e donne. 

 

IL CONTESTO 

 

I dati sotto riportati, riferiti alla data odierna, dimostrano come l’accesso all’impiego nel Comune 

di Sulzano da parte delle donne non incontri ostacoli non solo per quanto attiene le categorie 

medio basse, ma anche per la categoria D. Analogamente non sono ravvisabili particolari ostacoli 

alle pari opportunità nel lavoro. 



 

lavoratori/lavoratrici Cat. "D" Cat. "C" Cat. "B" totale 

donne         1 

(Part time 22 

ore settimanali) 

 

3 0 4 

uomini 1 1 1 3 

totale 2 4 1 7 

 

Lavoratori con funzioni di responsabilità 

Dipendenti nominati responsabili di servizio ( P.O.) 

Donne: 1 

Uomini: 0 

 

Lavoro Agile 

La possibilità di svolgere la prestazione lavorativa in modalità “smart working” è prevista ma 

attualmente non praticata 

 

E’ presente un Segretario Comunale titolare, uomo. 

 

Si dà atto, pertanto, che non occorre favorire il riequilibrio della presenza femminile, ai sensi 

dell’art. 48, comma 1 del D. Lgs. 11/04/2006 n. 198, in quanto non sussiste un divario fra i generi 

inferiore ai due terzi. 

 

Gli obiettivi che il Piano prevede sono i seguenti: 

• condizioni di parità e pari opportunità per tutto il personale dell’Ente; 

• uguaglianza sostanziale tra uomini e donne per quanto riguarda le opportunità di lavoro e di 

sviluppo professionale; 

• valorizzazione delle caratteristiche di genere. 

In tale ambito l’Amministrazione Comunale di Sulzano intende realizzare le seguenti azioni 

finalizzate ad avviare azioni mirate a produrre effetti concreti a favore delle proprie lavoratrici e, 

al tempo stesso, a sensibilizzare la componente maschile rendendola più orientata alle pari 

opportunità. 
 

 

 

Obiettivo 

Programmare attività formative che possano consentire a tutti i dipendenti, nell’arco del triennio 

di riferimento, di evolversi professionalmente. 

 

Finalità strategiche 

Migliorare la gestione delle risorse umane e la qualità del lavoro attraverso la gratificazione e la 

valorizzazione delle capacità professionali dei dipendenti. 

 

Azione 1.1 

I percorsi formativi dovranno essere, ove possibile, organizzati in orari compatibili con quelli 

AZIONE POSITIVA N. 1: FORMAZIONE 



delle lavoratrici part-time e coinvolgere i lavoratori e le lavoratrici appartenenti alle categorie 

protette. 

 

Azione 1.2 

Organizzare riunioni di Area con ciascun Responsabile al fine di monitorare la situazione del 

personale e proporre iniziative formative specifiche in base alle effettive esigenze, da vagliare 

successivamente dai Responsabili di Area. 

 

Azione 1.3 

Garantire a tutti i/le dipendenti la facoltà di proporre richieste di corsi di formazione al/alla 

proprio/a Responsabile di Area e, per questi/e ultimi/e, al Segretario/a comunale. 

 

Azione 1.4 

Garantire al personale l’opportunità di partecipare a corsi di formazione e aggiornamento senza 

discriminazioni tra uomini e donne (con relativa acquisizione nel fascicolo individuale di 

ciascuno/a di tutti gli attestati dei corsi frequentati), come metodo permanente per assicurare 

l’efficienza dei servizi attraverso il costante adeguamento delle competenze di tutti i lavoratori e 

le lavoratrici compatibilmente, in ragione del ridotto numero dei/delle dipendenti, con l’esigenza 

di assicurare la continuità dei servizi essenziali. 

 

Azione 1.5 

Adozione di iniziative atte a garantire l’aggiornamento professionale, mediante risorse interne, 

rivolto anche alle donne in rientro dalla maternità in caso di cambiamenti normativi o 

organizzativi complessi. 

 

Soggetti e Uffici Coinvolti 

Responsabili di Area - Ufficio Personale. 

 

A chi è rivolto 

A tutti i dipendenti. 
 

 

 

Obiettivo 

Favorire l’equilibrio e la conciliazione tra responsabilità familiari e professionali anche mediante 

una diversa organizzazione del lavoro, delle condizioni e del tempo di lavoro. Promuovere pari 

opportunità fra uomini e donne in condizioni di svantaggio al fine di trovare una soluzione che 

permetta di poter meglio conciliare la vita professionale con la vita familiare, anche per 

problematiche estranee alla genitorialità. 

 

Finalità strategiche 

Potenziare le capacità dei lavoratori e delle lavoratrici mediante l’utilizzo di tempi più flessibili. 

Realizzare economie di gestione attraverso la valorizzazione e l’ottimizzazione dei tempi di 

lavoro. 

 

Azione 2.1 

Prevedere articolazioni orarie diverse e temporanee legate a particolari esigenze familiari e 

personali. 

 

Azione 2.2 

AZIONE POSITIVA N. 2: ORARI DI LAVORO 



Prevedere agevolazioni per l’utilizzo al meglio delle ferie a favore delle persone che rientrano in 

servizio dopo una maternità, e/o dopo assenze prolungate per congedo parentale, anche per poter 

permettere rientri anticipati. 

 

Azione 2.3 

Confermare la flessibilità di orario, sia in entrata che in uscita, entro limiti concordati con i 

regolamenti vigenti. 

 

Soggetti e Uffici coinvolti 

Responsabili di Area - Ufficio Personale. 

 

 

A chi è rivolto 

A tutti i dipendenti con problemi familiari e/o personali, ai part-time, ai dipendenti che rientrano 

in servizio dopo una maternità, e/o dopo assenze prolungate per congedo parentale. 
 

 

 

Obiettivo 

Fornire opportunità di carriera e di sviluppo della professionalità sia al personale maschile che 

femminile, compatibilmente con le disposizioni normative in tema di progressioni di carriera, 

incentivi e progressioni economiche. 

 

Finalità strategica 

Creare un ambiente lavorativo stimolante al fine di migliorare la performance dell’Ente e favorire 

l’utilizzo della professionalità acquisita all’interno. 

 

Azione 3.1 

Programmare percorsi formativi specifici rivolti sia al personale femminile che maschile. 

 

Azione 3.2 

Utilizzare sistemi premianti selettivi, secondo logiche meritocratiche che valorizzino i dipendenti 

e le dipendenti meritevoli attraverso l’attribuzione selettiva degli incentivi economici e di 

carriera, nonché delle progressioni economiche, senza discriminazioni di genere. 

 

Azione 3.3 

Affidare gli incarichi di responsabilità sulla base della professionalità e dell’esperienza acquisita, 

senza discriminazioni. Nel caso di analoga qualificazione e preparazione professionale, 

prevedere ulteriori parametri valutativi per non discriminare il sesso femminile rispetto a quello 

maschile. 

 

Soggetti e Uffici coinvolti 

Responsabili di Area - Segretario Comunale - Ufficio Personale. 

 

A chi è rivolto 

A tutti i dipendenti. 
 

 

Obiettivo 

AZIONE POSITIVA N. 3: SVILUPPO CARRIERA E PROFESSIONALITA’ 

AZIONE POSITIVA N. 4: INFORMAZIONE 



Promozione e diffusione delle tematiche riguardanti le pari opportunità. 

 

Finalità strategica 

Aumentare la consapevolezza del personale dipendente sulla tematica delle pari opportunità e di 

genere. Per quanto riguarda i Responsabili di Area, favorire maggiore condivisione e 

partecipazione al raggiungimento degli obiettivi, nonché un’attiva partecipazione alle azioni che 

l’Amministrazione intende intraprendere. 

 

Azione 4.1 

Non si sono riscontrate, ad oggi, situazioni tali da motivare l’organizzazione di specifici incontri 

di sensibilizzazione: è, tuttavia, intenzione dell’Amministrazione attivarsi in tal senso previa 

intesa con i dipendenti. 

 

Azione 4.2 

Sensibilizzare e promuovere l’utilizzazione in tutti i documenti di lavoro (relazioni, circolari, 

decreti, regolamenti, ecc.) di un linguaggio non discriminatorio, usando sostantivi o nomi 

collettivi che includano persone dei due generi (es. persone anziché uomini, lavoratori e 

lavoratrici anziché lavoratori). 

 

Azione 4.3 

Divulgare il Codice Disciplinare del personale degli EE.LL per far conoscere la sanzionabilità 

dei comportamenti o delle molestie, anche di carattere sessuale, lesivi della dignità della persona 

e il corrispondente dovere per tutto il personale di mantenere una condotta informata a principi 

di correttezza che assicurino pari dignità di trattamento tra uomini e donne sul lavoro. 

Prevenire il mobbing: i provvedimenti di mobilità che comportano lo spostamento di 

lavoratrici/lavoratori ad unità organizzative di servizio diverso da quello di appartenenza devono 

essere adeguatamente motivati. In particolare, quando non richiesta dalla lavoratrice/lavoratore, 

la mobilità tra servizi diversi deve essere motivata da ragioni organizzative che richiedano il 

potenziamento temporaneo o stabile dell’unità organizzativa cui la lavoratrice/lavoratore è 

destinato/a. L’eventuale rilevazione di situazioni che possono sfociare in comportamenti di 

mobbing comporterà l’immediata adozione di azioni riorganizzative del contesto lavorativo in 

cui tali situazioni si sono determinate. 

 

Azione 4.4 

Vigilare sul pieno rispetto della normativa esistente in tema di pari opportunità di accesso al 

lavoro, e, in particolar,e sul fatto che: 

 

in tutte le Commissioni esaminatrici dei concorsi e delle selezioni sia riservata alle donne la 

partecipazione in misura pari ad un terzo, salva motivata impossibilità; 

nei bandi di selezione per l’assunzione o la progressione di carriera del personale sia garantita 

la tutela delle pari opportunità tra uomini e donne ed evitata ogni discriminazione nei confronti 

delle donne; 

sia assicurato ugual diritto nelle assunzioni a tempo indeterminato al lavoratore e alla 

lavoratrice che in precedenza, per l’espletamento della stessa o equivalente mansione, abbiano 

trasformato il rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto di lavoro a part-time. 

 

Soggetti e Uffici Coinvolti 

Responsabili di Area – Ufficio 

Personale. A chi è rivolto 

A tutti i dipendenti e ai Responsabili di Area. 
 



 

 

Il presente Piano ha durata triennale - 2023/2024/2025 

Dalla data della sua intervenuta esecutività il Piano sarà pubblicato all’Albo Pretorio e nel sito 

web dell’Ente. 

Nel periodo di vigenza saranno raccolti pareri, consigli, informazioni, osservazioni, suggerimenti 

e le possibili soluzioni ai problemi incontrati da parte del personale dipendente in modo da poter 

procedere, alla scadenza, ad un aggiornamento adeguato. 

 
 

DURATA DEL PIANO – DISPOSIZIONI FINALI 



          
 

 

 

 
 

COMUNE DI SULZANO 
PROVINCIA DI BRESCIA 

Originale 

 
VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE 

 
Deliberazione n° 22 

 
Oggetto: PIANO TRIENNALE DEI FABBISOGNI DI PERSONALE TRIENNIO 

2023/2024/2025. REVISIONE STRUTTURA ORGANIZZATIVA DELL'ENTE, 
RICOGNIZIONE ANNUALE DELLE ECCEDENZE DI PERSONALE E 
PROGRAMMAZIONE DEI FABBISOGNI DI PERSONALE 

 
 
 
L’anno  duemilaventitre, il giorno  sette del mese di marzo alle ore 12:00, nella sede 
comunale, convocata con l’osservanza delle modalità di legge, si è riunita la Giunta Comunale. 
 
 
 
All’appello risultano: 
 

Cognome e Nome Presente 
  
1. PEZZOTTI Paola - Sindaco  Sì 

2. BOTTANELLI Ida - Vice Sindaco  No 

3. BETTONI Pierangelo - Assessore  Sì 

  
Totale Presenti: 2 
Totale Assenti: 1 

 
Presiede il Sindaco Dott.ssa  PEZZOTTI Paola la quale sottopone ai presenti la proposta di 
deliberazione di cui all’oggetto. 
Partecipa il Segretario Comunale FADDA Dr. LUIGI con le funzioni previste dall’art. 97, comma 
4/a del D.Lgs. n. 267/2000. 
 
Si dà atto che la Giunta Comunale si riunisce in videoconferenza, come assentito dal Decreto 
Sindacale n. 2 del 01/04/2020 e che l'identificazione dei partecipanti viene attestata ai sensi del 
medesimo. 
 
 



 
 

LA GIUNTA COMUNALE 
  
Preso atto che:  

−  l’art. 39 della L. n. 449/1997 ha stabilito che al fine di assicurare le esigenze di 
funzionalità e di ottimizzare le risorse per il migliore funzionamento dei servizi 
compatibilmente con le disponibilità finanziarie e di bilancio, gli organi di vertice delle 
amministrazioni pubbliche sono tenuti alla programmazione triennale del fabbisogno di 
personale, comprensivo delle unità di cui alla L.  n. 482/1968;  

−  l’art. 89 del D.Lgs 267/2000 prevede che gli enti locali provvedono alla rideterminazione 
delle proprie dotazioni organiche nonché all’organizzazione e gestione del personale 
nell’ambito della propria autonomia normativa ed organizzativa, con i soli limiti derivanti 
dalle proprie capacità di bilancio e dalle esigenze di esercizio delle funzioni, dei servizi e 
dei compiti loro attribuiti;  

−  a norma dell’art. 91 del D. Lgs. n. 267/2000 gli organi di vertice delle amministrazioni 
locali sono tenuti alla programmazione triennale di fabbisogno di personale, comprensivo 
delle unità di cui alla L.  n. 68/1999, finalizzata alla riduzione programmata delle spese di 
personale;  

−  a norma dell’art. 1, comma 102, della L. n. 311/2004, le amministrazioni pubbliche di cui 
all’art. 1, comma 2, e all’art. 70, comma 4, del D. Lgs. n. 165/2001 e successive 
modificazioni, non ricomprese nell’elenco 1 allegato alla stessa legge, adeguano le proprie 
politiche di reclutamento di personale al principio del contenimento della spesa in 
coerenza con gli obiettivi fissati dai documenti di finanza pubblica;  

−  ai sensi dell’art. 19, comma 8, della L. n. 448/2001 (L. Finanziaria per l’anno 2002), a 
decorrere dall’anno 2002 gli organi di revisione contabile degli Enti Locali, accertano che i 
documenti di programmazione del fabbisogno del personale siano improntati al rispetto del 
principio di riduzione complessiva della spesa di cui all’art. 39 della L.  n. 449/1997 e 
s.m.i.;  

−  
  

secondo l’art. 3 comma 10 bis del D.L. n. 90/2014, convertito dalla legge n. 114/2014, il 
rispetto degli adempimenti e prescrizioni in materia di assunzioni e di spesa di personale, 
come disciplinati dall’art. 3 del D.L. n. 90/2014, nonché delle prescrizioni di cui al comma 
4 dell’art. 11 del medesimo decreto, deve essere certificato dal Revisore dei Conti nella 
relazione di accompagnamento alla delibera di approvazione del Bilancio annuale 
dell’ente;  

Richiamato altresì l’art. 6 del D. Lgs. 165/2001, come modificato dall’art. 4 del D.Lgs. n. 75/2017, 
il quale disciplina l’organizzazione degli uffici ed il piano triennale dei fabbisogni di personale, da 
adottare annualmente in coerenza con la pianificazione pluriennale delle attività e della 
performance, nonché con le linee di indirizzo emanate ai sensi del successivo art. 6-ter, nel rispetto 
delle facoltà assunzionali previste a legislazione vigente e tenuto conto della consistenza della 
dotazione organica del personale in servizio, nonché della relativa spesa;     
  
Visto l’art. 22, comma 1, del D. Lgs. n. 75/2017, il quale prevede che le linee di indirizzo per la 
pianificazione di personale di cui all'art. 6-ter del D.Lgs. n. 165/2001, come introdotte dall'art. 4, del 
D. Lgs. n. 75/2017, sono adottate entro novanta giorni dalla data di entrata in vigore del medesimo 
decreto e che, in sede di prima applicazione, il divieto di cui all'art. 6, comma 6, del D. Lgs. n. 
165/2001 e s.m.i. si applica a decorrere dal 30/03/2018 e comunque solo decorso il termine di 
sessanta giorni dalla pubblicazione delle stesse;  
  
 Considerato:  

• che con il Decreto 08/05/2018 il Ministro per la semplificazione e la pubblica 
amministrazione ha definito le predette “Linee di indirizzo per la predisposizione dei piani 
dei fabbisogni di personale da parte delle amministrazioni pubbliche”, pubblicate sulla 
Gazzetta Ufficiale n. 173 del 27/07/2018;  
• che le linee di indirizzo introdotte dal DM  08/05/2018, all’articolo 2, comma 2.1, 
hanno precisato che la “dotazione organica si risolve in un valore finanziario di spesa 



potenziale massima sostenibile ……. Essa, di fatto, individua la “dotazione” di spesa 
potenziale massima imposta come vincolo esterno dalla legge o da altra fonte … fermo 
restando che per le regioni e gli enti territoriali, sottoposti a tetti di spesa del personale, 
l’indicatore di spesa potenziale massima resta quello previsto dalla normativa vigente”.  
• che per individuare la dotazione organica dell’Ente, intesa come spesa potenziale 
massima, occorre fare riferimento ai commi 557, 557-bis, 557-ter e 557-quater dell’art.1 
della legge 27.12.2006, n.296 (finanziaria per il 2007) che testualmente dispongono:   

557. Ai fini del concorso delle autonomie regionali e locali al rispetto degli obiettivi di finanza 
pubblica, gli enti sottoposti al patto di stabilità interno assicurano la riduzione delle spese di 
personale, al lordo degli oneri riflessi a carico delle amministrazioni e dell'IRAP, con esclusione 
degli oneri relativi ai rinnovi contrattuali, garantendo il contenimento della dinamica retributiva e 
occupazionale, con azioni da modulare nell'ambito della propria autonomia e rivolte, in termini di 
principio, ai seguenti ambiti prioritari di intervento:   

a) riduzione dell'incidenza percentuale delle spese di personale rispetto al complesso 
delle spese correnti, attraverso parziale reintegrazione dei cessati e contenimento della 
spesa per il lavoro flessibile;   
b) razionalizzazione e snellimento delle strutture burocratico-amministrative, anche 
attraverso accorpamenti di uffici con l'obiettivo di ridurre l'incidenza percentuale delle 
posizioni dirigenziali in organico;   
c) contenimento delle dinamiche di crescita della contrattazione integrativa, tenuto 
anche conto delle corrispondenti disposizioni dettate per le amministrazioni statali.  

557-bis. Ai fini dell'applicazione del comma 557, costituiscono spese di personale anche quelle 
sostenute per i rapporti di collaborazione coordinata e continuativa, per la somministrazione di 
lavoro, per il personale di cui all'articolo 110 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, 
nonché per tutti i soggetti a vario titolo utilizzati, senza estinzione del rapporto di pubblico 
impiego, in strutture e organismi variamente denominati partecipati o comunque facenti capo 
all'ente.  
557-ter. In caso di mancato rispetto del comma 557, si applica il divieto di cui all'art. 76, comma 4, 
del decreto-legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008, 
n. 133.  
557-quater. Ai fini dell'applicazione del comma 557, a decorrere dall'anno 2014 gli enti 
assicurano, nell'ambito della programmazione triennale dei fabbisogni di personale, il 
contenimento delle spese di personale con riferimento al valore medio del triennio precedente alla 
data di entrata in vigore della presente disposizione”.   
  
Visto l’art. 33 del D.Lgs. n. 165/2001, come sostituito dal comma 1 dell’art. 16 della L. n. 183/2011 
(Legge di Stabilità 2012), il quale ha introdotto l’obbligo dall’1/1/2012 di procedere annualmente 
alla verifica delle eccedenze di personale, condizione necessaria per poter effettuare nuove 
assunzioni o instaurare rapporti di lavoro con qualunque tipologia di contratto, pena la nullità degli 
atti posti in essere;  
  
Visto il decreto del Ministro dell’intero 18 novembre 2020 “Individuazione dei rapporti medi 
dipendenti-popolazione validi per gli enti in condizioni di dissesto, per il triennio 2020-2022” che 
per i Comuni aventi popolazione da 1.000 a 1.999 abitanti fissa il rapporto medio 
dipendenti/abitanti in 1 dipendente ogni 132 abitanti;  
  
Dato atto che, ai fini delle valutazioni circa il fabbisogno del personale di questo Comune, si è 
tenuto conto del fatto che applicando i criteri previsti dal decreto del Ministro dell’Interno 
18.11.2020 (e tenuto conto che al 31.12.2021 questo Comune aveva n. 1.957 abitanti ed ha oggi n. 7 
dipendenti in servizio) il rapporto medio dipendenti/abitanti è attualmente fissato in 1 dipendente 
ogni 280 abitanti (1/280 anziché in 1/132), ben al di sotto di quello fissato dal citato DM;  
  
Visto l’art. 33, comma 2, del D.L. 34/2019, c.d. “Decreto Crescita”, convertito con modificazioni 
dalla legge 58/2019, come modificato dall’art. 1, comma 853, della Legge 162/2019, che ha 
introdotto significative novità al regime delle assunzioni negli enti locali, rispetto al previgente 
sistema che prevedeva la determinazione di un budget assunzionale maturato per effetto delle 



cessazioni di personale a tempo indeterminato avvenute nell’anno precedente, con la possibilità a 
determinate condizioni di utilizzare anche negli anni successivi i residui di budget non impiegati;  
  
Considerato che il quadro normativo che è venuto a delinearsi con l’approvazione del D.L. 
34/2019 è stato poi ulteriormente definito con l’adozione del D.M. 17 marzo 2020 “Misure per la 
definizione delle capacità assunzionali di personale a tempo indeterminato dei comuni”, finalizzato 
all’individuazione dei valori soglia, differenziati per fascia demografica, del rapporto tra la spesa 
complessiva per tutto il personale, al lordo degli oneri riflessi a carico dell’amministrazione, e la 
media delle entrate correnti relative agli ultimi tre rendiconti approvati, considerate al netto del 
fondo crediti di dubbia esigibilità stanziato nel bilancio di previsione, nonché ad individuare le 
percentuali massime annuali di incremento della spesa di personale a tempo indeterminato per i 
comuni che si collocano al di sotto dei predetti valori soglia;  
  
Considerato che le disposizioni del D.M. 17 marzo 2020 e quelle conseguenti in materia di 
trattamento economico accessorio contenute nell’art. 33, comma 2, del D.L. 34/2019, si applicano 
ai comuni con decorrenza dal 20 aprile 2020;  
 
Visto il Decreto del Ministero dell’Interno 21.10.2020, pubblicato in G.U. n. 297 del 30.11.2020, 
che disciplina l’applicazione dei nuovi criteri di classificazione relativi alle convenzioni per 
l’ufficio di Segretario Comunale e Provinciale, ed in particolare l’art. 3 che testualmente recita:  
“…. Ai fini del rispetto dei valori soglia di cui all'art. 33, comma 2, del decreto-legge 30 aprile 
2019, n. 34, convertito con modificazioni dalla legge 28 giugno 2019, n. 58, ciascun comune 
computa nella spesa di personale la quota a proprio carico e, per il comune capofila, non rilevano 
le entrate correnti derivanti dai rimborsi effettuati dai comuni convenzionati a seguito del riparto 
della predetta spesa…..”;  
 
Richiamata la deliberazione di Giunta Comunale n. 12 del 22.02.2022, recante: “Piano Triennale 
dei Fabbisogni di Personale triennio 2022/2023/2024. Revisione struttura organizzativa dell'ente, 
ricognizione annuale delle eccedenze di personale e programmazione dei fabbisogni di personale.”;           
 
Rilevata la necessità di provvedere all’approvazione del Piano Triennale dei Fabbisogni di 
Personale triennio 2023/2024/2025; 
 
Ritenuto necessario, pertanto, prima di definire la programmazione del fabbisogno di personale, 
procedere alla revisione della struttura organizzativa dell’Ente e, contestualmente, alla ricognizione 
del personale in esubero;  
  
Tenuto conto della consistenza di personale presente nell’organizzazione dell’Ente e degli obiettivi 
di performance organizzativa, dell’efficienza, economicità e qualità dei servizi offerti ai cittadini;  
  
Considerati inoltre i fabbisogni di personale necessari per l’assolvimento dei compiti istituzionali 
dell’Ente, come da proposta da parte dei Dirigenti/Responsabili, in coerenza con la pianificazione 
triennale delle attività e della performance dell’Ente e tenuto conto degli attuali vincoli normativi in 
materia di assunzioni e di spesa del personale;  
 
Visto che il calcolo del rapporto tra spese di personale ed entrate, come definito dal citato D.M. 17 
marzo 2020 e come descritto in dettaglio nella Circolare Ministeriale del 8 giugno 2020, ha dato 
come esito la percentuale e i dati contabili di cui all’Allegato Piano  Triennale   dei  Fabbisogni di 
Personale triennio 2023/2024/2025;  
  
Verificato inoltre il rispetto, nell’ambito dell’Allegato Piano Triennale dei  Fabbisogni di Personale 
triennio 2023/2024/2025, dei vigenti presupposti normativi necessari per poter procedere ad 
assunzioni a qualsiasi titolo e con qualsivoglia tipologia contrattuale;  
  



Considerato altresì che questo Ente non ha mai dichiarato il dissesto finanziario e che dall’ultimo 
Conto Consuntivo approvato non emergono condizioni di squilibrio finanziario come risulta 
dall’apposita tabella allegata al medesimo;  
  
Visto l’allegato Piano Triennale dei Fabbisogni di Personale 2023-2024-2025;  
  
Richiamato il vigente Regolamento di organizzazione, approvato con deliberazione del Consiglio  
Comunale n. 8 del 26.02.1998 e successive modificazioni ed integrazioni;  
  
Precisato che è stato introdotto nel nostro ordinamento, per il tramite dell’art. 6 del DL 80/2021, il 
Piano Integrato di attività e Organizzazione; 
 
Tenuto conto che il Piano Integrato di attività e Organizzazione, ai sensi del citato art. 6 del DL 
80/2021, ha durata triennale e viene aggiornato annualmente, definendo, tra le altre cose, “gli 
strumenti e gli obiettivi di reclutamento di nuove risorse e della valorizzazione delle risorse interne, 
prevedendo, oltre alle forme di reclutamento ordinario, la percentuale di posizioni disponibili nei 
limiti stabiliti dalla legge destinata alle progressioni di carriera del personale….”; 
 
Richiamato altresì il DPR 81 del 30.6.2022, che, in attuazione di quanto disposto dal citato DL 
80/2021, ha tra l’altro previsto: 
all’art. 1, comma 3, che le amministrazioni con meno di 50 dipendenti sono tenuti al rispetto degli 
adempimenti stabiliti con decreto del Ministro della Pubblica Amministrazione di definizione del 
“Piano Tipo”; 
all’art. 1, comma 4, la soppressione dell’art. 169, comma 3 bis, del TUEL; 
all’art. 2, comma 1, che il Piano dettagliato degli Obiettivi e il piano della performance sono 
assorbiti nel PIAO; 
 
Appurato che con Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione pubblicato in data 
30.6.2022 e adottato ai sensi dell’art. 6, comma 6, del DL 80/2021, sono stati definiti il contenuto 
del PIAO nonché le modalità semplificate per l’adozione dello stesso per gli enti con meno di 50 
dipendenti; 
 
Tenuto conto che il richiamato Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione pubblicato in 
data 30.6.2022 ha tra l’altro previsto: 
all’art. 2, comma 2, l’esclusione del PIAO di tutti gli adempimenti di carattere finanziario non 
contenuti nell’elenco di cui all’art. 6, comma 2, lettere da a) a g), DL 80/2021; 
all’art. 7, comma 1, l’obbligo di adozione annuale del PIAO, entro il 31 gennaio e con 
aggiornamento a scorrimento; 
all’art. 8, comma 1, l’esigenza che il PIAO risulti coerente con i documenti di programmazione 
finanziaria (DUP e Bilancio, che ne sono il presupposto); 
all’art. 8, comma 3, in fase di prima applicazione, il differimento del termine di adozione del PIAO 
(120 gg dal termine di adozione del bilancio di previsione); 
all’art. 11, l’attribuzione della competenza all’adozione del PIAO alla Giunta Comunale; 
all’art. 13, comma 1, l’obbligo di inserire il PIAO in apposito portale (https://piao.dfp.gov.it); 
 
Richiamato altresì il vigente C.C.N.L. per il personale non dirigente del comparto Funzioni Locali, 
nonché il C.C.N.L. per il personale dirigente dell’Area Funzioni Locali;  
  
Visto il parere favorevole espresso sulla presente deliberazione dal Revisore dei conti ai sensi 
dell'art. 19, comma 8 della L. n. 448/2001, reso con verbale n. ,  pervenuto al protocollo dell'Ente al 
n. del ;  
  
Rilevato che del contenuto del presente provvedimento verrà fornita apposita informazione alle 
Organizzazioni sindacali, ai sensi dell’art. 4 del CCNL 21/05/2018;  
  



Acquisiti i pareri di cui all’art. 49 del D.Lgs. 267/2000, allegati alla presente quale parte integrante 
e sostanziale;  
  
Con voti favorevoli unanimi espressi nelle forme di legge,  
  

DELIBERA 
  

1) di dichiarare le premesse e gli allegati al presente atto parte integrante dello stesso;  
  

2) di confermare che, a seguito della revisione della struttura organizzativa dell’Ente, 
effettuata ai sensi dell’art. 6 del D. Lgs. n. 165/2011 e successive modificazioni ed integrazioni, 
e della ricognizione delle eccedenze di personale, ai sensi dell’art. 33 del D. Lgs. n. 165/2001 e 
successive modificazioni ed integrazioni, non emergono situazioni di personale in esubero;  

  
3) di approvare l’allegato Piano Triennale dei Fabbisogni di Personale per il triennio 
2023/2025, che forma parte integrante e sostanziale della presente deliberazione, redatto in 
conformità della vigente normativa in materia e delle citate linee di indirizzo ministeriali, 
nonché nel rispetto della disciplina vincolistica in preambolo richiamata;  

 
4) di dare atto che la programmazione del fabbisogno di personale 2023/2025 confluisce nel 
Dup 2023/2025 e nelle relative previsioni nel bilancio 2023/2025, la stessa trova copertura 
complessivamente, nelle previsioni di bilancio 2023/2025 della spesa del personale, nel rispetto 
dei vincoli di finanza pubblica previsti dalla normativa vigente e fermo restando il rispetto 
pluriennale dell’equilibrio di bilancio;  

 
5) di dare atto che la programmazione del fabbisogno di personale 2023/2025 confluisce nel 
PIAO ai sensi di legge; 

  
6) di pubblicare il presente piano triennale dei fabbisogni in “Amministrazione trasparente”, 
nell’ambito degli “Obblighi di pubblicazione concernenti la dotazione organica ed il costo del 
personale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato” di cui all’art. 16 del D. Lgs. n. 33/2013 
e s.m.i.;  

  
7) di trasmettere il presente piano triennale dei fabbisogni alla Ragioneria Generale dello 
Stato tramite l’applicativo “PIANO DEI FABBISOGNI” presente in SICO, ai sensi dell’art. 6-
ter del D. Lgs. n. 165/2001, come introdotto dal D. Lgs. n. 75/2017;  

  
8) di fornire apposita informazione del contenuto del presente provvedimento alle 
Organizzazioni sindacali, ai sensi dell’art. 4 del CCNL 21/05/2018;  

  
9) di dichiarare la presente deliberazione immediatamente eseguibile ai sensi dell’art. 134 - 4° 
comma - del T.U.E.L. 18/8/2000, n. 267.   

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Letto, confermato e sottoscritto 

Il Sindaco 
PEZZOTTI Paola 

___________________________________ 

Il Segretario Comunale 
FADDA Dr. LUIGI 

___________________________________ 
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PIANO TRIENNALE 

DEI FABBISOGNI DI PERSONALE 

  

  

(Art. 6 del D. Lgs 30 marzo 2001, n. 165) 

  

  

   

TRIENNIO 2023 – 2025 

 

 

Approvato con delibera G.C. n. 22 del 07/03/2023 

 

  

 

             

  

 



 

ASPETTI DI CARATTERE GENERALE  

  

1. PREMESSA 

 

Il piano triennale dei fabbisogni di personale rappresenta per l’ente:  

⮚ il quadro generale delle esigenze di personale nel triennio di riferimento, allo scopo di 

ottimizzare l’impiego delle risorse pubbliche disponibili e perseguire gli obiettivi di performance 

organizzativa, efficienza, economicità e qualità dei servizi ai cittadini e di assicurare il rispetto 

degli obiettivi di finanza pubblica. Il piano triennale dei fabbisogni di personale deve essere 

coerente con l’attività di programmazione generale dell’Ente e deve svilupparsi, nel rispetto dei 

vincoli finanziari, ovvero con gli obiettivi che l’Ente intende raggiungere nel periodo di 

riferimento; 

⮚ un adempimento obbligatorio finalizzato alla riduzione programmata delle spese di personale 

(art. 91 comma 1 del D. Lgs 267/2000). Inoltre, le amministrazioni pubbliche che non provvedono 

all’adozione del piano ed agli adempimenti connessi non possono assumere nuovo personale 

(art. 6, comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001); 

⮚ un’attività preliminare all’avvio di tutte le procedure di reclutamento che l’ente intende attivare 

per garantire la piena funzionalità dei propri servizi (art. 35, comma 4, del D. Lgs. n. 165/2001); 

⮚ il documento organizzativo principale in ordine:  

− alla definizione dell’assetto organizzativo inteso come assegnazioni dei vari servizi alle 

unità organizzative primarie (Aree);  

− alla organizzazione dei propri uffici attraverso l’indicazione della consistenza della 

dotazione organica e la sua eventuale rimodulazione in base ai bisogni programmati (art. 6, 

comma 3, del D. Lgs. n. 165/2001); 

− all’individuazione dei profili professionali necessari per il perseguimento degli obiettivi 

dell’Ente, tenendo conto delle funzioni che l’amministrazione è chiamata a svolgere, della 

struttura organizzativa, nonché delle responsabilità connesse a ciascuna posizione; 

− alle scelte di acquisizione di personale mediante le diverse tipologie contrattuali previste 

dall’ordinamento (tempo indeterminato, lavoro flessibile, ecc.). 

 

2. CONTENUTI 

In relazione alle finalità esplicitate in premessa, i principali contenuti del Piano triennale dei 

fabbisogni di personale possono essere così riassunti:  

a) determinazione dell’assetto organizzativo dell’Ente, tenuto conto della razionalizzazione 

degli apparati amministrativi e dell’ottimale distribuzione delle risorse umane, per meglio 

perseguire gli obiettivi di performance organizzativa, efficienza, economicità e qualità dei 

servizi ai cittadini;  

b) rilevazione delle eventuali eccedenze di personale, ai sensi dell’art. 33 del D. Lgs. n. 165/2001; 

c) individuazione della consistenza della dotazione organica intesa come spesa potenziale 

massima imposta dal vincolo esterno di cui all’art. 1, commi 557 e seguenti, della L. n. 

296/2006 e s.m.i.; 



 

d) rimodulazione quantitativa e qualitativa della consistenza di personale in base ai fabbisogni 

programmati, nel limite del tetto finanziario massimo potenziale; 

e) individuazione dei posti da coprire e programmazione del fabbisogno di personale, nel 

rispetto delle disposizioni in materia di assunzioni e nei limiti delle facoltà assunzionali 

previste dalla normativa vigente;  

f) evidenza del rispetto dei vincoli finanziari e degli equilibri di finanza pubblica, come imposti 

dalla normativa vigente.  

 

3. DURATA 

Il presente Piano triennale dei fabbisogni di personale si sviluppa in prospettiva triennale, ovvero 

per il periodo 2023/2025. È adottato annualmente nel rispetto delle previsioni di cui all’art. 6, commi 

2 e 3, del D. lgs. n. 165/2001 e s.m.i. 

L’eventuale modifica in corso d’anno è consentita solo a fronte di situazioni nuove e non prevedibili 

e deve essere, in ogni caso, adeguatamente motivata. 

 

 ASSETTO ORGANIZZATIVO DELL’ENTE  

1. PREMESSA 

Il Comune persegue obiettivi di massima semplificazione, attraverso la riduzione al minimo del 

numero delle unità organizzative, nonché di massima flessibilità, attraverso l’adattamento 

dell’assetto organizzativo alle mutevoli esigenze dell’ente. 

La struttura organizzativa comunale si articola in Aree e servizi. 

L’art. 33, comma 2, del D. L. n. 34/2019 ridefinisce le facoltà assunzionali per i Comuni, ampliando 

le stesse per i Comuni virtuosi in base a parametri suddivisi per fascia demografica e rapporto tra 

spese di personale ed entrate correnti. 

Tutto ciò premesso, a seguito dell’emanazione del nuovo Decreto ministeriale 17 marzo 2020, i 

comuni definiscono il nuovo assetto organizzativo delle capacità assunzionali basato sul principio 

generale di sostenibilità finanziaria dei nuovi reclutamenti. 

La definizione dell’assetto organizzativo fornisce anche la base per l’individuazione delle 

responsabilità di direzione delle unità organizzative primarie (Aree e Servizi) e per l’attribuzione 

degli incarichi dirigenziali e di posizione organizzativa.  

 

2. SUDDIVISIONE IN AREE/SERVIZI 

Le Aree della struttura organizzativa del Comune sono attualmente articolate nei seguenti Settori:  

ORGANIGRAMMA 

n. progr. Cat. Profilo Posto 

coperto 

Posto 

vacante 



 

1 

 

C Istruttore - Anagrafe-Stato Civile-Leva-Segreteria  1 0 

 

2 C Istruttore - Uff. Tecnico - Opere Pubbliche – 

Manutenzioni 

1 0 

3 C Istruttore - Polizia Locale 1 1 

4 C Istruttore Amm.vo-Contabile  0 1(*) 

5 C Istruttore - Ufficio Tributi - Commercio 1 0 

6 B3 Collab. Amm.vo - Operatore ecologico 1 0 

7 A Operaio 0 1 

8 D1 Istr. Dir.vo Servizio Finanziario 1 0 

9 D1 Istr. Dir.vo - Ufficio Tecnico-Urbanistica 1(**) 0 

  Totale 7 3 

(*) Part-time 20 ore 

(**) Part-time 22 ore  

Si rinvia, inoltre, alla Delibera G.C. n. 49 del 18.05.2019, recante: “Istituzione Aree delle Posizioni 

Organizzative - art.13 del CCNL 21/05/2018”. 

3. INCARICHI DI DIREZIONE DI AREA 

 

Al vertice delle aree vengono nominati i Responsabili apicali di area a cui compete "lo svolgimento di 

funzioni di direzione di unità organizzative di particolare complessità caratterizzate da elevato grado di 

autonomia gestionale ed organizzativa".  

Entrando nel dettaglio, la scelta dell'Amministrazione per quanto riguarda la direzione delle aree 

sopra individuate è la seguente:  

   al vertice dell'Area Amministrativa e Finanziaria vi è il Sindaco, nominato Responsabile di Posizione 

Organizzativa;  

   al vertice dell’Area Tecnica è individuato un responsabile di Posizione Organizzativa      

Gli incarichi di Responsabilità delle varie Aree vengono affidati con appositi decreti del Sindaco, nel 

rispetto dei criteri regolamentari e contrattuali.  

Per le finalità di cui alla delibera Anac n. 586 del 26/06/2019, si precisa che nell’organizzazione 

dell’Ente, come sopra delineata, non sono presenti posizioni dirigenziali equivalenti a quelle 

dell’art. 19, commi 3 e 4, del D. Lgs. n. 165/2001, ovvero a capo di uffici che al loro interno sono a 

loro volta articolati in uffici di livello dirigenziale, generale e non generale (c.d. “dirigenti apicali”). 

RILEVAZIONE DELLE ECCEDENZE DI PERSONALE   

L’art. 33 del D. Lgs. n. 165/2001, come sostituito dall’art. 16, comma 1, della L. n. 183/2011 (Legge di 

Stabilità 2012), ha introdotto l’obbligo di procedere annualmente alla verifica delle eccedenze di 

personale, condizione necessaria per poter effettuare nuove assunzioni o instaurare rapporti di 

lavoro con qualunque tipologia di contratto, pena la nullità degli atti posti in essere. 



 

Pertanto, prima di definire il fabbisogno di personale per il triennio in parola, è necessario procedere 

ad una ricognizione del personale in esubero rispetto alle risorse umane in servizio all’interno delle 

varie Aree/Servizi. 

Considerato che il personale in servizio alla data odierna è pari a 7 Unità a tempo indeterminato, e 

che, in relazione agli obiettivi di performance organizzativa, efficienza, economicità e qualità dei 

servizi ai cittadini, non si rilevano situazioni di personale in esubero.  

 

CONSISTENZA DELLA DOTAZIONE ORGANICA DELL’ENTE   

La dotazione organica dell’Ente, intesa come spesa potenziale massima imposta dal vincolo esterno 

di cui all’art. 1, commi 557 e seguenti, della L. n. 296/2006 e s.m.i., per ciascuno degli anni 

2023/2024/2025 rispetta la spesa media del triennio 2011-2012-2013, pari a Euro 293.754,06. 

Tale parametro deve essere ora coordinato con quanto previsto dall’art. 33, comma 2, del D. L. n. 

34/2019 e s.m.i., il quale, come già premesso, ha introdotto una modifica sostanziale della disciplina 

relativa alle facoltà assunzionali dei Comuni, prevedendo il superamento delle attuali regole fondate 

sul turn-over e l’introduzione di un sistema maggiormente flessibile basato sulla sostenibilità 

finanziaria della spesa di personale. 

Il citato art. 33, comma 2, del D. L. n. 34/2019 e s.m.i. prevede testualmente:  

“A decorrere dalla data individuata dal decreto di cui al presente comma, anche per le finalità di cui al comma 1, i comuni possono procedere ad 

assunzioni di personale a tempo indeterminato in coerenza con i piani triennali dei fabbisogni di personale e fermo restando il rispetto pluriennale 

dell'equilibrio di bilancio asseverato dall'organo di revisione, sino ad una spesa complessiva per tutto il personale dipendente, al lordo degli oneri riflessi 

a carico dell'amministrazione, non superiore al valore soglia definito come percentuale, differenziata per fascia demografica, della media delle entrate 

correnti relative agli ultimi tre rendiconti approvati, considerate al netto del fondo crediti dubbia esigibilità stanziato in bilancio di previsione. Con 

decreto del Ministro della pubblica amministrazione ….. sono individuate le fasce demografiche, i relativi valori soglia prossimi al valore medio per 

fascia demografica e le relative percentuali massime annuali di incremento del personale in servizio per i comuni che si collocano al di sotto del valore 

soglia prossimo al valore medio, nonché un valore soglia superiore cui convergono i comuni con una spesa di personale eccedente la predetta soglia 

superiore. I comuni che registrano un rapporto compreso tra i due predetti valori soglia non possono incrementare il valore del predetto rapporto rispetto 

a quello corrispondente registrato nell'ultimo rendiconto della gestione approvato. 

I comuni con popolazione fino a 5.000 abitanti che si collocano al di sotto del valore soglia di cui al primo periodo, che fanno parte delle “unioni dei 

comuni” ai sensi dell'articolo 32 del testo unico di cui al decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, al solo fine di consentire l'assunzione di almeno una 

unità possono incrementare la spesa di personale a tempo indeterminato oltre la predetta soglia di un valore non superiore a quello stabilito con decreto 

di cui al secondo periodo, collocando tali unità in comando presso le corrispondenti unioni con oneri a carico delle medesime, in deroga alle vigenti 

disposizioni in materia di contenimento della spesa di personale. I predetti parametri possono essere aggiornati con le modalità di cui al secondo periodo 

ogni cinque anni. I comuni in cui il rapporto fra la spesa di personale, al lordo degli oneri riflessi a carico dell'amministrazione, e la media delle predette 

entrate correnti relative agli ultimi tre rendiconti approvati risulta superiore al valore soglia superiore adottano un percorso di graduale riduzione 

annuale del suddetto rapporto fino al conseguimento nell'anno 2025 del predetto valore soglia anche applicando un turn over inferiore al 100 per cento. 

A decorrere dal 2025 i comuni che registrano un rapporto superiore al valore soglia superiore applicano un turn over pari al 30 per cento fino al 

conseguimento del predetto valore soglia superiore. Il limite al trattamento accessorio del personale di cui all'articolo 23, comma 2, del decreto legislativo 

25 maggio 2017, n. 75, è adeguato, in aumento o in diminuzione, per garantire l'invarianza del valore medio pro-capite, riferito all'anno 2018, del 

fondo per la contrattazione integrativa nonché delle risorse per remunerare gli incarichi di posizione organizzativa, prendendo a riferimento come base 

di calcolo il personale in servizio al 31 dicembre 2018.” 

Per l’attuazione di tale disposizione, con Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 

17/03/2020, pubblicato nella G.U. n. 108 del 27/04/2020, sono state stabilite le nuove misure per la 

definizione delle capacità assunzionali di personale a tempo indeterminato dei Comuni, entrate in 

vigore dal 20/04/2020. 

Nello specifico, per il Comune, i valori soglia in base ai quali definire le facoltà assunzionali, così 

come dettagliati nell’allegato prospetto di calcolo, sono i seguenti: 



 

Individuazione dei valori soglia - art. 4, comma 1 e art. 6, D.P.C.M. 17/03/2020; tabelle 1 e 

3:  

COMUNE DI SULZANO 

POPOLAZIONE (al 31/12/2021)  1957 

FASCIA  B 

VALORE SOGLIA PIU' BASSO  28,60 

VALORE SOGLIA PIU' ALTO  32,60 

Prendendo a riferimento gli ultimi dati relativi al Rendiconto 2021, approvato con delibera C.C. n. 

18 del 05/05/2022, il rapporto spesa personale su entrate correnti risulta essere pari al 15,60% come 

di seguito calcolato: 

CALCOLO RAPPORTO SPESA DI PERSONALE SU ENTRATE CORRENTI - ART. 2 D.P.C.M. 17/03/2020 

                                                      IMPORTI DEFINIZIONI 

SPESA DI PERSONALE RENDICONTO 

ANNO 2021 

 

€ 305.985,98 

definizione art. 2, comma 1, lett. a), 

DPCM 17/03/2020 

ENTRATE RENDICONTO ANNO 2019 € 1.876.343,14    

ENTRATE RENDICONTO ANNO 2020  

€ 1.875.485,52 

 definizione art. 2, comma 1, lett. a), 

DPCM 17/03/2020 

ENTRATE RENDICONTO ANNO 2021 € 2.169.818,17   

FCDE PREVISIONE ASSESTATA ANNO 2021 € 11.907,75  

RAPPORTO SPESA PERSONALE / 

ENTRATE CORRENTI 

 

15,60% 

 

 

Raffrontando la predetta percentuale con i valori soglia di cui alle tabelle 1 e 3 del D.P.C.M. 

17/03/2020, emerge che il Comune si colloca al di sotto del valore soglia “più basso” per la fascia 

demografica di appartenenza (fascia B – 28,60%); questo significa che, ai sensi dell’art. 4, comma 2, 

del medesimo decreto, può incrementare la spesa di personale registrata nell’ultimo rendiconto 

approvato, per assunzioni a tempo indeterminato, in coerenza con i piani triennali dei fabbisogni di 

personale e fermo restando il rispetto pluriennale dell’equilibrio di bilancio asseverato dall’organo 

di revisione, sino ad una spesa complessiva rapportata alle entrate correnti non superiore al 28,60%. 

In tale ottica, pertanto, il valore della spesa massima di personale ed il relativo incremento massimo 

risultano essere i seguenti:  

IMPORTI RIFERIMENTO DPCM 17/03/2020 

SPESA DI PERSONALE ANNO 2021 €  305.985,98   

SPESA MASSIMA DI PERSONALE (28,60% delle entrate 

correnti) 

€ 561.124,71  Art. 4, comma 2 

INCREMENTO MASSIMO € 255.138,73   

 



 

In conclusione, fermo restando il vincolo annuale esterno di cui all’art. 1, commi 557 e seguenti, della 

L. n. 296/2006 e s.m.i., pari a Euro 293.754,06  (media triennio 2011-2013), a decorrere dal 20/04/2020 

la dotazione organica dell’Ente può essere incrementata per assunzioni a tempo indeterminato fino 

ad una spesa potenziale massima di personale pari a Euro € 561.124,71, calcolata in base alle 

definizioni di cui all’art. 2 del D.P.C.M. 17/03/2020, prendendo a riferimento la spesa di personale 

registrata nel rendiconto 2021; tale valore andrà poi ricalcolato annualmente in base alla spesa di 

personale registrata nell’ultimo rendiconto approvato. 

Ai sensi dell’art. 7, comma 1, del medesimo decreto, la maggior spesa per assunzioni a tempo 

indeterminato derivante da quanto previsto dai precedenti artt. 4 e 5 non rileva ai fini del rispetto 

del limite di spesa previsto dall’art. 1, commi 557 e seguenti, della L. n. 296/2006 e s.m.i. 

 

RIMODULAZIONE DELLA CONSISTENZA DI PERSONALE  

Nell'ambito del tetto finanziario massimo potenziale, l'Ente procede a rimodulare annualmente, sia 

quantitativamente che qualitativamente, la propria consistenza di personale in base ai fabbisogni 

necessari per l'assolvimento dei compiti istituzionali, come da proposta da parte dei Responsabili, 

in coerenza con la pianificazione triennale delle attività e della performance e tenuto conto degli 

attuali vincoli normativi in materia di assunzioni e di spesa di personale. 

La spesa annua potenziale complessiva relativa ai dipendenti in servizio alla data odierna è pari a 

Euro 311.841,79 (dato preconsuntivo), calcolata sulla base della definizione di cui all’art. 2 del 

D.P.C.M. 17.03.2020, considerando che una posizione (Istruttore direttivo area tecnica) presta 

servizio part-time fin dall’origine (61,11%). 

 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO DI PERSONALE 

 

1. PREMESSA 

Sempre al fine di assolvere al meglio i compiti istituzionali, in coerenza con la pianificazione 

triennale delle attività e della performance dell’Ente, e tenuto conto degli attuali vincoli normativi 

in materia di assunzioni e di spesa di personale, viene predisposta la programmazione del 

fabbisogno di personale 2022/2024, nell'ambito della quale vengono previste nuove assunzioni a 

tempo indeterminato, nonché l’eventuale ricorso a forme flessibili di lavoro nel rispetto della 

normativa vigente (in primis, dell’art. 9, comma 28, D.L. n. 78/2010, nonché dell’art. 36 del D.Lgs. n. 

165/2001 e s.m.i.). 

2. VINCOLI IN MATERIA DI ASSUNZIONI 

Per il triennio in parola la definizione della programmazione del fabbisogno di personale si interseca 

con una pluralità di presupposti normativi, il cui mancato rispetto rende impossibile procedere ad 

assunzioni a qualsiasi titolo e con qualsivoglia tipologia contrattuale e, in particolare: 

● aver adempiuto alle previsioni in materia di organizzazione degli uffici e fabbisogni di 

personale di cui all’art. 6 del D. Lgs. n. 165/2001, come modificato dall’art. 4 del D. Lgs. n. 



 

75/2017 (art. 6, comma 6, del D. Lgs. 165/2001);  

● aver effettuato la ricognizione delle eventuali eccedenze di personale ai sensi dell’art. 33 del 

D. Lgs. n. 165/2001, come sostituito dal comma 1, art. 16, della L. n. 183/2011 (art. 33, comma 

2, del D. Lgs. 165/2001); 

● aver approvato il Piano triennale di azioni positive in materia di pari opportunità (art. 48, 

comma 1, del D. Lgs. 198/2006);  

● aver approvato il Piano delle Performance (art. 10, comma 5, D. Lgs. n. 150/2009);   

● aver rispettato le norme sul contenimento della spesa del personale (art. 1, commi 557 e 

seguenti, della L. n. 296/2006);  

● aver rispettato i termini previsti per l’approvazione del bilancio di previsione, del rendiconto 

e del bilancio consolidato, nonché il termine di 30 gg. dal temine di legge per la loro 

approvazione per il rispettivo invio alla BDAP (il vincolo permane fino all’adempimento. E' 

fatto altresì divieto di stipulare contratti di servizio con soggetti privati che si configurino 

come elusivi del vincolo);  

● aver adempiuto alle richieste di certificazione, su istanza dei creditori interessati (art. 9, 

comma 3-bis del D.L. n. 185/2008); il divieto di assunzione si applica fino al permanere 

dell’inadempimento. 

 Al riguardo, si specifica che:  

● la Ricognizione delle Eccedenze di personale ai sensi dell’art. 33 del D. Lgs. n. 165/2001, come 

sostituito dal comma 1, art. 16, della L. n. 183/2011 (art. 33, comma 2, del D. Lgs. 165/2001) è 

effettuata contestualmente all’approvazione del presente documento, nell’ambito della 

relativa deliberazione di Giunta Comunale; 

● il Piano triennale delle azioni positive 2023/2025 è stato approvato con deliberazione G.C. n. 

____________;  

● il Piano delle Performance/Piano degli obiettivi è stato da ultimo approvato con 

deliberazione G.C. n. 47 del 07.06.2022 e successive modifiche e per il triennio in corso 

confluirà nel redigendo PIAO; 

● allo stato attuale non vi sono richieste inevase di certificazioni ai sensi dell’art. 9, comma 3-

bis, del D. L. n. 185/2008. 

Si dà atto altresì di:  

● aver rispettato le norme sul contenimento della spesa del personale (art. 1, commi 557 e 

seguenti, della L. n. 296/2006); 

● aver rispettato i termini previsti per l’approvazione del bilancio di previsione e del 

rendiconto, nonché i trenta giorni dal termine di legge per la loro approvazione per il 

rispettivo invio alla banca dati delle amministrazioni pubbliche di cui all’art. 13 della L. n. 

196/2009 (secondo le modalità di cui al D.M. 12/05/2016), compresi i dati aggregati per voce 

del piano dei conti integrato.  

 

3. FACOLTA’ ASSUNZIONALI 

Nell’ambito della nuova disciplina di cui all’art. 33, comma 2, del D. L. n. 34/2019 e s.m.i., sopra 

esplicitata, per i Comuni che si collocano al di sotto del valore soglia “più basso” per la fascia 

demografica di appartenenza (compreso il Comune di Sulzano, che si trova al di sotto del 28,60%, 



 

fascia B), il D.P.C.M.17/03/2020 prevede un incremento graduale della spesa del personale fino al 

31/12/2024. 

In particolare, in sede di prima applicazione e fino al 31/12/2024, gli stessi Comuni possono 

incrementare annualmente la spesa di personale dell’anno 2018 nei termini percentuali indicati nella 

Tabella 2 (art. 5 D.P.C.M.), sempre in coerenza con i piani triennali dei fabbisogni di personale e 

fermo restando il rispetto pluriennale dell’equilibrio di bilancio asseverato dall’organo di revisione, 

entro comunque il valore soglia massimo di riferimento indicato nella Tabella 1 (“valore soglia più 

basso”). Sempre per il periodo 2020-2024, è prevista inoltre la possibilità di utilizzare le facoltà 

assunzionali residue dei 5 anni antecedenti al 2020 (ovvero relative al quinquennio 2015-2019), in 

aggiunta agli incrementi percentuali annualmente previsti nella richiamata Tabella 2, ferme 

restando le medesime condizioni (coerenza con i piani triennali dei fabbisogni di personale, il 

rispetto pluriennale dell’equilibrio di bilancio asseverato dall’organo di revisione e del valore soglia 

massimo di riferimento indicato nella tabella 1 “valore soglia più basso”). 

Per gli anni 2023 e 2024, la capacità assunzionale, intesa come incremento annuale massimo della 

spesa di personale rispetto all’anno 2018, risulta pertanto così calcolata: 

CALCOLO CAPACITA' ASSUNZIONALE – anno 2023 VALORI RIFERIMENTO DPCM 17/03/2020 

SPESA DI PERSONALE ANNO 2018 € 368.580,63  

% DI INCREMENTO ANNO 2023 34% Art. 5, comma 1 

 

INCREMENTO ANNUO € 125.317,42   

RESTI ASSUNZIONALI ANNI 2015-2019 € 0,00 Art. 5, comma 2 

CAPACITA’ ASSUNZIONALE ANNO 2022 € 125.317,42   

 

CALCOLO CAPACITA' ASSUNZIONALE – anno 2024 VALORI RIFERIMENTO DPCM 17/03/2020 

SPESA DI PERSONALE ANNO 2018 € 368.580,63  

% DI INCREMENTO ANNO 2024 35% Art. 5, comma 1 

 

INCREMENTO ANNUO € 129.003,22  

RESTI ASSUNZIONALI ANNI 2015-2019 € 0,00 Art. 5, comma 2 

CAPACITA’ ASSUNZIONALE ANNO 2024 € 129.003,22   

 

4. ASSUNZIONI OBBLIGATORIE 

La consistenza del personale in servizio del Comune non presenta scoperture di quote d'obbligo e, 

pertanto, rispetta le norme sul collocamento obbligatorio dei disabili di cui alla L. n. 68/1999 e s.m.i. 

5. PROGRAMMA DELLE ASSUNZIONI 

Nell’ambito della programmazione dei fabbisogni di personale, nel rispetto dei vigenti vincoli sopra 



 

esplicitati, nel rispetto della vigente normativa in materia, si prevede quanto segue: 

Anno 2023: 

- è prevista l’assunzione, peraltro già disposta nel previgente Piano approvato con DGC 

12/2022, di n. 1 Istruttore Amministrativo/Contabile, cat C, part-time, 20 ore settimanali 

(decorrenza presunta 1.4.2023); 

- è prevista l’assunzione di n. 1 Agente di Polizia Locale, cat C, part-time, 18 ore settimanali 

(decorrenza presunta 1.4.2023); 

 

Anno 2024: non vengono, al momento, previste nuove assunzioni. 

 

Anno 2025: non vengono, al momento, previste nuove assunzioni. 

 

Sempre nell’ambito del piano triennale dei fabbisogni di personale, nel rispetto dei vigenti vincoli 

in materia di assunzioni a tempo indeterminato e di lavoro flessibile, nonché delle norme in materia 

di finanza pubblica e di contenimento della spesa di personale, sopra esplicitati, nel triennio 

2023/2025 sono comunque consentiti:   

- eventuali sostituzioni di personale cessato, anche nel corso del medesimo anno; 

- eventuali sostituzioni di personale finalizzate al trasferimento in altri Enti, in servizio 

all’atto di approvazione del presente piano, da effettuarsi come per legge; 

- eventuali incrementi del monte ore settimanale di figure con rapporto di lavoro a tempo 

parziale, da valutare su richiesta da parte del personale interessato;  

- eventuali assunzioni per esigenze straordinarie e temporanee degli uffici mediante il 

ricorso a forme di lavoro flessibile e/o attraverso l’istituto del comando o dell’utilizzo a 

tempo parziale di personale da altri enti, nel limite del 100% della spesa sostenuta nel 

2009; 

- trasferimenti interni di personale, nel rispetto della normativa e dei contratti collettivi 

vigenti. 

 

Con precipuo riferimento al lavoro flessibile, si prevede quanto segue: 

Anno 2023:  

- non vengono, al momento, previste nuove assunzioni a tempo determinato.  In caso di 

necessità, è possibile l’attivazione eventuale di collaborazioni con altri comuni per l'utilizzo 

di agenti di polizia locale in occasione di manifestazioni e per la stagione turistica, sempre 

nel rispetto delle norme generali di indirizzo e dei principi di riduzione programmata delle 

spese di personale. 

Anno 2024: 

- non vengono, al momento, previste nuove assunzioni a tempo determinato.  In caso di 

necessità, è possibile l’attivazione eventuale di collaborazioni con altri comuni per l'utilizzo 

di agenti di polizia locale in occasione di manifestazioni e per la stagione turistica, sempre 

nel rispetto delle norme generali di indirizzo e dei principi di riduzione programmata delle 

spese di personale. 



 

RISPETTO DEI VINCOLI FINANZIARI E DEGLI EQUILIBRI DI FINANZA 

PUBBLICA 

 

La spesa derivante dalla programmazione del fabbisogno di personale per il triennio per nuove 

assunzioni a tempo indeterminato, calcolata in base alla definizione di cui all’art. 2, comma 1. lett. 

a), del D.P.C.M. 17/03/2020, è la seguente: 

  

ANNO 2023 

  

Euro  32.842,79  per le nuove assunzioni a tempo indeterminato nell’anno 2023 - decorrenza 

presunta 01.03.2022 – (compresa la quota di trattamento economico accessorio del personale, 

secondo la disciplina dell’art. 33, comma 2, ultimo periodo, del D.l. n. 34/2019 e s.m.i., pari a Euro  

5.237,14 ); 

 

Controllo limite 1:       

PROIEZIONE INCREMENTO SPESA DI PERSONALE  

2023  
                        €  29.355,56   

  

INCREMENTO MASSIMO SPESA DI PERSONALE 

TAB. 2                                                                                                                        

2023 (34% DI € 368.580,63 SPESA PERSONALE ANNO 

2018) 

                      € 125.317,41  
  

  

DIFFERENZA                          €  95.961,85      

     

 

Controllo limite 2:     

La spesa di personale dell'anno, comprensiva della capacità assunzionale consentita,  

non può superare la spesa del 2018 maggiorata della % della tab. 2 (34,00%) 

  

PROIEZIONE SPESA DI PERSONALE ANNO 2023 

(spesa personale in servizio al 31.12.2022 € 311.841,79 

[dato preconsuntivo]  + spesa nuove assunzioni a tempo 

indeterminato 2023, compreso accessorio - € 29.355,56 ) 

                    €  341.197,35          

  

UTILIZZO SPAZI ASSUNZIONALI 2021 € 1.831,39   

SPESA DI PERSONALE MASSIMA 2023 (spesa 2018 + 

34,00%) 
                   € 493.898,05 

  

RESIDUO CAPACITA’ ASSUNZIONALI   - €  150.869,31    Art. 5, c. 1 (deve essere < = 0) 

     

    

Controllo limite 3:    

La spesa di personale dell'ultimo rendiconto sommata alla spesa delle nuove assunzioni,   

non può superare il valore soglia della tabella 1, art. 4, comma 1 (28,60%)  

   

SPESA ULTIMO RENDICONTO APPROVATO (2021 € 

305.985,98)+SPESA NUOVE ASSUNZIONI (€29.355,56) 
                    €  335.341,54      

  

ENTRATE MEDIE 2018-2020 - Fcde 2021                 € 1.961.974,53    
  

  

*100   17,09   



 

    

 

 

ANNI 2024- 2025 (a regime) 

 

Euro 39.489,86 per le nuove assunzioni a tempo indeterminato nell’anno 2023 (compresa 

la quota di trattamento economico accessorio del personale, secondo la disciplina 

dell’art. 33, comma 2, ultimo periodo, del D.l. n. 34/2019 es.m.i., pari a Euro  6.159,87); 

 

La spesa per il personale in servizio e quella connessa alle facoltà assunzionali previste 

a legislazione vigente per gli anni 2023-2024, non supera l’incremento massimo annuale 

consentito nei termini percentuali indicati nella Tabella 2 (art. 5 D.P.C.M.), nonché il 

valore soglia massimo di riferimento indicato in Tabella 1 (“valore soglia più basso”), 

come di seguito riportato 

 

Anno 2024 (a regime) 

SPESA DI PERSONALE 2018 € 368.580,63 

PROIEZIONE SPESA DI PERSONALE ANNO 2022 

(spesa personale in servizio al 31.12.2022 € 311.841,79 

[dato preconsuntivo] + spesa nuove assunzioni a 

tempo indeterminato anno 2023, compreso accessorio 

-  € 39.489,86   [33.329,99 + €  6.159,87]) 

 

 

€ 351.331,65     

INCREMENTO ANNUO (massimo € 129.003,22 €) € 0,00 

SPESA DI PERSONALE MASSIMA 2024 (spesa 2018 

+ 35,00%) 

€ 497.583,85 

DIFFERENZA (spesa di personale 2024 – spesa 

massima consentita) 

- €  146.252,20   

 

Anno 2025 (a regime) -  vedasi tab. sopra “anno 2024 (a regime)” 

 

Si dà atto che: 

La programmazione del fabbisogno di personale confluisce nel DUP e nelle 

relative previsioni nel bilancio, nonché nel PIAO, nel rispetto dei vincoli di finanza 

pubblica previsti dalla normativa vigente e fermo restando il rispetto pluriennale 

dell’equilibrio di bilancio asseverato dall’organo di revisione; 

che questo Ente non ha mai dichiarato il dissesto finanziario e che non risulta  

essere strutturalmente deficitario ai sensi dell’art. 242 del TUEL, in quanto dall’ultimo 

rendiconto approvato non emergono condizioni di squilibrio finanziario, come risulta 

dall’apposita tabella allegata al medesimo;  

che la spesa annua del personale derivante dalla programmazione delle 

assunzioni di cui al presente provvedimento non supera la spesa massima potenziale 

calcolata ai sensi dell’art. 1, commi 557 e seguenti della L. 296/2006 e s.m.i. (€  293.754,06 

– media triennio 2011-2013), tenendo conto che, ai sensi dell’art.7, comma1, del 

medesimo decreto, la maggior spesa per assunzioni a tempo indeterminato derivante da 

quanto previsto dagli artt. 4 e 5 del DPCM 17.03.2020 (per quelle previste nel 2023, da 

ricalcolare a consuntivo in base all’effettiva decorrenza) non rileva ai fini del rispetto del 

limite di spesa previsto dall’art. 1, commi 557 e seguenti, della L. n. 296/2006 e s.m.i. 

 

Si dà atto, infine, che: 



 

le previsioni del redigendo bilancio sono adeguate alla presente programmazione del 

fabbisogno di personale 2022/2024, fermo restando il rispetto pluriennale dell’equilibrio di bilancio;  

che questo Ente non ha mai dichiarato il dissesto finanziario e che non risulta essere 

strutturalmente deficitario ai sensi dell’art. 242 del TUEL, in quanto dall’ultimo rendiconto 

approvato non emergono condizioni di squilibrio finanziario, come risulta dall’apposita tabella 

allegata al medesimo. 
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	COMUNE DI SULZANO
	Provincia di Brescia
	DISCIPLINA PER LA GESTIONE DELLE PRESTAZIONI DI LAVORO AGILE (SMART WORKING)
	ART. 1 - OGGETTO E FINALITA’

	Il presente documento disciplina l'applicazione del lavoro agile all’interno del Comune quale forma di organizzazione della prestazione lavorativa del personale dipendente del Comune ed è emanato in attuazione delle disposizioni normative e contrattuali vigenti in materia.
	Con il presente documento si intende disciplinare il lavoro agile o smart working al fine di:
	1. promuovere un'organizzazione del lavoro ispirata ai principi della flessibilità, dell'autonomia e della responsabilità;
	2. favorire, attraverso lo sviluppo di una cultura gestionale orientata al risultato, un incremento di efficacia ed efficienza dell'azione amministrativa;
	3. promuovere la diffusione di tecnologie e competenze digitali;
	4. rafforzare le misure di conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare dei dipendenti;
	5. promuovere la mobilità sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa/lavoro/casa, nell'ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico urbano in termini di volumi e di percorrenze;
	6. riprogettare gli spazi di lavoro in relazione alle specifiche attività oggetto del lavoro agile.
	ART. 2 - DEFINIZIONI

	“Lavoro agile”: consiste in modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, stabilita mediante accordo tra le parti, fondata su un’organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il prevalente supporto di tecnologie dell’informazione e della comunicazione che consentano il collegamento con l’amministrazione comunale nel rispetto delle norme in materia di sicurezza e trattamento dei dati personali;
	“Accordo individuale”: accordo concluso tra il dipendente e l’Amministrazione per lo svolgimento del lavoro agile. L'accordo è stipulato per iscritto e disciplina l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali dell’Ente. L'accordo individua, oltre che le misure tecniche e organizzative, la durata, il contenuto e la modalità di svolgimento della prestazione lavorativa in lavoro agile;
	“Sede di lavoro”: la sede dell’ufficio presso i locali dell'Amministrazione a cui il dipendente è assegnato;
	“Lavoratore agile”: il dipendente in servizio presso l'amministrazione che espleta parte della propria attività lavorativa in modalità agile secondo i termini stabiliti nell'accordo individuale;
	“Postazione di lavoro agile”: il sistema tecnologico, costituito da un insieme di hardware e di software, che consenta lo svolgimento di attività di lavoro in modalità agile presso il domicilio prescelto;
	“Dotazione informatica”: la strumentazione costituita da personal computer, tablet, smartphone, applicativi software ecc. forniti dall'amministrazione al dipendente e/o di proprietà di quest'ultimo, utilizzati per l’espletamento dell’attività lavorativa.
	ART. 3 - DESTINATARI

	Il presente documento è rivolto a tutto il personale dipendente in servizio presso il Comune. Sono ricompresi nell’ambito di applicazione del presente documento anche gli addetti impiegati con forme di lavoro flessibile (tempo determinato, tirocini, somministrazione di lavoro, ecc.) nei casi in cui l'attività lavorativa espletata sia valutata come remotizzabile.
	Il Lavoro agile non è applicabile alle seguenti attività da rendere in presenza:
	attività della Polizia Locale;
	attività dello Stato Civile;
	attività Servizi cimiteriali;
	attività Polizia mortuaria;
	attività dei servizi manutentivi;
	attività dell’edilizia privata.
	L’elenco di cui sopra potrà essere modificato e/o integrato in qualsiasi momento con delibera di Giunta al verificarsi di presupposti diversi che ne consentano lo svolgimento, anche parziale.
	ART. 4 - REQUISITI DELL’ATTIVITA’ LAVORATIVA

	La prestazione di lavoro può essere svolta in modalità agile qualora sussistano i seguenti requisiti:
	- è possibile svolgere da remoto almeno parte dell’attività a cui è assegnato il dipendente, senza la necessità di costante presenza fisica nella sede di lavoro;
	- è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;
	- lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile risulta coerente con le esigenze organizzative e funzionali dell'Ufficio al quale il dipendente è assegnato;
	- il dipendente gode di autonomia operativa e ha la possibilità di organizzare l’esecuzione della prestazione lavorativa;
	- è possibile monitorare e verificare i risultati delle attività assegnate;
	- sia nella disponibilità del dipendente, o in alternativa, fornita dall'Amministrazione, la strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e necessaria all'espletamento della prestazione in modalità agile.
	L'accesso al lavoro agile è organizzato, ove possibile, anche attraverso meccanismi di rotazione dei dipendenti, garantendo un’alternanza nello svolgimento dell‘attività in modalità agile e in presenza, tali da consentire un più ampio coinvolgimento del personale.
	ART. 5 - ACCESSO AL LAVORO AGILE

	L'attivazione della modalità di lavoro agile avviene su base volontaria presentando l’istanza nella forma di manifestazione di interesse al proprio Responsabile di Area.
	L'istanza, redatta sulla base del modulo predisposto dall'Amministrazione (ed allegato al presente (Allegato A) è trasmessa dal dipendente al proprio Responsabile di riferimento e al Segretario Comunale.
	La compatibilità dell’accesso al lavoro agile dovrà essere valutata dal Responsabile del Settore competente di concerto col Segretario Comunale rispetto ai seguenti elementi:
	a. all'attività svolta dal dipendente;
	b. ai requisiti previsti dal presente documento;
	c. alla regolarità, continuità ed efficienza dell'erogazione dei servizi rivolti a cittadini e imprese, nonché al rispetto della normativa vigente.
	ART. 6 - PRIORITA’

	Qualora il numero delle istanze di lavoro agile in una singola unità organizzativa sia valutato dal Responsabile di riferimento o dal Segretario Comunale superiore alla sostenibilità nel garantire le esigenze produttive e funzionali dell’Amministrazione, viene data priorità alle seguenti categorie:
	1. Lavoratori fragili: soggetti in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi medico-legali, attestante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da esiti da patologie oncologiche o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso del riconoscimento di disabilità con connotazione di gravità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;
	2. Dipendenti con figli in condizioni di disabilità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura pubblica (da allegare in copia alla richiesta);
	3. Lavoratrici in gravidanza;
	4. Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternità previsto dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della maternità e della paternità, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151;
	5. Lavoratori padri e lavoratrici madri con figli minorenni conviventi di età non superiore ai 14 anni;
	6. Dipendenti con familiari (coniuge, partner di un'unione civile, convivente stabile more uxorio, genitori anche se non conviventi, figli anche se non conviventi e anche maggiori di età, per i quali il dipendente usufruisca dei permessi di cui all’art. 3 comma 3 legge 104/92) affetti da patologie che ne compromettono l'autonomia, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura pubblica (da allegare in copia alla richiesta);
	7. Distanza della residenza o domicilio dal luogo di lavoro superiore a 20 km.
	Tali condizioni dovranno essere, ove richiesto, debitamente certificate o documentate.
	ART. 7 - ACCORDO INDIVIDUALE

	Prima dell'attivazione del lavoro agile si procede alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il dipendente, il Responsabile del Settore cui quest'ultimo è assegnato e il Segretario Comunale.
	L'accordo è stipulato a termine. La scadenza dell'accordo può essere prorogata previa richiesta scritta del dipendente.
	L'accordo individuale, sottoscritto entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza, è redatto sulla base del modello predisposto dall'Amministrazione e allegato al presente documento.
	L’accordo individuale precede necessariamente la definizione dei seguenti elementi:
	1. Il Progetto di Lavoro agile, contenente gli obiettivi generali e specifici che si intendono perseguire e la/e attività da svolgere da remoto;
	2. la durata dell'accordo e il preavviso in caso di recesso;
	3. il numero dei giorni individuati per lo svolgimento della prestazione in modalità agile, tenuto conto dell'attività svolta dal dipendente e della funzionalità dell'ufficio;
	4. i supporti tecnologici da utilizzare in relazione alla specifica attività lavorativa e la strumentazione eventualmente fornita dall'Amministrazione;
	5. le modalità di verifica del raggiungimento degli obiettivi;
	6. modalità di monitoraggio della prestazione lavorativa resa all’esterno dei locali dell’Amministrazione;
	7. fascia/e oraria/e di contattabilità;
	8. le disposizioni in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati.
	Durante lo svolgimento della prestazione in lavoro agile è possibile, previa intesa tra le parti, modificare le condizioni previste nell’accordo individuale, sia per motivate esigenze espresse dal lavoratore, sia per necessità organizzative dell’Amministrazione.
	ART. 8 - LUOGO DI SVOLGIMENTO

	Il luogo in cui espletare il lavoro agile è individuato dal singolo dipendente, di concerto con l’Amministrazione, nel rispetto di quanto indicato nelle informative sulla tutela della salute e sicurezza dei luoghi di lavoro e sulla riservatezza e sicurezza dei dati di cui si dispone per ragioni di ufficio.
	Nelle giornate di lavoro agile i dipendenti utilizzeranno prioritariamente spazi chiusi privati (in primo luogo il proprio domicilio abituale, ma non esclusivamente), spazi in strutture pubbliche attrezzate per l’accoglienza e il collegamento e spazi in altre Amministrazioni con le quali siano previste attività di collaborazione già strutturate.
	E’ necessario comunque fornire un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi) al fine della corretta copertura INAIL in caso di infortuni sul lavoro. Eventuali infortuni sul lavoro devono essere immediatamente comunicati alle strutture di appartenenza per le necessarie denunce.
	Il lavoratore è tenuto a verificare e a mantenere nel tempo la presenza delle condizioni che garantiscano la piena operatività, funzionale e strumentale, richiesta per il lavoro agile. In particolare, il luogo di lavoro deve essere tale da garantire la necessaria riservatezza delle attività, evitando che estranei possano venire a conoscenza di notizie riservate. E’ inoltre necessario che il luogo ove si svolge l’attività non metta a repentaglio la strumentazione dell’Amministrazione.
	ART. 9 - PRESTAZIONE LAVORATIVA

	La prestazione lavorativa agile deve essere espletata nella fascia giornaliera dalle ore 7.30 e non oltre le ore 18.30 e non può essere effettuata nelle giornate di sabato, domenica o festive infrasettimanali. Laddove la prestazione lavorativa giornaliera ecceda le 6 ore il lavoratore ha diritto a beneficiare di una pausa di almeno 30 minuti.
	Al fine di garantire un’ottimale organizzazione delle attività e permettere le necessarie occasioni di contatto e coordinamento con i colleghi, il dipendente, nell’arco della giornata di lavoro agile, deve garantire la sua contattabilità da parte dell'Ufficio (a mezzo e-mail, telefono, messaggi ecc...) in una fascia di contattabilità specificata nell'accordo individuale..
	Ai dipendenti che si avvalgono delle modalità di lavoro agile, sia per gli aspetti normativi sia per quelli economici, si applica la disciplina vigente prevista dalla contrattazione collettiva ivi comprese le disposizioni in tema di malattia e ferie.
	Nelle giornate in cui l'attività lavorativa è prestata in modalità agile non è configurabile il lavoro straordinario. Non sono altresì configurabili permessi brevi e altri istituti che comportino riduzioni di orario; parimenti non è applicabile l’istituto della turnazione e l’erogazione della relativa indennità nonché delle indennità, se previste, legate alle condizioni di lavoro.
	Il lavoratore agile conserva il diritto a fruire dei medesimi istituti di assenza giornaliera previsti per la generalità dei dipendenti dell’Amministrazione.
	L’eventuale malfunzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile la prestazione lavorativa in modalità agile dovrà essere tempestivamente segnalato dal dipendente sia al fine di dare soluzione alla problematica che di concordare con il proprio responsabile le modalità di completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro nella sede di lavoro.
	L’amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento, si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento, in particolare per situazioni di emergenza.
	ART. 10 - TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO
	Il dipendente che svolge la prestazione in modalità di lavoro agile ha diritto ad un trattamento economico e normativo non inferiore a quello complessivamente applicato nei confronti dei lavoratori che svolgono le medesime mansioni esclusivamente all'interno dell'Amministrazione.
	È garantita parità di trattamento normativo e giuridico dei lavoratori che aderiscono al lavoro agile anche in riferimento alle indennità e al trattamento accessorio rispetto ai lavoratori che svolgono le medesime mansioni esclusivamente all'interno della sede dell'Amministrazione. Il lavoro agile non pregiudica in alcun modo le prospettive di sviluppo professionale e formativo previste dalla legge e dalla contrattazione collettiva.
	Per i giorni in cui la prestazione lavorativa è svolta in lavoro agile non spetta il buono pasto.
	ART. 11 - DOTAZIONE TECNOLOGICA

	Il dipendente svolge l’attività lavorativa in modalità agile avvalendosi degli strumenti di dotazione informatica già in suo possesso o forniti dall’Amministrazione.
	Qualora il dipendente non disponga di strumenti informatici e/o tecnologici idonei propri, l'Amministrazione, nei limiti delle proprie disponibilità finanziarie e strumentali, potrà fornire al lavoratore la dotazione necessaria per l'espletamento dell'attività lavorativa al di fuori della sede di lavoro.
	Il dipendente si impegna a custodire con la massima cura e a mantenere integra la strumentazione che sarà fornita, in modo tale da evitarne il danneggiamento, lo smarrimento e a utilizzarla in conformità con le istruzioni ricevute. Gli strumenti di lavoro affidati al personale devono essere utilizzati esclusivamente per lo svolgimento dell’attività lavorativa, nel rispetto della disciplina legale e contrattuale applicabile.
	L’Amministrazione garantisce la conformità alle disposizioni vigenti in materia di salute e sicurezza. La manutenzione della strumentazione e dei relativi software è a carico dell’Amministrazione.
	Ulteriori costi sostenuti dal dipendente direttamente e/o indirettamente collegati allo svolgimento della prestazione lavorativa (elettricità, linea di connessione, spostamenti etc.) o le eventuali spese per il mantenimento in efficienza dell’ambiente di lavoro agile non sono a carico dell’Amministrazione.
	ART. 12 - DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

	In attuazione di quanto disposto all’art. 19 comma 1 della Legge del 22 maggio 2017 n. 81, l’Amministrazione riconosce il diritto alla disconnessione: il lavoratore agile ha diritto a non leggere e non rispondere a email, telefonate o messaggi lavorativi e di non telefonare, di non inviare e-mail e messaggi di qualsiasi tipo inerenti all’attività lavorativa nel periodo di disconnessione di cui alla lett. b). Per la relativa attuazione vengono adottate le seguenti prescrizioni:
	a. il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioè anche tra colleghi;
	b. il diritto alla disconnessione si applica dalle ore 19.00 alle 7.30 del mattino seguente, dal lunedì al venerdì, salvo casi di comprovata urgenza, nonché dell’intera giornata di sabato, di domenica e di altri giorni festivi (tranne per i casi di attività istituzionale).
	ART. 13 - OBBLIGHI DELLE PARTI

	Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si espliciterà, di massima, attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra dipendente in lavoro agile e diretto responsabile saranno condivisi obiettivi puntuali, chiari e misurabili che possano consentire di monitorare i risultati della prestazione lavorativa in lavoro agile. Per assicurare il buon andamento delle attività e degli obiettivi, dipendente e responsabile si confronteranno almeno con cadenza settimanale sullo stato di avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalità di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente per tutti i dipendenti.
	Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità lavoro agile il comportamento del dipendente dovrà essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovrà essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e dal Codice di comportamento.
	Le parti si danno atto che, secondo la loro gravità e nel rispetto della disciplina legale e contrattuale vigente, le condotte connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa all’esterno dei locali aziendali danno luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari, così come individuate nella relativa disciplina di settore.
	ART. 14 - RECESSO DALL'ACCORDO

	L’Amministrazione e/o il lavoratore agile possono recedere dall’accordo individuale in forma scritta con un preavviso di 10 giorni lavorativi.
	L’accordo individuale di lavoro agile, può in ogni caso, essere revocato senza preavviso dal Responsabile del Servizio di appartenenza:
	nel caso in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalità di effettuazione della prestazione lavorativa, o in caso di ripetuto mancato rispetto delle fasce di contattabilità;
	nel caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nell’accordo individuale.
	La mancata osservanza delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sul lavoro, sicurezza e tutela dei dati, fedeltà e riservatezza costituisce motivo di recesso immediato dall’accordo individuale di lavoro agile da parte dell’Amministrazione.
	ART. 15 - PRIVACY

	Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il dipendente abbia accesso in esecuzione delle prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle finalità legate all’espletamento delle suddette prestazioni lavorative, gli stessi devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri diritti fondamentali riconosciuti all'interessato dal documento UE 679/2016– GDPR e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche.
	Il trattamento dei dati deve avvenire in osservanza della normativa nazionale vigente, del Disciplinare UE sulla Protezione dei Dati Personali e delle eventuali apposite prescrizioni impartite dall’Amministrazione in qualità di Titolare del Trattamento.
	ART. 16 - SICUREZZA

	Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori, in particolare quelle di cui al D.Lgs. n. 81/08 e s.i.m. e della legge 22 maggio 2017, n. 81.
	Relativamente alla sicurezza sul lavoro l’Amministrazione garantisce il buon funzionamento degli strumenti tecnologici assegnati;
	Il dipendente è, a sua volta, tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte dall’Amministrazione per fronteggiare i rischi.
	Ai sensi della vigente normativa, il lavoratore è tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali aziendali. Il lavoratore è altresì tutelato contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale percorso di andata e ritorno dal luogo di abitazione a quello eventualmente diverso prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa  – luogo di lavoro  agile -  nei limiti e alle condizioni di cui al terzo comma dell'articolo 2 del testo unico delle disposizioni per l'assicurazione obbligatoria contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 30 giugno 1965, n. 1124, e successive modificazioni.
	In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il dipendente deve darne tempestiva comunicazione al proprio responsabile di riferimento per i conseguenti adempimenti di legge, secondo le disposizioni vigenti in materia.
	ART. 17 - NORMA FINALE

	Al presente documento è altresì allegato, per formarne parte integrante e sostanziale, il documento recante le “Specifiche tecniche minime di custodia e sicurezza dei dispositivi elettronici e dei software, nonché regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle informazioni”.
	Per tutto quanto non previsto dal presente documento o dall’accordo individuale, per la regolamentazione dei diritti e degli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro, si rinvia alla disciplina contenuta nelle disposizioni legislative e regolamentari, nei contratti collettivi nazionali di lavoro e nei contratti decentrati integrativi.
	
	ALL. A
	Al Responsabile ___________. Al Segretario Comunale
	SEDE
	MANIFESTAZIONE DI INTERESSE ALL’AVVIO DI UN PROGETTO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE AI SENSI DEL REGOLAMENTO APPROVATO CON DELIBERAZIONE GC ______ DEL ______
	Il/La sottoscritto/a ____________ nato/a _________ prov. _______ il _________ residente in ________ prov. ______ via _________ CAP ___________ in servizio presso Codesto Ufficio con la qualifica di ___________ Tel. uff. ______________ Email _________
	MANIFESTA IL PROPRIO INTERESSE
	all’avvio di un progetto individuale di lavoro agile, come disciplinato dalla disciplina approvata con deliberazione di Giunta comunale n. ….. del …, per lo svolgimento della seguente attività : ………………………………………………………………………………………………
	DICHIARA (barrare opzione desiderata)
	di necessitare per lo svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, della seguente strumentazione tecnologica fornita dall’Amministrazione: _______________________________________________________________________________
	di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dall’Amministrazione essendo in possesso della seguente strumentazione tecnologica: ________________________________________________________________________________
	DICHIARA
	di aver preso visione della disciplina approvata con la deliberazione di Giunta comunale succitata e di accettare tutte le disposizioni ivi previste;
	di aver preso visione dell’Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile di cui all’allegato ________________ della citata deliberazione.
	Individua il Domicilio per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile il seguente luogo (barrare una casella ed indicare l’indirizzo):
	Residenza __________________________________________________
	Domicilio ___________________________________________________
	Altro luogo (da specificare) ____________________________________
	Parte eventuale → Dichiara inoltre di trovarsi in una delle condizioni di cui all’art. 7 di suddetto disciplina, nella specie _____________ (INDICARE FATTISPECIE)
	Si allegano alla presente richiesta:
	1. copia fotostatica del documento di identità
	2. ___________________
	Si autorizza il trattamento dei dati personali ai sensi del GDPR (Reg. UE n. 679/2016).
	_____, li_____________
	In fede
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	ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE
	TRA
	___________________
	e
	___________________
	Art. 1 Oggetto
	Il dipendente __________ è ammesso a svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile nei termini e alle condizioni indicate nella scheda di progetto individuale allegata al presente accordo, nonché in conformità alle prescrizioni stabilite con deliberazione di Giunta comunale n. …. del ………. e dalla disciplina normativa e contrattuale comunque applicabile.
	Art. 2 Durata
	Il presente accordo ha durata di _____ a decorrere dal ____.
	Art. 3 Modalità di svolgimento della prestazione lavorativa
	Il lavoratore agile può svolgere la prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro per n _____ giorni a settimana secondo il calendario definito nella scheda di progetto individuale allegata al presente accordo, secondo le modalità, le fasi e le tempistiche ivi definite.
	L’amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento per esigenze di servizio.
	Fatte salve le fasce di contattabilità definite nella scheda di progetto individuale allegata al presente accordo, al lavoratore in modalità agile è garantito il rispetto dei tempi di riposo nonché il "diritto alla disconnessione" dalle strumentazioni tecnologiche.
	L’Amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento. Qualora impossibilitato al momento della richiesta, il dipendente è in ogni caso tenuto a presentarsi in sede entro le 24 ore successive.
	Art. 4 Strumenti del lavoro agile
	La dotazione informatica necessaria allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità smart è indicata nella scheda di progetto individuale allegata al presente accordo, nell’ambito della quale viene precisato quali dotazioni sono fornite dall’Amministrazione e quali, eventualmente, sono messe a disposizione dal lavoratore.
	L’Amministrazione è responsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli strumenti tecnologici assegnati al dipendente per lo svolgimento dell’attività lavorativa. Laddove il dipendente dovesse riscontrare il cattivo funzionamento degli strumenti tecnologici messi a sua disposizione, dovrà informarne entro 24 ore l’Amministrazione.
	Per ragioni di sicurezza preordinate alla protezione della rete e dei dati, tanto nel caso in cui i device mobili utilizzati dal lavoratore agile per l'accesso ai dati e agli applicativi siano messi a disposizione dallo stesso dipendente, quanto nel caso in cui siano forniti dall'Amministrazione, l’ufficio competente in materia di sicurezza informatica provvede alla configurazione dei dispositivi e alla verifica della loro compatibilità, ove di proprietà del dipendente.
	Le spese correlate all’utilizzo della dotazione informatica riguardanti i consumi elettrici sono a carico del dipendente.
	Art. 5 Obiettivi e Monitoraggio
	Gli obiettivi della scheda di progetto individuale allegata al presente accordo sono assegnati sulla base del Piano della performance, degli altri strumenti di pianificazione delle attività adottato dall’Amministrazione nonché delle esigenze dell’ufficio cui il dipendente appartiene, in relazione allo sviluppo temporale per gli stessi previsto e relativo al periodo di svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile. Il Responsabile procede, a cadenza mensile, a una verifica circa l'andamento del progetto, utilizzando a tal fine il format allegato al modello di progetto individuale.
	Art. 6 Recesso
	Ciascuna delle Parti durante il periodo di svolgimento del progetto di lavoro agile può, con adeguato preavviso, pari ad almeno 10 giorni lavorativi e fornendo specifica motivazione, recedere dall’accordo e interrompere il progetto prima della sua naturale scadenza.
	Fatto salvo quanto previsto dal Regolamento approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. _______, il presente Accordo individuale di lavoro agile può, in ogni caso, essere revocato dal Responsabile del Servizio nel caso: a) in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalità di effettuazione della prestazione lavorativa, o in caso di ripetuto mancato rispetto delle fasce di contattabilità; b) di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nel presente Accordo individuale.
	L’Amministrazione inoltre può recedere dall’accordo in qualunque momento, senza preavviso, laddove l’efficienza e l’efficacia delle attività non sia rispondente ai parametri stabiliti.
	Art. 7 Trattamento giuridico ed economico
	L'Amministrazione garantisce che il dipendente che si avvale delle modalità di lavoro agile non subisca penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalità e della progressione di carriera. L'assegnazione del dipendente al progetto di smart working non incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi, né sul trattamento economico in godimento, salvo quanto previsto nel presente Accordo.
	La prestazione lavorativa resa con la modalità agile è integralmente considerata come servizio pari a quello ordinariamente reso presso la sede abituale ed è considerata utile ai fini degli istituti di carriera, del computo dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al trattamento economico accessorio.
	Nelle giornate di lavoro agile non è riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive, protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive né permessi brevi e altri istituti che comportino riduzioni di orario.
	Nelle giornate di attività in lavoro agile non viene erogato il buono pasto.
	Art. 8 Obblighi di custodia e riservatezza
	Il lavoratore in modalità agile è personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione in buono stato, salvo l'ordinaria usura derivante dall'utilizzo, delle dotazioni informatiche fornite dall'Amministrazione.
	Le dotazioni informatiche dell'Amministrazione devono essere utilizzate esclusivamente per ragioni di servizio, non devono subire alterazioni della configurazione di sistema, ivi inclusa la parte relativa alla sicurezza, e su queste non devono essere effettuate installazioni di software non preventivamente autorizzate.
	L’utilizzo della strumentazione informatica deve avvenire nel rigoroso rispetto delle linee guida e delle istruzioni fornite dall’Amministrazione nell’informativa allegata al presente accordo, di cui costituisce parte integrante.
	Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile, il lavoratore è tenuto al rispetto degli obblighi di riservatezza, ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, "Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici" nonché ai sensi della regolamentazione interna dell’Ente.
	Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilità, infrazioni e sanzioni contemplate dalla disciplina comunque applicabile, che trovano integrale applicazione anche al lavoratore agile.
	Art. 9 Sicurezza sul lavoro
	L'Amministrazione garantisce, ai sensi del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, la salute e la sicurezza del dipendente in coerenza con l'esercizio flessibile dell'attività di lavoro.
	A tal fine, si allega al presente accordo formandone parte integrante un'informativa scritta, contenente l’indicazione dei rischi generali e dei rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della prestazione lavorativa, nonché indicazioni in materia di requisiti minimi di sicurezza, alle quali il dipendente è chiamato ad attenersi al fine di operare una scelta consapevole del luogo in cui espletare l'attività lavorativa.
	Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell’Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile di cui, con la sottoscrizione del presente Accordo, conferma di averne preso visione.
	Il dipendente collabora con l'Amministrazione al fine di garantire un adempimento sicuro e corretto della prestazione di lavoro.
	L'Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del dipendente nella scelta di un luogo non compatibile con quanto indicato nell'informativa.
	L'Amministrazione comunica all'INAIL i nominativi dei lavoratori che si avvalgono di modalità di lavoro agile.
	Art. 10 Autorizzazione al trattamento dei dati personali
	1. Il dipendente autorizza al trattamento dei propri dati personali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 per le finalità connesse e strumentali alla gestione del presente accordo.
	___________, li ____________
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	Documento 1
	REQUISITI MINIMI PER LE POSTAZIONI AL VIDEOTERMINALE
	1. Attrezzature
	a) Schermo
	La risoluzione dello schermo deve essere tale da garantire una buona definizione, una forma chiara, una grandezza sufficiente dei caratteri e, inoltre, uno spazio adeguato tra essi. L’immagine sullo schermo deve essere stabile, esente da farfallamento, tremolio o da altre forme di instabilità. La brillanza e/o il contrasto di luminanza tra i caratteri e lo sfondo dello schermo devono essere facilmente regolabili e facilmente adattabili alle condizioni ambientali. Lo schermo deve essere orientabile e inclinabile liberamente per adeguarsi facilmente alle esigenze dell’utilizzatore.
	Va utilizzato un sostegno separato per lo schermo o un piano regolabile.
	Sullo schermo devono essere assenti riflessi e riverberi che possano causare disturbi all’utilizzatore durante lo svolgimento della propria attività.
	Lo schermo deve essere posizionato di fronte all’operatore in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi di regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto un po’ più in basso dell’orizzontale che passa per gli occhi dell’operatore e ad una distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm, per i posti di lavoro in cui va assunta preferenzialmente la posizione seduta.
	b) Tastiera e dispositivi di puntamento
	La tastiera deve essere separata dallo schermo, facilmente regolabile e dotata di meccanismo di variazione della pendenza onde consentire al lavoratore di assumere una posizione confortevole e tale da non provocare l’affaticamento delle braccia e delle mani.
	Lo spazio sul piano di lavoro deve consentire un appoggio degli avambracci davanti alla tastiera nel corso della digitazione.
	La tastiera deve avere una superficie opaca onde evitare i riflessi.
	La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono agevolarne l’uso.
	I simboli dei tasti devono presentare un sufficiente contrasto e devono essere leggibili dalla normale posizione di lavoro.
	Il mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento in dotazione alla postazione di lavoro deve essere posto sullo stesso piano della tastiera, in posizione facilmente raggiungibile e deve disporre di uno spazio adeguato per l’uso.
	c) Piano di lavoro
	Il piano di lavoro deve avere una superficie a basso indice di riflessione.
	Il piano di lavoro deve essere stabile.
	Il piano di lavoro deve essere di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello schermo, della tastiera, dei documenti e del materiale accessorio.
	L’altezza del piano di lavoro fissa o regolabile deve essere indicativamente compresa fra 70 e 80 cm.
	Lo spazio a disposizione deve permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli se presenti.
	La profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo schermo.
	L’eventuale supporto per i documenti deve essere stabile e regolabile e deve essere collocato in modo tale da ridurre al minimo i movimenti della testa e degli occhi.
	d) Sedile di lavoro
	Il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere all’utilizzatore libertà nei movimenti, nonché una posizione comoda.
	Il sedile deve avere altezza regolabile in maniera indipendente dallo schienale e dimensioni della seduta adeguate alle caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore.
	Lo schienale deve fornire un adeguato supporto alla regione dorso-lombare.
	Lo schienale deve essere dotato di regolazioni che consentono di adeguarlo alle caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore e deve avere altezza e inclinazione regolabile.
	Nell’ambito di tali regolazioni l’utilizzatore deve poter fissare lo schienale nella posizione selezionata.
	Lo schienale e la seduta devono avere bordi smussati.
	I materiali devono presentare un livello di permeabilità tale da non compromettere il comfort dell’utente e devono essere pulibili.
	Il sedile deve essere dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di posizione e deve poter essere spostato agevolmente secondo le necessità dell’utilizzatore.
	e) Computer portatili.
	In caso di impiego prolungato di computer portatili utilizzare una tastiera, un mouse o altro dispositivo di puntamento esterni nonché un idoneo supporto che consenta il corretto posizionamento dello schermo.
	2. Ambiente di lavoro
	a) Spazio
	Il posto di lavoro deve essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spazio sufficiente per permettere cambiamenti di posizione e movimenti operativi.
	b) Illuminazione
	L’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve garantire un illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e l’ambiente circostante, tenuto conto delle caratteristiche del lavoro e delle esigenze visive dell’utilizzatore.
	Devono essere evitati riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di luminanza e abbagliamenti dell’operatore; a tal fine si deve tener conto della disposizione della postazione di lavoro in funzione dell’ubicazione delle fonti di luce naturale e artificiale, dell’esistenza di finestre, pareti trasparenti o traslucide, pareti e attrezzature di colore chiaro che possono determinare fenomeni di abbagliamento diretto e/o indiretto e/o riflessi sullo schermo.
	Le finestre devono essere munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabile per attenuare la luce diurna che dovesse illuminare in maniera eccessiva il posto di lavoro.
	c) Rumore
	Nel luogo prescelto la presenza di rumori non dovrà essere tale da perturbare l’attenzione e l’eventuale comunicazione verbale.
	d) Radiazioni
	Tutte le radiazioni, eccezion fatta per la parte visibile dello spettro elettromagnetico, devono essere ridotte a livelli trascurabili dal punto di vista della tutela della sicurezza e della salute dei lavoratori.
	e) Parametri microclimatici
	Le condizioni microclimatiche non devono causare disagio.
	Le attrezzature in dotazione al posto di lavoro non devono produrre un eccesso di calore che può essere fonte di disagio.
	REQUISITI ULTERIORI RISPETTO A QUELLI MINIMI
	Le spine dell'attrezzatura devono essere collegate correttamente alle prese di alimentazione.
	Non deve essere presente pericolo di inciampo sui cavi di collegamento (elettrici, di rete, ecc.).
	Documento 2
	INDICAZIONI PER IL LAVORO CON UN COMPUTER PORTATILE, UN TABLET O UNO SMARTPHONE
	I dispositivi mobili (computer portatili, tablet e smartphone) permettono di lavorare ovunque e quando si vuole; tuttavia nessuno di tali dispositivi, incluso il portatile, è pensato per un uso continuato nel tempo perché in generale nell’utilizzo di dispositivi mobili è più difficile mantenere una posizione ergonomica (conforme ai principi illustrati nel D.Lgs. 81/2008) rispetto al videoterminale.
	Pertanto il loro utilizzo, soprattutto quando avvenga in modo non occasionale, deve essere effettuato con attenzione avendo riguardo alle seguenti indicazioni.
	1. Raccomandazioni nell’utilizzo
	- considerato che per gli addetti al videoterminale è raccomandata una pausa ogni 2 ore di lavoro continuativo, è opportuno fare delle pause per distogliere la vista e sgranchirsi le gambe;
	- è fondamentale cambiare spesso posizione durante il lavoro;
	- è bene sfruttare le caratteristiche di estrema maneggevolezza di tablet e smartphone per alternare il più possibile l’utilizzo in piedi a quello seduti.
	In caso di impiego prolungato di computer portatili è preferibile:
	- utilizzare un mouse esterno per evitare l’affaticamento delle dita e del polso;
	- sistemare lo schermo su un idoneo supporto che consenta il corretto posizionamento dello schermo in altezza (lo spigolo superiore dello schermo deve trovarsi un po’ più in basso dell’orizzontale che passa per gli occhi dell’operatore e ad una distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm) e utilizzare una tastiera mobile esterna.
	In caso di impiego prolungato di tablet e smartphone si suggerisce di:
	- alternare le dita all’uso dei pollici;
	- effettuare frequenti pause, limitare la digitazione continuata a 10-15 minuti;
	- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi. In tali casi utilizzare il computer da tavolo;
	- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice (stretching).
	2. Prevenzione dell’affaticamento della vista
	- per prevenire problemi di affaticamento alla vista è opportuno evitare attività prolungate di lettura e scrittura su tutte le apparecchiature informatiche con schermi di dimensioni ridotte quali minitablet, smartphone, ecc., soprattutto se non consentono di aumentare la dimensione dei caratteri;
	- i tablet privi di tastiera esterna e gli smartphone sono idonei prevalentemente alla lettura della posta elettronica e di documenti, mentre i dispositivi con schermo piccolo (smartphone e tablet “mini”) sono idonei essenzialmente alla lettura di documenti brevi e poco complessi;
	- molti computer portatili, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori. È bene tuttavia essere consapevoli che l’utilizzo di tali schermi, se non dotati di caratteristiche idonee a ridurre i riflessi, presenta maggiori rischi di affaticamento della vista;
	- è necessario, prima di iniziare a lavorare, regolare l’inclinazione dello schermo e verificare che la posizione rispetto alle fonti di luce naturale e artificiale sia tale da non creare problemi di riflessi sullo schermo (come ad es. nel caso in cui l’operatore sia seduto a fianco o di spalle ad una finestra non schermata o sotto un punto luce al soffitto);
	- è necessario prevenire problemi di abbagliamento (come ad es. nel caso in cui l’operatore sia seduto di fronte ad una finestra non schermata);
	- la postazione corretta è perpendicolare rispetto alle finestre e ad una distanza sufficiente per prevenire i problemi di riflesso e abbagliamento nei computer portatili;
	- è bene regolare la luminosità e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;
	- è importante, durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, così come lo è quando si lavora al computer portatile o fisso;
	- in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile sono troppo piccoli è importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli occhi. Valutare anche la possibilità di usare uno schermo esterno (ad es. in alcuni casi si può collegare via Bluetooth/Wi-Fi lo schermo della TV con il dispositivo);
	- l’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e l’ambiente circostante. Pertanto, è bene non lavorare mai al buio.
	3. Postazione di lavoro
	- il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;
	- è importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare;
	- durante il lavoro con il dispositivo mobile si deve tenere la schiena poggiata al sedile provvisto di supporto per la zona lombare evitando di piegarla in avanti;
	- è importare evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad es. la nuca, le gambe).
	Nell’uso di computer portatile:
	- occorre mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante l’uso di mouse e tastiera, evitando di piegare o angolare i polsi;
	- gli avambracci devono essere appoggiati sul piano e non sospesi;
	- il piano di lavoro deve essere stabile e avere una superficie a basso indice di riflessione;
	- il posto di lavoro deve essere di altezza sufficiente per permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori per cambiamenti di posizione nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli se presenti;
	- il piano di lavoro deve essere di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello schermo, della tastiera, dei documenti e del materiale accessorio;
	- l’altezza del piano di lavoro deve essere tale da consentire all’operatore in posizione seduta di avere l’angolo braccio/avambraccio a circa 90°;
	- la profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo schermo;
	- in base alla statura, se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune.
	In caso di uso di dispositivi mobili in viaggio:
	- non posizionare il computer portatile direttamente sulle gambe, ma tenerlo un po’ più alto anche usando un piano di appoggio di fortuna (valigetta/coperta/cuscino/un libro spesso, ecc.);
	- se il sedile è troppo basso rispetto al piano di lavoro, di sopraelevarlo con un cuscino/ una coperta/un asciugamano;
	- evitare l’uso in macchina o sull’autobus, anche se si è passeggeri.
	UTILIZZO SICURO DEI TELEFONI CELLULARI/SMARTPHONE
	1. Informazioni generali
	E’ obbligatoria un’attenta e accurata lettura del manuale d’uso prima dell’utilizzo del dispositivo. E’ obbligatorio evitare di collegare prodotti o accessori incompatibili.
	E’ raccomandato l’utilizzo dell’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli troppo elevati.
	Nota: Un portatore di apparecchi acustici che usasse l’auricolare collegato allo smartphone potrebbe avere difficoltà nell’udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare l’auricolare se questo può mettere a rischio la sicurezza.
	2. Interferenze elettromagnetiche
	a) Aree vietate
	Ricordare di spegnere il dispositivo nelle aree in cui è vietato l’uso di telefoni cellulari o quando può causare interferenze o situazioni di pericolo (uso in aerei, strutture sanitarie, luoghi a rischio di incendio/esplosione, ecc.).
	b) Apparecchiature mediche
	Ricordare che al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate vanno seguite le indicazioni del produttore dell’apparecchiatura.
	Si segnala che i dispositivi wireless possono interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine è consigliabile:
	- non tenere il dispositivo wireless nel taschino;
	- tenere il dispositivo wireless sull’orecchio opposto rispetto alla posizione dell’apparecchiatura medica;
	- spegnere il dispositivo wireless in caso di sospetta interferenza.
	3. Sicurezza alla guida
	- non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida di un veicolo: infatti le mani devono essere sempre tenute libere per poter condurre il veicolo;
	- usare il telefono cellulare con l’auricolare o col viva voce e inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio;
	- non tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimità del dispositivo, dei suoi componenti o dei suoi accessori;
	- non collocare il dispositivo nell’area di espansione dell’airbag.
	4. Infortuni
	a) Schermo
	Tenere presente che lo schermo dei dispositivi è realizzato in vetro/cristallo e che può rompersi in caso di caduta del dispositivo o a seguito di un forte urto.
	In caso di rottura dello schermo, non toccare le schegge di vetro e non tentare di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; segnalare che il dispositivo non va usato fino a quando non sarà stato riparato.
	b) Batteria
	- le batterie non vanno gettate nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontate, tagliate, compresse, piegate, forate, danneggiate, manomesse, immerse o esposte all’acqua o altri liquidi;
	- in caso di fuoriuscita di liquido, va evitato il contatto del liquido con la pelle o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata immediatamente con abbondante acqua e va consultato un medico.
	5. Assistenza tecnica
	Gli interventi di assistenza tecnica devono essere eseguiti soltanto da personale qualificato.
	Documento 3
	INDICAZIONI RELATIVE AI LOCALI DI ABITAZIONE IN CUI PUÒ ESSERE SVOLTO IL LAVORO IN MODALITÀ AGILE
	Di seguito vengono riportate a livello generale le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti per i locali di abitazione.
	1. Requisiti generali dei locali di abitazione
	E’ necessario tenere presente come condizioni igieniche non soddisfacenti rappresentino un potenziale pericolo per gli occupanti nello svolgimento delle loro attività di vita e di lavoro.
	Le attività lavorative non possono, pertanto, essere svolte in un “alloggio improprio” (soffitta, seminterrato, rustico, box).
	Fornire informazioni sui requisiti di superfici e di altezze ai sensi delle vigenti norme ministeriali e regolamentari.
	E’ requisito indispensabile la disponibilità di servizi igienici e acqua potabile.
	E’ requisito indispensabile la presenza di impianti a norma e adeguatamente manutenuti.
	Le superfici interne delle parti opache delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente.
	2. Illuminazione naturale e artificiale
	Tutti i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo, devono avere una superficie finestrata idonea ai sensi della normativa vigente.
	Nei mesi estivi, le finestre esposte a sud e a sud-ovest devono essere schermate allo scopo di evitare l’abbagliamento e limitare l’esposizione diretta alle radiazioni solari.
	E’ obbligatorio di lavorare in locali muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.
	L’intensità, la qualità, la distribuzione delle sorgenti di luce artificiale negli ambienti devono essere idonei allo svolgimento dello specifico compito visivo.
	E’ necessario collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge l’attività lavorativa.
	3. Aerazione naturale e artificiale
	E’ necessario tenere presente che nei locali nei quali si svolgono attività di vita o di lavoro deve essere garantito il ricambio dell’aria con mezzi naturali o artificiali in modo che le concentrazioni di sostanze inquinanti e di vapore acqueo, prodotti dalle persone e da eventuali processi di combustione, siano compatibili con il benessere e la salute delle persone.
	E’ fondamentale che gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria siano a norma e regolarmente manutenuti per garantire le condizioni microclimatiche ottimali all’interno degli ambienti.
	I sistemi filtranti dell’impianto di trattamento dell’aria devono essere regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti.
	E’ necessario evitare di regolare la temperatura dentro l’abitazione a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione) rispetto alla temperatura esterna.
	4. Qualità dell’aria indoor
	E’ necessario tenere presente che la qualità dell’aria respirata all’interno degli ambienti di vita e di lavoro è direttamente correlabile allo stato di salute e al benessere degli occupanti.
	E’ necessario garantire la qualità dell’aria, evitando la presenza di inquinanti di natura sia biologica che chimica, le cui fonti di emissione possono essere varie (ad esempio: la presenza umana stessa, i materiali con cui sono costruiti e assemblati mobili e suppellettili, il fumo di sigaretta, i prodotti della combustione, gli organismi vegetali etc.).
	E’ necessario diluire gli inquinanti aerodispersi mediante una corretta aerazione (naturale o artificiale) dei locali.
	E’ necessario evitare, comunque, l’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco.
	Documento 4
	INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI DI ALIMENTAZIONE ELETTRICA
	Di seguito vengono riportate a livello generale le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti di alimentazione elettrica, apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea.
	1. Impianto elettrico
	a) Requisiti
	L’impianto elettrico deve essere privo di parti danneggiate o fissate male.
	Le parti attive dell’impianto (es. conduttori di fase o di neutro) non devono essere accessibili (ad es perché danneggiato l’isolamento).
	I componenti dell’impianto elettrico non devono risultare particolarmente caldi durante il funzionamento.
	Le componenti dell’impianto ed i luoghi che li ospitano devono risultare asciutte/i, pulite e non devono prodursi scintille, odori di bruciato e/o fumo.
	E’ necessario poter individuare, laddove possibile, l’ubicazione del quadro elettrico e sapere riconoscere in generale gli interruttori in esso contenuti e le parti di impianto su cui operano.
	b) Raccomandazioni nell’utilizzo
	E’ buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre e accessibili.
	Non devono essere accumulati o accostati materiali infiammabili a ridosso dei componenti dell’impianto per evitare innesco di incendi e/o deflagrazioni.
	Le lampade, specialmente quelle da tavolo, devono essere posizionate in modo tale che siano mantenute lontane da materiali infiammabili.
	2. Apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori
	a) Requisiti
	Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere marcati CE, dotati di targa indicante almeno il nome del costruttore e riportare l’indicazione della tensione (Volt), corrente (Ampere) o la potenza massima (KW) assorbita;
	Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere integri, non devono avere parti attive accessibili (es. conduttori di fase o di neutro dei cavi di alimentazione), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato.
	b) Indicazioni di corretto utilizzo
	Dare indicazioni di preferenza nell’utilizzare apparecchi elettrici utilizzatori dotati di doppio isolamento.
	Gli apparecchi elettrici utilizzatori, a causa del loro principio di funzionamento, devono essere collocati in modo da smaltire il calore prodotto e in ogni caso non devono essere utilizzati quando tale produzione conduca a eccessivo riscaldamento degli stessi.
	E’ necessario controllare che tutti gli apparecchi elettrici utilizzatori siano regolarmente spenti quando non utilizzati, specialmente se incustoditi per lunghi periodi.
	Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere immediatamente disattivati tramite pulsante o interruttore di accensione in caso di guasto, dandone notizia al Datore di lavoro prima possibile.
	Le spine dei cavi di alimentazione degli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere inserite in prese compatibili (poli allineati, schuko), assicurandosi del completo inserimento in esse, per garantire un contatto certo.
	3. Dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe, adattatori, prese a ricettività multipla, avvolgicavo, ecc.)
	a) Requisiti
	I dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta) indicanti almeno il nome del costruttore, il modello, la tensione nominale, la corrente nominale (o la potenza massima) ammissibili.
	I dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri, non avere parti conduttrici scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il funzionamento
	b) Indicazioni di corretto utilizzo
	L’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazioni più vicini e idonei.
	Le spine dei dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere inserite in prese compatibili (poli allineati, schuko) e completamente in esse, in modo da garantire anche in questo caso un contatto certo.
	E’ necessario porre la dovuta attenzione a non piegare, schiacciare, tirare, tranciare cavi, prolunghe, spine, ecc.
	I cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe devono essere posizionate con attenzione, in modo da minimizzare il pericolo di inciampo.
	E’ necessario fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino particolarmente caldi durante il loro funzionamento. In tal caso verificare che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi/dispositivi elettrici che possono essere alimentati.
	E’ di fondamentale importanza srotolare i cavi il più possibile o comunque di disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie libera per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego.
	Documento 5
	INDICAZIONI RELATIVE ALL’EVENTUALE SVOLGIMENTO DI ATTIVITÀ LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR
	Nello svolgere l’attività all’aperto è opportuno attenersi ad un comportamento coscienzioso e prudente e alla scelta di un luogo all’aperto che non esponga a rischi aggiuntivi rispetto a quelli specifici dell’attività svolta in lavoro agile, quali ad es. il rischio di caduta e il rischio di caduta di oggetti dall’alto.
	Occorre, pertanto, tenere presenti:
	- La pericolosità dell’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV) che, per le attività svolte all’aperto, senza adeguata protezione, può essere fonte di patologie fotoindotte i cui organi bersaglio sono la pelle e gli occhi. Occorre evitare quindi l’esposizione nelle ore centrali della giornata, in cui le radiazioni UV sono più intense, privilegiare luoghi ombreggiati nonché disporre di acqua potabile;
	- Le problematiche connesse alla frequentazione di aree non adeguatamente manutenute quali ad esempio aree verdi incolte;
	- La difficoltà a chiedere o ricevere soccorso, in caso di necessità, qualora ci si trovi a svolgere l’attività in un luogo isolato.
	Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la prestazione lavorativa, per quanto riguarda i potenziali pericoli di natura biologica (ad esempio morsi, graffi e punture di animali; esposizione ad allergeni pollinici ecc.), si raccomanda di mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attività outdoor.
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	Art. 1 - Oggetto e Ambito di applicazione
	Il presente documento individua le specifiche tecniche minime di custodia e sicurezza dei dispositivi elettronici e dei software, nonché le regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle informazioni dell’Amministrazione. In particolare, disciplina le modalità di accesso e utilizzo degli strumenti informatici, di internet, della posta elettronica, eventualmente messi a disposizione dall’Amministrazione ai suoi utenti, intesi come dipendenti nell’ambito della modalità di lavoro agile (in seguito anche smart working) a cui sia stato concesso l’uso di risorse informatiche di proprietà dell’Amministrazione ovvero in caso di utilizzo di risorse informatiche di proprietà del lavoratore agile.
	Gli strumenti informatici sono costituiti dall'insieme delle risorse informatiche dell’Amministrazione, ovvero dalle risorse infrastrutturali e dal patrimonio informativo digitale (dati).
	Le risorse infrastrutturali sono costituite dalle componenti hardware e software.
	Il patrimonio informativo è l'insieme delle banche dati in formato digitale e in generale di tutti i documenti prodotti tramite l'utilizzo delle risorse infrastrutturali.
	Le prescrizioni del presente documento si applicano ai dipendenti dell’Amministrazione coinvolti nell’avvio del progetto di lavoro agile.
	Art. 2 - Principi generali
	L’Amministrazione promuove l'utilizzo degli strumenti informatici, di Internet, della posta elettronica e della firma digitale quali mezzi utili a perseguire con efficacia ed efficienza le proprie finalità istituzionali, e specificatamente l’obiettivo di introduzione del “lavoro agile” o “smart working”, quale modalità flessibile di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato finalizzata a incrementare la produttività e agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro in accordo con le linee guida e i principi delineati dalla normativa vigente.
	L'Amministrazione promuove ogni opportuna misura organizzativa e tecnologica, volta a prevenire il rischio di utilizzi impropri delle strumentazioni e delle banche dati di proprietà dell’Amministrazione anche nell’ambito dello svolgimento dell’attività di lavoro agile.
	Ogni utente è responsabile, civilmente e penalmente, del corretto uso delle risorse informatiche, con particolare riferimento ai servizi, ai programmi cui ha accesso e ai dati trattati a fini istituzionali. È altresì responsabile del contenuto delle comunicazioni effettuate e ricevute a fini istituzionali anche per quanto attiene la riservatezza dei dati ivi contenuti, la cui diffusione impropria potrebbe configurare violazione del segreto d'ufficio o della normativa per la tutela dei dati personali. Sono vietati comportamenti che possono creare un danno, anche di immagine, all'Amministrazione.
	Ogni utente coinvolto nell’avvio del progetto di lavoro agile, indipendentemente dalla posizione che ricopre all’interno della struttura organizzativa dell’Amministrazione è vincolato ad applicare le norme descritte nel presente documento.
	Gli strumenti informatici messi a disposizione del lavoratore agile (ad esempio, computer portatile, accessori, software, ecc.) sono di proprietà dell’Amministrazione. Il lavoratore deve custodire e utilizzare gli strumenti informatici, Internet, la posta elettronica e gli altri servizi informatici e telematici in modo appropriato e diligente ed è responsabile della propria postazione di lavoro.
	L’Ufficio Tecnico supporta il servizio di assistenza agli utenti (in seguito anche lavoratori agili), avvalendosi di personale specializzato, sia esso personale dipendente dell’Amministrazione stessa, sia personale esterno.
	Art. 3 - Dotazioni informatiche ai dipendenti nell’ambito della modalità di lavoro agile
	Al dipendente in modalità di lavoro agile può essere assegnata la dotazione informatica minima di cui ai punti successivi:
	a) personal computer portatile completo di sistema operativo e software per l’accesso alla rete interna dell’Amministrazione;
	b) SIM con relativo supporto hardware per la connessione ad Internet.
	Al dipendente in modalità di lavoro agile sono attribuite le credenziali di autenticazione per l’accesso ai servizi informatici dell’Amministrazione. Di regola le credenziali in questione sono quelle già possedute dal dipendente per ragioni d’ufficio.
	Art. 4 Modalità di accesso ai servizi informatici dell’Amministrazione
	Il dipendente in modalità di lavoro agile accede ai servizi informatici resi disponibili dall’Amministrazione.
	Per l’utilizzo dei servizi di cui al comma 1 il dipendente accede mediante VPN SSL (Virtual Private Network) e un sistema di autenticazione forte a doppio fattore.
	Il dipendente agile, dopo il collegamento alla VPN dell’Amministrazione e tramite le credenziali di cui al comma 2 dell’articolo 3, utilizza una propria postazione di lavoro virtuale, dotata di strumenti di office automation, protezione dei dati, di posta elettronica, accesso ad Internet con i relativi servizi di collaboration.
	L’Amministrazione rende disponibile sulla postazione di lavoro virtuale gli strumenti software necessari per l’utilizzo dei servizi applicativi in un contesto di sicurezza e omogeneizzazione delle stesse postazioni di lavoro.
	Il dipendente agile dispone dei servizi applicativi utili allo svolgimento dell’attività lavorativa in coerenza con l’accordo individuale di lavoro stipulato con l’Amministrazione.
	Art. 5 Modalità di utilizzo degli strumenti informatici
	Il computer portatile o eventualmente altro device mobile eventualmente affidato al lavoratore agile è uno strumento di lavoro. Ogni utilizzo improprio, non inerente all'attività lavorativa può contribuire a creare disservizi anche agli altri utenti, nonché minacce alla sicurezza informatica.
	Per evitare il grave pericolo di introdurre virus e malware informatici nei sistemi dell’Amministrazione, devono essere utilizzati esclusivamente programmi messi a disposizione e distribuiti dall’Amministrazione stessa; in particolare è vietato scaricare file e software, anche gratuiti, prelevati da Internet, se non attinenti alle mansioni d’ufficio, e in questo caso comunque su espressa autorizzazione della struttura dipartimentale competente in materia di sistemi informativi che provvederà materialmente all’installazione.
	Non è consentito disinstallare o disabilitare il programma antivirus e antimalware installato; ogni eventuale malfunzionamento di quest’ultimo, va segnalato tempestivamente all’Amministrazione.
	Non è consentito modificare la configurazione impostata sul proprio computer portatile o eventualmente altro device mobile, nonché installare periferiche (hard-disk, DVD, fotocamere, apparati multimediali, ecc.) esterne agli strumenti in dotazione se non per esigenze di servizio autorizzate dal responsabile del servizio competente.
	Al fine di evitare di introdurre virus o pericoli similari nella rete, è raccomandato di non copiare file di provenienza incerta da supporti quali pen-drive, memorie esterne per finalità non attinenti alla propria prestazione lavorativa.
	Non è consentita la consultazione, memorizzazione e diffusione di documenti informatici di natura oltraggiosa e/o discriminatoria per sesso, lingua, religione, razza, origine etnica, opinione e appartenenza sindacale e/o politica;
	È consentita esclusivamente l'installazione di supporti per la connessione mobile per l'accesso a Internet eventualmente messi a disposizione dall’Amministrazione o da essa autorizzati. Qualunque esigenza in tal senso deve essere comunicata al responsabile del servizio competente, che ha il compito di analizzare la problematica per addivenire a una soluzione coerente con le vigenti politiche di sicurezza e integrità della rete.
	L'eventuale malfunzionamento o danneggiamento degli strumenti informatici deve essere tempestivamente comunicato al responsabile del servizio competente.
	Il personale incaricato dall’Amministrazione della gestione e della manutenzione dei componenti del sistema informatico può accedere alle postazioni di lavoro anche con strumenti di supporto/assistenza e diagnostica remota per effettuare interventi di manutenzione preventiva e correttiva, richiesti dall’utente, oppure in caso di oggettiva necessità, a seguito di rilevazione di problemi tecnici sulla postazione. Gli operatori di norma non accedono ai dati di lavoro, a meno che l’intervento richiesto non sia focalizzato su questi ultimi, e comunque esclusivamente alle componenti hardware/software strettamente necessarie alla risoluzione della problematica e sono tenuti rigorosamente al rispetto del segreto d’ufficio e delle norme vigenti sulla privacy.
	Ogni dipendente che, per qualsiasi motivo, lasci incustodita la propria postazione di lavoro è tenuto a bloccare l'accesso al computer portatile stesso o spegnere fisicamente l’apparato in questione.
	Art. 6 Gestione delle password e degli account
	Le credenziali per l’accesso alle postazioni di lavoro oppure ai servizi informatici sono costituite da un codice identificativo personale (username o user id) e da una parola chiave (password) e in alcuni casi da un codice PIN.
	Laddove non diversamente previsto, la password deve essere composta da almeno 10 caratteri e formata da lettere (sia maiuscole che minuscole) e numeri e/o caratteri speciali.
	La password non deve contenere riferimenti agevolmente riconducibili all'utente. Essa ha la durata massima di sei mesi, trascorsi i quali deve essere modificata dall’utente, anche se non richiesto dal sistema. Nel caso di trattamento dei dati sensibili o giudiziari, la password utilizzata dagli incaricati al trattamento ha una durata massima di tre mesi, trascorsi i quali deve essere sostituita.
	La password e/o il PIN di qualunque strumento/servizio deve essere strettamente personale, segreta. Ogni individuo è responsabile civilmente e penalmente della custodia e della segretezza delle proprie credenziali, le quali sono incedibili.
	È consentito l’accesso alla postazione di lavoro o a un servizio informatico esclusivamente utilizzando le proprie credenziali di autenticazione.
	In caso di cessazione del rapporto di lavoro in modalità agile dovrà essere cura dell’utente rimuovere ogni dato personale eventualmente presente sulle macchine in dotazione, prima che l'account individuale del dipendente sia disattivato.
	Art. 7 Protezione antivirus e antimalware
	Ogni utente deve tenere comportamenti tali da ridurre il rischio di attacco al sistema informatico dell’Amministrazione mediante virus, malware o mediante ogni altro software aggressivo, quali l’apertura di messaggi di posta elettronica e dei relativi allegati di provenienza sospetta o non conosciuta e affidabile; la navigazione su siti web per ragioni non riconducibili all’attività lavorativa e così via.
	Ogni utente è tenuto a controllare la presenza e il regolare funzionamento del software antivirus e antimalware eventualmente installato sul proprio computer portatile.
	Nel caso che il software antivirus e antimalware rilevi la presenza di un virus e/o di un malware che non è riuscito ad eliminare, l'utente dovrà immediatamente sospendere ogni elaborazione in corso senza spegnere il computer portatile e segnalare tempestivamente l'accaduto alla struttura dipartimentale competente in materia di sistemi informativi.
	Ogni dispositivo magnetico di provenienza esterna all’Amministrazione dovrà essere verificato mediante il programma antivirus e antimalware prima del suo utilizzo e, nel caso venga rilevato un virus e/o malware non eliminabile dal software, non dovrà essere utilizzato.
	Art. 8 Utilizzo delle periferiche e delle cartelle condivise
	Per periferica condivisa si intende stampante, scanner o qualsiasi altro dispositivo elettronico che può essere utilizzato in contemporanea da più uffici. Per cartella condivisa (o “area di lavoro condivisa” o “condivisione”) si intende uno spazio disco disponibile sui server centrali, per la memorizzazione di dati e programmi accessibili ad un gruppo di utenti preventivamente autorizzati, oppure anche ad un solo utente nel caso di utilizzo a scopo di backup.
	Gli utenti autorizzati possono accedere ad una determinata area di lavoro condivisa nella quale si indica, il nome dell’area condivisa da creare/modificare e gli utenti interessati alla scrittura dei dati oppure alla sola lettura degli stessi.
	L'utente è tenuto ad utilizzare le unità di rete per la condivisione di informazioni strettamente professionali; non può pertanto collocare, anche temporaneamente, in queste aree qualsiasi file che non sia attinente allo svolgimento dell'attività lavorativa. L'utente è tenuto, altresì, alla periodica revisione dei dati presenti in tutti gli spazi assegnati, con cancellazione dei file che non necessitano di archiviazione e che non siano più necessari ai fini procedimentali. Particolare attenzione deve essere prestata alla duplicazione dei dati al fine di evitare, salvo casi eccezionali, un'archiviazione superflua.
	L'utilizzo delle periferiche condivise è riservato esclusivamente ai compiti di natura strettamente istituzionale, come tutti gli spazi di archiviazione messi a disposizione degli utenti da parte dell’Amministrazione.
	Art. 9 Dispositivi di archiviazione e salvaguardia dei dati
	Fatte salve le politiche di salvataggio centralizzato dei dati conservati sui sistemi informatici e sulle postazioni di lavoro virtuali dei lavoratori agili, è consentito l’eventuale uso di dispositivi di backup via USB (chiavette, hard disk esterni, ecc.) purché i dati in essi contenuti siano comunque trattati ai sensi della normativa vigente in materia di dati personali, sensibili o giudiziari, e non vengano in nessun modo ceduti a terzi, se non nel perimetro della normativa citata e del trattamento necessario ai fini procedimentali.
	Ogni utente è responsabile della custodia dei dati di lavoro presenti sulla propria postazione di lavoro informatica. Gli utenti hanno cura di conservare copia della documentazione di lavoro nelle aree condivise predisposte.
	Art. 10 Utilizzo di Internet
	L'utilizzo di Internet deve essere circoscritto agli scopi inerenti l'attività lavorativa. L’utente è direttamente responsabile dell’uso del servizio Internet, dei contenuti ricercati e visitati e delle informazioni che vi immette.
	L'Amministrazione si riserva di applicare diversi profili di navigazione, a seconda dell'attività professionale svolta. Attraverso tale profilazione, saranno consentite le attività di accesso, navigazione, registrazione a siti web, scaricamento (download), ascolto e visione di file audio/video in modo personalizzato e correlato con la propria attività lavorativa, e comunque sempre in maniera dipendente delle risorse di banda disponibili al momento nella rete.
	Ogni variazione all’applicazione del profilo di navigazione standard (di base), deve essere formalizzata dal Responsabile del Servizio, il quale motiva la richiesta indicando eventualmente se questa debba essere limitata nel tempo.
	Non è consentito scambiare materiale protetto dalla normativa vigente in tema di tutela del diritto d'autore e utilizzare sistemi di scambio dati/informazioni con tecnologie "peer to peer" (dall’interno della rete all’esterno e viceversa) o sistemi di “Anonymous proxy”.
	Art. 11 Gestione e utilizzo della posta elettronica
	La casella di posta elettronica assegnate dall’Amministrazione al lavoratore agile è uno strumento di lavoro. Le persone assegnatarie delle caselle di posta elettronica sono responsabili del corretto utilizzo delle stesse.
	In ogni caso non è consentito utilizzare tecniche di "mail spamming" (invio massiccio di comunicazioni), utilizzare il servizio di posta elettronica per inoltrare contenuti non attinenti alle materie di lavoro; trasmettere con dolo, virus, worms, Trojan o altro codice maligno, finalizzati ad arrecare danni e malfunzionamenti ai sistemi informatici.
	Art. 12 Controlli, responsabilità e sanzioni
	Il computer portatile o altro apparato in dotazione al dipendente agile è configurato dall’Amministrazione in modo da consentirne l’utilizzo esclusivamente per finalità lavorative e per la salvaguardia della sicurezza e dell’integrità dei dati e dell’infrastruttura tecnologica.
	L'Amministrazione si riserva di effettuare verifiche sul corretto utilizzo degli strumenti informatici, della posta elettronica, di Internet, nel rispetto delle normative vigenti e del presente documento.
	La violazione da parte degli utenti dei principi e delle norme contenute nel presente documento comporta l'applicazione delle sanzioni previste dalle disposizioni contrattuali vigenti in materia, previo espletamento del procedimento disciplinare.
	Art. 13 Aggiornamenti delle regole tecniche
	Le disposizioni generali contenute nel presente documento possono essere soggette ad aggiornamenti, integrazioni e/o correzioni, in relazione all'evolversi della tecnologia, all'entrata in vigore di sopravvenute disposizioni di legge o all'evolversi delle esigenze dell’Amministrazione.

