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1^ Sezione di programmazione  
 

SCHEDA ANAGRAFICA DELL’AMMINISTRAZIONE 
 

 
sede legale :   24020  Pradalunga   Via San Martino    n.24  

telefono :   centralino  035/768077  -   fax   035/768518  

sito istituzionale : www.comunepradalunga.it 

e-mail pec: comune.pradalunga@pec.regione.lombardia.it 

codice fiscale :  80006370169   -     partita IVA : 00239780166 

codice ISTAT : 016173  -   codice catastale :  G968 

sindaco :  VALOTI NATALINA 

segretario comunale :  DOTT. STEFANO VALLI 

responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza :  DOTT. STEFANO VALLI 

r.a.s.a. :  Bagnato Eugenio 

responsabile per la protezione dei dati personali :  DPO Bariselli Davide 
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2^ Sezione di programmazione  

 
sottosezione 2.1  

 
VALORE PUBBLICO 

 
 

PREMESSA 
Il sistema integrato di pianificazione e controllo per la gestione del ciclo della 
performance è definito  dai documenti che seguono. 
Tale sistema, armonizzando ai principi del d.lgs. n. 150/2009 gli strumenti di pianificazione 
e controllo delineati dal d.lgs. n. 267/2000 (TUEL), prevede la definizione degli obiettivi 
strategici, operativi e gestionali, degli indicatori e dei target attesi attraverso i seguenti 
strumenti di programmazione: 

1) Linee Programmatiche di mandato (art. 46 TUEL), approvate con deliberazione C.C. n.19 
del 04.07.2019, che individuano le priorità strategiche dell’azione amministrativa durante 
l’intero mandato, da declinare attraverso i provvedimenti di programmazione pluriennale e 
annuale delle risorse e delle performance; 

2) Documento Unico di Programmazione  (DUP) (art. 170 TUEL), approvato con 
deliberazione C.C. n. 44  del 21.12.2023, che costituisce la guida strategica e operativa 
dell'Ente; è il presupposto necessario dei documenti di bilancio e degli altri documenti di 
programmazione; 

3) Piano Esecutivo di Gestione (PEG) (art. 169 TUEL), approvato con deliberazione G.M. n. 
152  del 21.12.2023, che declina gli obiettivi della programmazione operativa contenuta 
nel DUP nella dimensione gestionale propria del livello di intervento e responsabilità 
dirigenziale, affidando ai dirigenti responsabili dei servizi obiettivi e risorse. 

 
 
 
 

LINEE 
PROGRAMMATICHE 

DUP 
SEZIONE 

STRATEGICA 

DUP 
SEZIONE 

OPERATIVA 
PEG 

 
obiettivi 
strategici 

obiettivi operativi 
obiettivi 

gestionali 
 missioni programmi capitoli 

 
Si rimanda ai documenti indicati. 
 
 
 
 
 
 

VISION 
PIANIFICAZIONE 

STRATEGICA 
PROGRAMMAZIONE 

STRATEGICA 
PROGRAMMAZIONE 

GESTIONALE 



COMUNE DI PRADALUNGA 
Provincia di BERGAMO 

 
 

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITÀ E ORGANIZZAZIONE 
triennio 2024  -  2026 

 
 

 

3 
 

 

2^ Sezione di programmazione  
 

sottosezione 2.2  
 

PERFORMANCE 
 
 
 
Le amministrazioni pubbliche adottano, in base a quanto disposto dall’art. 3 del D.Lgs. 27 

ottobre 2009, n. 150, metodi e strumenti idonei a misurare, valutare e premiare la performance 

individuale e quella organizzativa, secondo criteri strettamente connessi al soddisfacimento 

dell'interesse del destinatario dei servizi e degli interventi.  

Il Piano della Performance è il documento programmatico triennale che individua gli indirizzi 

e gli obiettivi strategici ed operativi e definisce, con riferimento agli obiettivi finali ed 

intermedi ed alle risorse, gli indicatori per la misurazione e la valutazione delle prestazioni 

dell’Amministrazione, dei titolari di posizioni organizzative e dei dipendenti.  

Gli obiettivi assegnati ai titolari di posizioni organizzative ed i relativi indicatori sono 

individuati annualmente e raccordati con gli obiettivi strategici e la pianificazione strategica 

pluriennale del Comune e sono collegati ai centri di responsabilità dell’Ente.  

Il presente documento individua quindi nella sua interezza la chiara e trasparente definizione 

delle responsabilità dei diversi attori in merito alla definizione degli obiettivi ed al relativo 

conseguimento delle prestazioni attese e realizzate al fine della successiva misurazione della 

performance organizzativa e della performance individuale (quest’ultima suddivisa fra titolari 

di posizioni organizzative, dipendenti non titolari di posizioni organizzative e contributi 

individuali in interventi di gruppo).  

Il piano della performance è parte integrante del ciclo di gestione della performance che, in base 

all’art. 4 del D. Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 si articola nelle seguenti fasi:  

a) definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei 

valori attesi di risultato e dei rispettivi indicatori;  

b) collegamento tra gli obiettivi e l'allocazione delle risorse;  
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c) monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi 

correttivi;  

d) misurazione e valutazione della performance, organizzativa e individuale;  

e) utilizzo dei sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito;  

f) rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico-amministrativo, 

ai vertici delle amministrazioni, nonché ai competenti organi esterni, ai 

cittadini, ai soggetti interessati, agli utenti e ai destinatari dei servizi.  

Processo di pianificazione e programmazione  

L’insieme dei seguenti documenti: Linee Programmatiche di Mandato, Documento Unico 

di Programmazione (DUP), Piano Esecutivo di Gestione (PEG) e Piano degli Obiettivi 

(PEO) con gli indicatori di Performance, come meglio di seguito descritti, soddisfacendo 

nel loro complesso ai principi sopra accennati, contenuti nel Regolamento Comunale 

sull’ordinamento degli uffici e dei servizi, costituisce il PIANO DELLA 

PERFORMANCE del Comune di Pradalunga.  

  

I documenti del piano della performance  

  

a) Documento Programmatico di Governo - Mandato 2019/2024 (approvato con 

deliberazione del Consiglio Comunale n. 19 del 04.07.2019). Documento 

contenente gli indirizzi generali di governo, nonché le linee programmatiche 

relative alle azioni ed ai progetti da realizzare nel corso del mandato politico-

amministrativo.  

b) Documento Unico di Programmazione (DUP) 2024/2026 (approvato con 

deliberazione di Giunta Comunale n. 128 del 16.11.2023, presentato ed approvato 

dal Consiglio Comunale con delibera n. 44 del 21.12.2023). Documento che 

recepisce le priorità dell’azione amministrativa declinandole, a livello triennale, 

sull’assetto organizzativo del Comune. Il DUP è strettamente collegato al bilancio 
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di previsione 2024/2026 e delinea gli obiettivi generali articolati per programma e 

per progetti.   

c) Piano Esecutivo di Gestione 2024 (PEG), è il Documento che si pone come 

supporto di pianificazione del bilancio e quindi del DUP e definisce gli obiettivi 

di ciascun programma e progetto contenuti nel DUP e li affida, unitamente alle 

dotazioni economiche necessarie, ai responsabili di ciascun settore.   

 

Il Piano Esecutivo di Gestione – P.E.G. - è lo strumento attraverso il quale la Giunta 

attribuisce formalmente agli organi gestionali gli obiettivi e le relative risorse 

(finanziarie, umane e strumentali) necessarie alla loro attuazione. Esso è previsto dall’art. 

169 del TUEL (D. Lgs. 18/8/2000, n.° 267 e ss. mm. ed ii.), che testualmente recita:  

1. “La giunta delibera il piano esecutivo di gestione (PEG) entro venti giorni 

dall'approvazione del bilancio di previsione, in termini di competenza. Con 

riferimento al primo esercizio il PEG è redatto anche in termini di cassa. Il 

PEG è riferito ai medesimi esercizi considerati nel bilancio, individua gli 

obiettivi della gestione ed affida gli stessi, unitamente alle dotazioni necessarie, 

ai responsabili dei servizi.  

2. Nel PEG le entrate sono articolate in titoli, tipologie, categorie, capitoli, ed 

eventualmente in articoli, secondo il rispettivo oggetto. Le spese sono articolate 

in missioni, programmi, titoli, macro aggregati, capitoli ed eventualmente in 

articoli. I capitoli costituiscono le unità elementari ai fini della gestione e della 

rendicontazione, e sono raccordati al quarto livello del piano dei conti 

finanziario di cui all'art. 157.  

3. L'applicazione dei commi 1 e 2 del presente articolo è facoltativa per gli enti 

locali con popolazione inferiore a 5.000 abitanti, fermo restando l'obbligo di 

rilevare unitariamente i fatti gestionali secondo la struttura del piano dei conti 

di cui all'art. 157, comma 1-bis.   
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3-bis. Il PEG è deliberato in coerenza con il bilancio di previsione e con il documento 

unico di programmazione. Al PEG è allegato il prospetto concernente la 

ripartizione delle tipologie in categorie e dei programmi in macro aggregati, 

secondo lo schema di cui all'allegato n. 8 al decreto legislativo 23 giugno 2011, 

n. 118, e successive modificazioni. Il piano dettagliato degli obiettivi di cui 

all'art. 108, comma 1, del presente testo unico e il piano della performance di 

cui all'art. 10 del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, sono unificati 

organicamente nel PEG.”  

La pianificazione del P.E.G. è quindi l’espressione di un “patto”, una sorta di contratto tra 

Amministrazione e struttura comunale nel quale, a fronte della esplicitazione della 

volontà politica, si definiscono obiettivi e responsabilità e si attribuiscono le risorse 

umane, finanziarie e strumentali.  

 Il P.E.G. si presenta come il vero snodo fra pianificazione e programmazione, consentendo di 

ottenere un triplice risultato:  

• la distinzione fra attività di indirizzo-controllo, spettante agli organi politici, e 

attività gestionale, di competenza dei dirigenti;  

• il collegamento fra la programmazione finanziaria e la specifica struttura 

organizzativa dell’ente;  

• la predisposizione di un piano operativo condiviso e di supporto all’attività dei 

responsabili dei servizi.  

  

É evidente che potrà rendersi necessario, nel corso della gestione, apportare modifiche sia alla 

parte finanziaria sia al contenuto degli obiettivi in termini di tempi, attività e valore degli 

indicatori. Queste modifiche possono peraltro derivare anche da eventuali variazioni di 

bilancio.  

  

L’attuazione del ciclo della performance si basa su quattro elementi fondamentali:  
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• Il piano della performance,  

• Il sistema di misurazione e valutazione a livello organizzativo,  

• Il sistema di misurazione e valutazione a livello individuale,  

• La relazione della performance.  

In particolare, il piano della performance è un documento programmatico triennale, da 

adottare in coerenza con i contenuti e il ciclo della programmazione finanziaria e di 

bilancio, che individua gli indirizzi e gli obiettivi strategici ed operativi e definisce, con 

riferimento agli obiettivi finali ed intermedi ed alle risorse, gli indicatori per la 

misurazione e la valutazione della performance dell'amministrazione, nonché gli obiettivi 

assegnati al personale dirigenziale ed i relativi indicatori.  

Sia il ciclo della performance sia il piano della performance richiamano strumenti di 

programmazione e valutazione già in uso presso gli enti locali: dalle linee 

programmatiche di governo discendono le priorità strategiche dell’amministrazione 

comunale, il documento unico di programmazione le traduce in azione su un arco 

temporale triennale, infine, il piano esecutivo di gestione assegna le risorse ai 

responsabili dei servizi e individua gli obiettivi operativi su base annua e gli indicatori 

per misurarne il raggiungimento attraverso il sistema permanente di valutazione dei 

dipendenti e dei responsabili di settore.  

Nelle pagine che seguono lo scopo è quello di delineare gli obiettivi strategici da 

perseguire nel corso dei prossimi tre anni e indicare come si traducono in obiettivi 

operativi, alcuni già presenti nel piano esecutivo di gestione altri che verranno meglio 

esplicitati a partire dal piano esecutivo del prossimo anno. Il Piano della performance 

diventa l’occasione per:  

• consentire una lettura agile e trasparente dei principali documenti di 

programmazione;  fornire una mappa a chi vorrà approfondire la conoscenza del 

funzionamento dell’ente;  
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• essere la base per misurare e valutare la performance organizzativa e 

individuale.  

Al Piano viene data ampia diffusione in modo da garantire trasparenza e consentire ai 

cittadini di valutare e verificare la coerenze dell’azione amministrativa con gli obiettivi 

iniziali e l’efficacia delle scelte operate ma anche l’operato dei dipendenti e le valutazioni 

dei medesimi. Il Piano infatti costituisce lo strumento sulla cui base verranno erogati gli 

incentivi economici.  

 

Il ciclo di gestione della performance  

  

Il “ciclo di gestione della performance” è il processo attraverso il quale si definiscono gli 

obiettivi, i piani di attività ad essi funzionali e si provvede alla misurazione, alla 

valutazione e alla rendicontazione dei risultati alla fine del ciclo.  

Il ciclo di gestione della performance ai sensi dell’articolo 4, comma 2, del D.lgs. 

150/09 si sviluppa nelle seguenti fasi:  

1. definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei 

valori attesi di risultato e dei rispettivi indicatori;  

2. collegamento tra gli obiettivi e le risorse (umane e finanziarie);  

3. monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi 

correttivi;  

4. misurazione dei risultati finali;  

5. valutazione della performance organizzativa e individuale e applicazione dei 

sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito;  

6. rendicontazione dei risultati della valutazione agli organi di indirizzo politico 

amministrativo, ai vertici delle amministrazioni, nonché ai competenti organi 

esterni, ai cittadini, ai soggetti interessati, agli utenti e ai destinatari dei servizi.  
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La rendicontazione dei risultati avviene entro il 30 aprile di ogni anno unitamente 

all’approvazione del Rendiconto di gestione. 

OBIETTIVI PERFORMANCE ORGANIZZATIVA SETTORE RISORSE ECONOMICHE E FINANZIARIE 
Descrizione  peso 

%  
Soggetti coinvolti/ 
destinatari  

Qualificazione 
obiettivo 

Indicatore / Target 

Traguardi e obiettivi da 
conseguire per l’attuazione 
del PNRR digitale 

15 
 

 Dipendenti, 
amministratori e 
cittadini/utenti  

Impegnativo  Entro le scadenze indicate 
negli atti di concessione 

del contributo  

Aggiornamento sezione 
Amministrazione 
Trasparente con  
particolare attenzione 
all’aggiornamento dei 
procedimenti amministrativi 

20  Cittadini/utenti  Mantenimento Entro le scadenze indicate dal 
D.lgs n. 33/2013 e dalla 

Sottosezione “rischi corruttivi 
e trasparenza” del PIAO. 

Predisposizione Bilancio 
Previsione Finanziaria entro  
31.12.2024 se prorogata di 
normativa oltre la scadenza 
ordinaria di legge. 

20  Dipendenti, 
amministratori e 
cittadini/utenti 

Sfidante  Entro il 31.12.2024  

Recupero evasione tributi 
IMU  

20 Dipendenti/ 
Cittadini  

Impegnativo  Emissione di n. 20 atti di 
accertamento entro il 

31/12/2024  

digitalizzazione dei servizi: 
consolidamento utilizzo 
pago pa e app io dove 
compatibile con i 
programmi in uso  

5 Dipendenti/ 
Cittadini  

 mantenimento 31 dicembre 2024  

Attività di sollecito tari per 
annualità 2023 e controllo 
nuove residenze per 
applicazione tributo 

5 Dipendenti/ 
Cittadini 

Impegnativo Rapporto tra nr. utenti 
sollecitati e n. utenti morosi 
(es. utenti sollecitati/utenti 
morosi = 1 obiettivo 
raggiunto) e rapporto tra n. 
residenze controllate / n. 
nuove residenze 
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OTTIMIZZAZIONE TEMPI DI 
PAGAMENTO FATTURE L’obiettivo 
è teso a RAZIONALIZZARE IL 
PROCESSO TESO AL PAGAMENTO 
DELLE FATTURE, al fine di 
OTTIMIZZARNE I TEMPI. 

10 fornitori impegnativo Misure organizzative funzionali 
al conseguimento 
dell’obiettivo:   
- Accettazione fatture 
elettroniche: ENTRO 10 GIORNI 
da ricevimento in FATTURA SDA 
gg vs 15 max di legge; 
 -Adozione atti di liquidazione: 
ENTRO 20 giorni da ricevimento 
in SDA FATTURA;  
- Trasmissione atti di 
liquidazione completi (fatture, 
DURC, tracciabilità, altri allegati) 
al settore Ragioneria: ENTRO il 
giorno  dall’adozione dell’atto; 
- (Servizio Finanziario): 
Emissione mandati di 
pagamento: ENTRO 5 giorni dal 
ricevimento dell’atto di 
liquidazione; 
In caso di cause ostative alla 
liquidazione delle fatture, 
benchè accettate (DURC 
irregolare, irregolarità fornitura, 
altre), dare tempestiva 
comunicazione della circostanza 
al Servizio Finanziario al fine 
dell’inserimento sospensiva in 
piattaforma telematica MEF e 
del successivo superamento 
delle circostanze. 
MISURAZIONE DELL’OBIETTIVO: 
→ TRAMITE INDICATORI 
UFFICIALI IN PIATTAFORMA 
AREA MEF/RGS AL 31.12.2023 
(rilevati entro GENNAIO 2024), 
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Favorire l’adozione di 
misure che garantiscano 
effettive pari opportunità 
nelle condizioni di lavoro e 
di sviluppo professionale e 
tengano conto anche della 
posizione delle lavoratrici e 
dei lavoratori in seno alla 
famiglia 

5 interno mantenimento Costante attenzione su: 
- formazione; 

- articolazione di 
lavoro 

compatibilmente 
con le esigenze di 

servizio 
 

TOTALE 100    

 

OBIETTIVI PERFORMANCE ORGANIZZATIVA AFFARI GENERALI 
Descrizione  peso 

%  
Soggetti coinvolti/ 
destinatari  

Qualificazione 
obiettivo 

Indicatore / Target 

Traguardi e obiettivi da 
conseguire per l’attuazione 
del PNRR digitale 

15  Dipendenti, 
amministratori e 
cittadini/utenti  

Impegnativo Entro le scadenze 
indicate negli atti di 

concessione del 
contributo 

Aggiornamento sezione 
Amministrazione 
Trasparente con  
particolare attenzione 
all’aggiornamento dei 
procedimenti amministrativi  

20  Cittadini/utenti  Mantenimento Entro le scadenze indicate 
dal D.lgs n. 33/2013 e dalla 

Sottosezione “rischi 
corruttivi e trasparenza” 

del PIAO. 

Estensione fascicolazione a 
uffici per utilizzo condiviso 

10 Responsabili 
/dipendenti 

Impegnativo Entro il 30.11.2024  

digitalizzazione dei servizi: 
consolidamento utilizzo 
pago pa e app io dove 
compatibile con i 
programmi in uso  

25 Dipendenti/Cittadini   Mantenimento Entro 31 dicembre 2024  
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Monitoraggio e controllo 
progetto assegno di 
inclusione a carico dei 
servizi sociali 

5 dipendenti/cittadini  Impegnativo Monitoraggio secondo le 
scadenze  

Analisi di contesto interno 
ed esterno in relazione alle 
azioni da realizzare ai sensi 
del d.lgs. n. 222/2023 
rubricato “Disposizioni in 
materia di riqualificazione 
dei servizi pubblici per 
l'inclusione e l'accessibilità, 
in attuazione dell'articolo 2, 
comma 2, lettera e), della 
legge 22 dicembre 2021, n. 
227”. 

5 dipendenti/cittadini  Impegnativo Scadenza 31/12/2024 

OTTIMIZZAZIONE TEMPI DI 
PAGAMENTO FATTURE L’obiettivo 
è teso a RAZIONALIZZARE IL 
PROCESSO TESO AL PAGAMENTO 
DELLE FATTURE, al fine di 
OTTIMIZZARNE I TEMPI. 

10 fornitori impegnativo Misure organizzative 
funzionali al conseguimento 

dell’obiettivo:   
- Accettazione fatture 

elettroniche: ENTRO 10 
GIORNI da ricevimento in 

FATTURA SDA gg vs 15 max di 
legge; 

 -Adozione atti di liquidazione: 
ENTRO 20 giorni da 

ricevimento in SDA FATTURA;  
- Trasmissione atti di 

liquidazione completi (fatture, 
DURC, tracciabilità, altri 

allegati) al settore Ragioneria: 
ENTRO il giorno dall’adozione 

dell’atto; 
- (Servizio Finanziario): 
Emissione mandati di 

pagamento: ENTRO 5 giorni 
dal ricevimento dell’atto di 

liquidazione; 
In caso di cause ostative alla 

liquidazione delle fatture, 
benchè accettate (DURC 

irregolare, irregolarità 
fornitura, altre), dare 

tempestiva comunicazione 
della circostanza al Servizio 

Finanziario al fine 
dell’inserimento sospensiva in 
piattaforma telematica MEF e 
del successivo superamento 

delle circostanze. 
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MISURAZIONE 
DELL’OBIETTIVO: 

→ TRAMITE INDICATORI 
UFFICIALI IN PIATTAFORMA 

AREA MEF/RGS AL 31.12.2023 
(rilevati entro GENNAIO 2024), 

  

Favorire l’adozione di 
misure che garantiscano 
effettive pari opportunità 
nelle condizioni di lavoro e 
di sviluppo professionale e 
tengano conto anche della 
posizione delle lavoratrici e 
dei lavoratori in seno alla 
famiglia 

5 interno mantenimento Costante attenzione su: 
- formazione; 

- articolazione di 
lavoro 

compatibilmente 
con le esigenze 

di servizio 
 

 

Completamento bandi pnrr 
digitalizzazione in corso 

5 interno impegnativo Realizzazione entro il 
31.12.2024 

TOTALE 100    
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Per la polizia locale, gestita in forma associata con Comune capo convenzione Nembro,  gli obiettivi sono i 
seguenti e la valutazione è fatta dal Comandante secondo quanto previsto dalla convenzione. 

 

 

 

 

 OBIETTIVI PERFORMANCE ORGANIZZATIVA SETTORE GESTIONE DEL TERRITORIO E SUE RISORSE 
Descrizione  peso 

%  
Soggetti coinvolti/ 
destinatari  

Qualificazione 
obiettivo 

Indicatore / Target 

Traguardi e obiettivi da 
conseguire per l’attuazione 
del Piano Opere pubbliche  

25  Dipendenti/ 
Amministratori/ 

Operatori 
economici  

Sfidante Realizzare entro le 
tempistiche dei 

cronoprogrammi 
nell’anno 2023 

OBIETTIVO N. 01 Data inizio: 01/01/2024 Data fine: 
31/12/2024

DESCRIZIONE 
DELL'OBIETTIVO

MODALITA'

RISULTATI ATTESI

COSTI 

Descrizione Valore attuale Valore atteso
Valore realizzato 

monitoraggio 
intermedio

Valore realizzato 
monitoraggio finale

Grado di 
realizzazione %

INDICATORE n. 1 N. servizi/posti di controllo di polizia stradale 
sulla viabilità comunale

0 20

INDICATORE n. 2
N. veicoli/conducenti controllati durante i 

posti di controllo 0 220

INDICATORE n. 3 N. servizi/posti di controllo di polizia stradale 
sulla viabilità extraurbana

0 15

INDICATORE n. 4
N. veicoli/conducenti controllati durante i 

posti di controllo 0 150

NOTE

OBIETTIVO N. 02 Data inizio: 01/04/2023 Data fine: 
31/12/2023

DESCRIZIONE 
DELL'OBIETTIVO

MODALITA'

RISULTATI ATTESI

COSTI 

Descrizione Valore attuale Valore atteso
Valore realizzato 

monitoraggio 
intermedio

Valore realizzato 
monitoraggio finale

Grado di 
realizzazione %

INDICATORE n. 1
N. servizi di controllo della regolarità degli 

operatori su area pubblica 0
100% dei mercati 

effettuati sul territorio 
Comunale

INDICATORE n. 2 N. ore servizi di controllo della regolarità degli 
operatori su area pubblica

0 100

NOTE Monitoraggio intermedio al 15/10/2024

Controllo del commercio

Effettuare controlli mirati alla verifica del rispetto della legge regionale n. 6/2010, degli operatori su area pubblica.

Predisporre serviziper il controllo del rispetto della legge regionale 6/2010

L'esecuzione di verifiche atte a contrastare forme di abusivismo.

Ricompresi nella dotazione di PEG

Mantrenere l'attività di Polizia Stradale per il contrasto delle condotte a rischio e la repressione degli illeciti.

Ricompresi nella dotazione di PEG.

Monitoraggio intermedio al 15/10/2024

Sicurezza stradale

Effettuare attività di polizia stradale per il rispetto delle norme del codice della strada per prevenire, accertare e reprimere le violazioni al codice stradale.

Eseguire posti di controllo e servizi mirati di polizia stradale per il controllo dei veicoli e conducenti, anche con l'utilizzo della strumentazione specifica per il controllo
delle coperture assicurative,  revisioni, con eventuale verifica della provenienza furtiva.
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Aggiornamento sezione 
Amministrazione Trasparente 
con  
particolare attenzione 
all’aggiornamento dei 
procedimenti amministrativi  

20  Cittadini/utenti  Mantenimento Entro le scadenze indicate 
dal D.lgs n. 33/2013 e dalla 

Sottosezione “rischi 
corruttivi e trasparenza” 

del PIAO. 

Favorire l’adozione di misure 
che garantiscano effettive 
pari opportunità nelle 
condizioni di lavoro e di 
sviluppo professionale e 
tengano conto anche della 
posizione delle lavoratrici e 
dei lavoratori in seno alla 
famiglia 

5 interno mantenimento Costante attenzione su: 
- formazione; 

- articolazione di 
lavoro 

compatibilmente 
con le esigenze 

di servizio 
 

Opere pubbliche finanziate 
nel Tit. 2 del Bilancio sotto i 
100 mila € + monitoraggio e 
rendicontazione PNRR 

25 Dipendenti/ 
Amministratori/ 
Operatori 
economici 

Sfidante Realizzare entro le 
tempistiche dei 

cronoprogrammi nell’anno 
2023 

OTTIMIZZAZIONE TEMPI DI 
PAGAMENTO FATTURE L’obiettivo è 
teso a RAZIONALIZZARE IL 
PROCESSO TESO AL PAGAMENTO 
DELLE FATTURE, al fine di 
OTTIMIZZARNE I TEMPI. 

10 fornitori impegnativo Misure organizzative 
funzionali al conseguimento 

dell’obiettivo:   
- Accettazione fatture 

elettroniche: ENTRO 10 
GIORNI da ricevimento in 

FATTURA SDA gg vs 15 max di 
legge; 

 -Adozione atti di liquidazione: 
ENTRO 20 giorni da 

ricevimento in SDA FATTURA;  
- Trasmissione atti di 

liquidazione completi (fatture, 
DURC, tracciabilità, altri 

allegati) al settore Ragioneria: 
ENTRO il giorno dall’adozione 

dell’atto; 
- (Servizio Finanziario): 
Emissione mandati di 

pagamento: ENTRO 5 giorni 
dal ricevimento dell’atto di 

liquidazione; 
In caso di cause ostative alla 

liquidazione delle fatture, 
benchè accettate (DURC 

irregolare, irregolarità 
fornitura, altre), dare 

tempestiva comunicazione 
della circostanza al Servizio 

Finanziario al fine 
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dell’inserimento sospensiva in 
piattaforma telematica MEF e 
del successivo superamento 

delle circostanze. 
MISURAZIONE 

DELL’OBIETTIVO: 
→ TRAMITE INDICATORI 

UFFICIALI IN PIATTAFORMA 
AREA MEF/RGS AL 31.12.2023 
(rilevati entro GENNAIO 2024), 

  

PGT adozione dello 
strumento urbanistico 

10 cittadini Sfidante Adozione di tutti gli atti 
amministrativi necessari 
per l’adozione dello 
strumento urbanistico 
nei tempi previsti  

Relazione sulla valutazione 
degli edifici ai fini del 
rispetto delle barriere 
architettoniche – 
Accessibilità fisica D.lgs. n. 
222/2023 

5 Cittadini  impegnativo Entro il 31.12.2024 

TOTALE 100    
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2^ Sezione di programmazione  

 

sottosezione 2.3  
 

RISCHI CORRUTTIVI  -  TRASPARENZA 
 
Si confermano secondo quanto segue a seguito di deliberazione di Giunta n. 9 del  18.01.2024. 

Allegato A:  

foglio A - Mappatura dei processi e Catalogo dei rischi 

foglio B - Analisi dei rischi 

foglio C - Individuazione e programmazione delle misure 

foglio C1 – Individuazione delle principali misure per aree di rischio 

foglio D - Misure di trasparenza 

Allegato B: patto di integrità 
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1. Parte generale 

1.1. I soggetti coinvolti nel sistema di prevenzione e nella gestione del rischio   

1.1.1. L’Autorità nazionale anticorruzione 

La strategia nazionale di prevenzione della corruzione, secondo la legge 190/2012 e smi, si attua 
mediante il Piano nazionale anticorruzione (PNA) adottato dall’Autorità Nazionale 
Anticorruzione (ANAC).  

Il PNA individua i principali rischi di corruzione, 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.  

 

1.1.2. Il responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza (RPCT) 

La legge 190/2012 (art. 1 comma 7) prevede che l’organo di indirizzo individui il Responsabile per 
la prevenzione della corruzione e della trasparenza (RPCT).  

Il Responsabile della prevenzione della corruzione e per la trasparenza (RPCT) di questo ente è il 
Segretario comunale dr. Stefano Valli, designato con decreto n. 5 del 30.12.2023.  

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, tutti i 
dirigenti, i funzionari, il personale dipendente ed i collaboratori sono tenuti a fornire al RPCT 
la necessaria collaborazione.  

Il RPCT svolge i compiti seguenti:  

a) 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);  

b) verifica l'efficace attuazione e l’idoneità del piano anticorruzione (articolo 1 comma 10 lettera a) 
legge 190/2012);  

c) 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);  

d) 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);  

e) 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);  

f) 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);  

g) 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) 
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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”;  

h) 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);  

i) 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;   

j) trasmette all’OIV informazioni e documenti quando richiesti dallo stesso organo di controllo 
(articolo 1 comma 8-bis legge 190/2012);  

k) 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); 

l) 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);  

m) 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);  

n) 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);   

o) 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).  

p) 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);   

q) 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); 

r) 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); 

s) 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 RPCT svolge 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, 
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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).  

Il RPCT collabora con l’ANAC per favorire l’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 29/3/2017.  

 

1.1.3. L’organo di indirizzo politico 

La disciplina assegna al RPCT compiti di coordinamento del processo di gestione del rischio, con 
particolare riferimento alla fase di predisposizione del PTPCT e al monitoraggio.  In tale quadro, 
l’organo di indirizzo politico ha il compito di:  

a) 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;  

b) 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;  

c) 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;  

d) 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.   

 

1.1.4. I dirigenti e i responsabili delle unità organizzative  

Dirigenti e funzionari responsabili delle unità organizzative devono collaborare alla 
programmazione ed all’attuazione delle misure di prevenzione e contrasto della corruzione.  In 
particolare, devono:  

a) valorizzare la realizzazione di un efficace processo di gestione del rischio di corruzione in sede 
di formulazione degli obiettivi delle proprie unità organizzative;  

b) 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;  

c) 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;  

d) 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);  
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e) 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.   

 

1.1.5. Gli Organismi Indipendenti di Valutazione (OIV) 

Gli Organismi Indipendenti di Valutazione (OIV) e le strutture che svolgono funzioni assimilabili, 
quali i Nuclei di valutazione, partecipano alle politiche di contrasto della corruzione e devono:  

a) 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;  

b) fornire, qualora disponibili, dati e informazioni utili all’analisi del contesto (inclusa la 
rilevazione dei processi), alla valutazione e al trattamento dei rischi;  

c) favorire l’integrazione metodologica tra il ciclo di gestione della performance e il ciclo di 
gestione del rischio corruttivo.   

d) Il RPCT può avvalersi delle strutture di vigilanza ed audit interno, laddove presenti, per:  

e) 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;  

f) svolgere l’esame periodico della funzionalità del processo di gestione del rischio.   

 

1.1.6. Il personale dipendente 

I singoli 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.   

 

1.2. Le modalità di approvazione delle misure di prevenzione della corruzione e per la 
trasparenza 

Premesso che l’attività di elaborazione non può essere affidata a soggetti esterni 
all'amministrazione, il RPCT deve elaborare e proporre le misure di prevenzione della corruzione e 
per la trasparenza da inserire nel PIAO, ovvero lo schema del PTPCT.  

L’ANAC sostiene che sia necessario assicurare la più larga condivisione delle misure 
anticorruzione con gli organi di indirizzo politico (ANAC determinazione n. 12 del 28/10/2015). A 
tale scopo, ritiene che sia utile prevedere una doppia approvazione. L’adozione di un primo schema 
di PTPCT e, successivamente, l’approvazione del piano in forma definitiva (PNA 2019).  
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Allo scopo di assicurare il coinvolgimento degli stakeholders e degli organi politici, questa 
sottosezione del PIAO è stata approvata con la procedura seguente tenuto conto delle ridotte 
dimensioni dell’Ente: 

- Pubblicazione avviso di deposito dello schema della sottosezione Rischi corruttivi e 
trasparenza del Piano integrato di azione e organizzazione (PIAO) del triennio 
2023-2025, predisposta dal responsabile della prevenzione della corruzione;  

- Analisi delle osservazioni se pervenute; 

- Approvazione in Giunta comunale della sottosezione Rischi corruttivi e trasparenza 
del Piano integrato di azione e organizzazione (PIAO) del triennio 2023-2025; 

 

1.3. Gli 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.  

Il primo obiettivo che va posto è quello del valore pubblico secondo le indicazioni del DM 
132/2022 (art. 3). 

L’obiettivo della creazione di valore pubblico può essere raggiunto avendo chiaro che la 
prevenzione della corruzione e la trasparenza sono dimensioni per la creazione del valore pubblico, 
di natura trasversale per la realizzazione della missione istituzionale di ogni amministrazione o ente. 
Tale obiettivo generale va poi declinato in obiettivi strategici di prevenzione della corruzione e della 
trasparenza, previsti come contenuto obbligatorio dei PTPCT, e, quindi, anche della sezione 
anticorruzione e trasparenza del PIAO.  

L’amministrazione ritiene che la trasparenza sostanziale dell’azione amministrativa sia la misura 
principale per contrastare i fenomeni corruttivi.  

Pertanto, intende perseguire i seguenti obiettivi di trasparenza sostanziale:  

1- l’assolvimento puntuale e tempestivo agli obblighi di pubblicazione indicati nel presente 
piano alla sezione 6 “La Trasparenza”, quale reale ed effettiva accessibilità alle informazioni 
concernenti l'organizzazione e l'attività dell’amministrazione;  

2- il libero esercizio dell’accesso civico, come normato 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.  

 

Gli obiettivi strategici sono stati formulati coerentemente con la programmazione prevista nella 
sottosezione del PIAO dedicata alla performance.  
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2. L’analisi del contesto  

2.1. L’analisi del contesto esterno 

Attraverso l’analisi del contesto, si acquisiscono le informazioni necessarie ad identificare i rischi 
corruttivi che lo caratterizzano, in relazione sia alle caratteristiche dell’ambiente in cui si opera 
(contesto esterno), sia alla propria organizzazione ed attività (contesto interno).   

L’analisi del contesto esterno reca l’individuazione e la descrizione delle caratteristiche culturali, 
sociali ed economiche del territorio, ovvero del settore specifico di intervento e di come queste 
ultime – così come le relazioni esistenti con gli stakeholders – possano condizionare 
impropriamente l’attività dell’amministrazione. Da tale analisi deve emergere la valutazione di 
impatto del contesto esterno in termini di esposizione al rischio corruttivo. 

Per quanto concerne il territorio dell’ente, attraverso l’analisi dei dati in possesso del Comando 
della Polizia Locale, non si segnalano particolari avvenimenti criminosi.    

 

2.2. L’analisi del contesto interno 

L’analisi del contesto interno riguarda, da una parte, la struttura organizzativa e, dall’altra parte, la 
mappatura dei processi, che rappresenta l’aspetto centrale e più importante finalizzato ad una 
corretta valutazione del rischio. 

 

2.2.1. La struttura organizzativa 

La struttura organizzativa viene analizzata e descritta nella parte del PIAO dedicata 
all’organizzazione / alla performance. Si rinvia a tale sezione.  

La struttura organizzativa è chiamata a svolgere tutti i compiti e le funzioni che l’ordinamento 
attribuisce a questo.   

In primo luogo, a norma dell’art. 13 del d.lgs. 267/2000 e smi (il Testo unico delle leggi 
sull’ordinamento degli enti locali - TUEL), spettano al comune tutte le funzioni amministrative che 
riguardano la popolazione ed il territorio comunale, precipuamente nei settori organici:  

dei servizi alla persona e alla comunità;  

dell'assetto ed utilizzazione del territorio;  

dello sviluppo economico;  

salvo quanto non sia espressamente attribuito ad altri soggetti dalla legge statale o regionale, 
secondo le rispettive competenze. 

Inoltre, l’art. 14 del medesimo TUEL, attribuisce al comune la gestione dei servizi, di competenza 
statale, elettorali, di stato civile, di anagrafe, di leva militare e di statistica. Le relative funzioni sono 
esercitate dal sindaco quale “Ufficiale del Governo”.  
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Il comma 27 dell’art. 14 del DL 78/2010 (convertito con modificazioni dalla legge 122/2010), 
infine, elenca le “funzioni fondamentali”. Sono funzioni fondamentali dei comuni, ai sensi 
dell'articolo 117, comma 2, lettera p), della Costituzione: 

a)  organizzazione generale dell'amministrazione, gestione finanziaria e contabile e controllo; 

b)  organizzazione dei servizi pubblici di interesse generale di ambito comunale, ivi compresi i 
servizi di trasporto pubblico comunale; 

c)  catasto, ad eccezione delle funzioni mantenute allo Stato dalla normativa vigente; 

d)  la pianificazione urbanistica ed edilizia di ambito comunale nonché la partecipazione alla 
pianificazione territoriale di livello sovracomunale; 

e)  attività, in ambito comunale, di pianificazione di protezione civile e di coordinamento dei primi 
soccorsi; 

f)  l'organizzazione e la gestione dei servizi di raccolta, avvio e smaltimento e recupero dei rifiuti 
urbani e la riscossione dei relativi tributi; (234) 

g)  progettazione e gestione del sistema locale dei servizi sociali ed erogazione delle relative 
prestazioni ai cittadini, secondo quanto previsto dall'articolo 118, quarto comma, della Costituzione; 

h)  edilizia scolastica per la parte non attribuita alla competenza delle province, organizzazione e 
gestione dei servizi scolastici; 

i)  polizia municipale e polizia amministrativa locale; 

l)  tenuta dei registri di stato civile e di popolazione e compiti in materia di servizi anagrafici 
nonché in materia di servizi elettorali, nell'esercizio delle funzioni di competenza statale; 

l-bis) i servizi in materia statistica. 

 

2.3. La mappatura dei processi 

La mappatura dei processi si articola in tre fasi: identificazione; descrizione; rappresentazione.  

L’identificazione consiste nello stabilire l’unità di analisi (il processo), nell’identificare l’elenco 
completo dei processi svolti dall’organizzazione che, nelle fasi successive, dovranno essere 
esaminati e descritti. In questa fase l’obiettivo è definire la lista dei processi che dovranno essere 
oggetto di analisi e approfondimento.  

Il risultato della prima fase è l’identificazione dell’elenco funzionale dei processi 
dall’amministrazione. I processi 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:  

a) quelle generali sono comuni a tutte le amministrazioni (es. contratti pubblici, acquisizione e 
gestione del personale);  

b) quelle specifiche riguardano la singola amministrazione e dipendono dalle caratteristiche 
peculiari delle attività da essa svolte. 
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Le aree di rischio vengono individuate in relazione a quanto disposto dal D.M. n. 132/2022 il quale 
all’art. 6, nel disciplinare le modalità semplificate per le pubbliche amministrazioni con meno di 50 
dipendenti, prevede che gli Enti locali procedono alla mappatura dei processi, limitandosi 
all’aggiornamento di quella esistente, quali aree a rischio corruttivo:  

a) autorizzazione/concessione; 

b) contratti pubblici; 

c) concessione ed erogazione di sovvenzioni, contributi; 

d) concorsi e prove selettive; 

e) processi, individuati dal Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 
(RPCT) e dai responsabili degli uffici, ritenuti di maggiore rilievo per il raggiungimento degli 
obiettivi di performance a protezione del valore pubblico. Si ritengono di maggior rilievo i seguenti: 

- governo del territorio e pianificazione urbanistica; 

- gestione dei rifiuti; 

- controlli, verifiche ispezioni e sanzioni; 

- gestione del personale; 

- gestione delle entrate, delle spese e del patrimonio; 

- altri servizi; 

Tale sottoinsieme riunisce processi tipici degli enti territoriali, 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.  

Per la mappatura è fondamentale il coinvolgimento dei responsabili delle strutture organizzative 
principali. Secondo l’ANAC, 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. 

Secondo gli indirizzi del PNA, il RPCT ha costituito e coordinato un “Gruppo di lavoro” composto 
dai funzionari dell’ente responsabili delle principali ripartizioni organizzative.  

Data l’approfondita conoscenza da parte di ciascun funzionario dei procedimenti, dei processi e 
delle attività svolte dal proprio ufficio, il Gruppo di lavoro ha potuto enucleare i processi elencati 
nelle schede allegate, denominate “Mappatura dei processi a catalogo dei rischi” (Allegato A).  

Tali processi, poi, sempre secondo gli indirizzi espressi dal PNA, sono stati brevemente descritti 
(mediante l’indicazione dell’input, delle attività costitutive il processo, e dell’output finale) e, 
infine, è stata registrata l’unità organizzativa responsabile del processo stesso.   

Sempre secondo gli indirizzi del PNA, e in attuazione del principio della “gradualità” (PNA 2019), 
seppur la mappatura di cui all’allegato appaia comprensiva di tutti i processi riferibili all’ente, il 
Gruppo di lavoro si riunirà nel corso del prossimo esercizio (e dei due successivi) per addivenire, 
con certezza, alla individuazione di tutti i processi dell’ente.  

 



COMUNE DI PRADALUNGA 
Provincia di BERGAMO 

 
 

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITÀ E ORGANIZZAZIONE 
triennio 2024  -  2026 

 
 

 

26 
 

 

3. Valutazione del rischio 

La valutazione del rischio è la macro-fase del processo di gestione in cui il rischio stesso è 
identificato, analizzato e confrontato con altri rischi, al fine di individuare le priorità di intervento e 
le possibili misure organizzative correttive e preventive (trattamento del rischio). Si articola in tre 
fasi: identificazione, analisi e ponderazione del rischio.  

 

3.1. Identificazione del rischio 

L’identificazione del rischio ha l’obiettivo di individuare comportamenti o fatti che possono 
verificarsi in relazione ai processi di pertinenza dell’amministrazione, tramite i quali si concretizza 
il fenomeno corruttivo.   

Tale fase deve portare con gradualità alla creazione di un “Registro degli eventi rischiosi” nel quale 
sono riportati tutti gli eventi rischiosi relativi ai processi dell’amministrazione.  

Il Registro degli eventi rischiosi, o Catalogo dei rischi principali, è riportato nel foglio B 
dell’allegato A della sottosezione Rischi corruttivi e trasparenza.  

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. 

 

a) L’oggetto di analisi: è l’unità di riferimento rispetto alla quale individuare gli eventi rischiosi. 
L’oggetto di analisi può essere: l’intero processo, le singole attività che compongono ciascun 
processo.  

Come già precisato, secondo gli indirizzi del PNA, il RPCT ha costituito e coordinato un “Gruppo 
di lavoro” composto dai funzionari dell’ente responsabili delle principali ripartizioni organizzative.  

Data la dimensione organizzativa contenuta dell’ente, il Gruppo di lavoro ha svolto l’analisi per 
singoli “processi” (senza scomporre gli stessi in “attività”, fatta eccezione per i processi relativi agli 
affidamenti di lavori, servizi e forniture).  

Sempre secondo gli indirizzi del PNA, e in attuazione del principio della “gradualità” (PNA 2019), 
il Gruppo di lavoro si riunirà nel corso del prossimo esercizio (e dei due successivi) per affinare la 
metodologia di lavoro, passando dal livello minimo di analisi (per processo) ad un livello via via 
più dettagliato (per attività), perlomeno per i processi maggiormente esposti a rischi corruttivi.  

 

b) Tecniche e fonti informative: per identificare gli eventi rischiosi è opportuno utilizzare una 
pluralità di tecniche e prendere in considerazione il più ampio numero possibile di fonti.  Le 
tecniche sono molteplici, quali: l’analisi di documenti e di banche dati, l’esame delle segnalazioni, 
le interviste e gli incontri con il personale, workshop e focus group, confronti con amministrazioni 
simili (benchmarking), analisi dei casi di corruzione, ecc. 

Il Gruppo di lavoro, costituito e coordinato dal RPCT, ha applicato principalmente le metodologie 
seguenti:  
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in primo luogo, la partecipazione degli stessi funzionari responsabili, con conoscenza diretta dei 
processi e quindi delle relative criticità, al Gruppo di lavoro;  

quindi, i risultati dell’analisi del contesto;  

le risultanze della mappatura;  

l’analisi di casi giudiziari e di altri episodi di corruzione o cattiva gestione accaduti in passato in 
altre amministrazioni o enti simili;   

segnalazioni ricevute tramite il whistleblowing o con altre modalità.  

 

c) L’identificazione dei rischi: gli eventi rischiosi individuati sono elencati e documentati. La 
formalizzazione può avvenire tramite un “registro o catalogo dei rischi” dove, per ogni oggetto di 
analisi, è riportata la descrizione di tutti gli eventi rischiosi che possono manifestarsi.   

Il Gruppo di lavoro, costituito e coordinato dal RPCT, composto dai funzionari dell’ente 
responsabili delle principali ripartizioni organizzative, ha prodotto il Catalogo dei rischi 
principali.  

Il catalogo è riportato nelle schede allegate, denominate “Mappatura dei processi a catalogo dei 
rischi”, foglio A dell’allegato A.  

Il catalogo è riportato nella colonna G. Per ciascun processo è indicato il rischio principale che è 
stato individuato.    

 

3.2. Analisi del rischio 

L’analisi ha il duplice obiettivo di pervenire ad una comprensione più approfondita degli eventi 
rischiosi identificati nella fase precedente, attraverso l’analisi dei cosiddetti fattori abilitanti della 
corruzione, e, dall’altro lato, di stimare il livello di esposizione dei processi e delle relative attività 
al rischio.  

Ai fini dell’analisi del livello di esposizione al rischio è quindi necessario:  

a) scegliere l’approccio valutativo, accompagnato da adeguate documentazioni e motivazioni 
rispetto ad un’impostazione quantitativa che prevede l’attribuzione di punteggi;  

b) individuare i criteri di valutazione;  

c) rilevare i dati e le informazioni;  

d) formulare un giudizio sintetico, adeguatamente motivato.  

 

3.2.1. Scelta dell’approccio valutativo  

Per stimare l’esposizione ai rischi, l’approccio può essere di tipo qualitativo, quantitativo, oppure di 
tipo misto tra i due.    



COMUNE DI PRADALUNGA 
Provincia di BERGAMO 

 
 

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITÀ E ORGANIZZAZIONE 
triennio 2024  -  2026 

 
 

 

28 
 

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.   

L’ANAC suggerisce di adottare l’approccio di tipo qualitativo, dando ampio spazio alla 
motivazione della valutazione e garantendo la massima trasparenza. 

 

3.2.2. I criteri di valutazione 

Per stimare il rischio è necessario definire preliminarmente indicatori del livello di esposizione al 
rischio di corruzione.   

L’ANAC ha proposto indicatori comunemente accettati, ampliabili o modificabili (PNA 2019, 
Allegato n. 1). Gli indicatori sono:  

livello di interesse esterno: la presenza di interessi rilevanti, economici o meno, e di benefici per i 
destinatari determina un incremento del rischio;  

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;  

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;  

trasparenza/opacità del processo decisionale: l’adozione di strumenti di trasparenza sostanziale, e 
non solo formale, abbassa il rischio;  

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;  

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.  

Il “Gruppo di lavoro”, coordinato dal RPCT, composto dai funzionari dell’ente responsabili delle 
principali ripartizioni organizzative, ha fatto uso dei suddetti indicatori.  

I risultati dell'analisi sono stati riportati nelle schede allegate, denominate “Analisi dei rischi” 
(foglio B dell’allegato B).  

 

3.2.3. La rilevazione di dati e informazioni   

La rilevazione di dati e informazioni necessari ad esprimere un giudizio motivato sugli indicatori di 
rischio deve essere coordinata dal RPCT.  
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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.  

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:  

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);   

le segnalazioni pervenute: whistleblowing o altre modalità, reclami, indagini di customer 
satisfaction, ecc.; 

ulteriori dati in possesso dell’amministrazione (ad esempio: rassegne stampa, ecc.).    

 

La rilevazione delle informazioni è stata coordinata dal RPCT.  

Come già precisato, il Gruppo di lavoro ha applicato gli indicatori di rischio proposti dall'ANAC.    

Il Gruppo di lavoro coordinato dal RPCT e composto dai responsabili delle principali ripartizioni 
organizzative ha ritenuto di procedere con la metodologia dell''autovalutazione" proposta 
dall'ANAC (PNA 2019, Allegato 1, pag. 29).  

Si precisa che, al termine dell'"autovalutazione" svolta dal Gruppo di lavoro, il RPCT ha vagliato le 
stime dei responsabili per analizzarne la ragionevolezza ed evitare la sottostima delle stesse, 
secondo il principio della “prudenza”.   

I risultati dell'analisi sono stati riportati nelle schede allegate, denominate “Analisi dei rischi”, 
foglio B dell’allegato A. Tutte le "valutazioni" sono supportate da chiare e sintetiche motivazioni, 
esposte nell'ultima colonna a destra ("Motivazione") nelle suddette schede.  

Le valutazioni, per quanto possibile, sono sostenute dai "dati oggettivi" in possesso dell'ente.   

 

3.2.4. Formulazione di un giudizio motivato 

In questa fase 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.  

L’ANAC 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.  

L'analisi 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++ 

 

Il Gruppo di lavoro, coordinato dal RPCT, ha applicato gli indicatori proposti dall'ANAC ed ha 
proceduto ad autovalutazione degli stessi con metodologia di tipo qualitativo.  

Il Gruppo ha espresso la misurazione, di ciascun indicatore di rischio applicando la scala ordinale di 
cui sopra.   

I risultati della misurazione sono riportati nelle schede allegate, denominate “Analisi dei rischi”.  

Nella colonna denominata "Valutazione complessiva" è indicata la misurazione di sintesi di 
ciascun oggetto di analisi.  

Tutte le valutazioni sono supportate da una chiara, seppur sintetica motivazione, esposta nell'ultima 
colonna a destra ("Motivazione") nelle suddette schede.  

Le valutazioni, per quanto possibile, sono sostenute dai "dati oggettivi" in possesso dell'ente (PNA, 
Allegato n. 1, Part. 4.2, pag. 29).   

 

 La ponderazione del rischio 

La ponderazione è la fase conclusiva processo di valutazione del rischio. La ponderazione ha lo 
scopo di stabilire le azioni da intraprendere per ridurre l’esposizione al rischio e le priorità di 
trattamento dei rischi, considerando gli obiettivi dell’organizzazione e il contesto in cui la stessa 
opera, attraverso il loro confronto.  

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 
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livello di esposizione al rischio del processo o delle sue attività. Partendo dalla misurazione dei 
singoli indicatori, si dovrà pervenire ad una valutazione complessiva del livello di esposizione al 
rischio che ha lo scopo di fornire una misurazione sintetica del livello di rischio associabile 
all’oggetto di analisi (processo/attività o evento rischioso). 

In questa fase, il Gruppo di lavoro, coordinato dal 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.  
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4. Il trattamento del rischio 

Il trattamento del rischio consiste nell’individuazione, la progettazione e la programmazione delle 
misure generali e specifiche finalizzate a ridurre il rischio corruttivo identificato mediante le attività 
propedeutiche sopra descritte.  

Le misure generali intervengono in maniera trasversale sull’intera amministrazione e si 
caratterizzano per la loro incidenza sul sistema complessivo della prevenzione della corruzione e 
per la loro stabilità nel tempo. Le misure specifiche, che si affiancano ed aggiungono sia alle 
misure generali, sia alla trasparenza, agiscono in maniera puntuale su alcuni specifici rischi e si 
caratterizzano per l’incidenza su problemi peculiari. 

 

4.1. Individuazione delle misure 

Il primo step del trattamento del rischio ha l'obiettivo di identificare le misure di prevenzione, in 
funzione delle criticità rilevate in sede di analisi.  

In questa fase, il Gruppo di lavoro coordinato dal RPCT, ha individuato 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", Foglio C dell’allegato A.  

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 del "miglior rapporto costo/efficacia".  

Le principali misure, inoltre, sono state ripartite per singola “area di rischio” (Foglio C1).   

 

La seconda parte del trattamento è la programmazione operativa delle misure.  

In questa fase, il Gruppo di lavoro dopo aver individuato misure generali e misure specifiche 
(elencate e descritte nelle schede allegate denominate "Individuazione e programmazione delle 
misure", Foglio C, ha provveduto alla programmazione temporale dell’attuazione delle medesime, 
fissando anche le modalità di attuazione.  

Per ciascun oggetto di analisi ciò è descritto nella colonna F ("Programmazione delle misure") 
del foglio C.  

 

5. Le misure  

5.1 Il Codice di comportamento 

Il comma 3, dell'art. 54 del d.lgs. 165/2001 e smi, dispone che ciascuna amministrazione elabori un 
proprio Codice di comportamento.  
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Tra le misure di prevenzione della corruzione, i Codici di comportamento rivestono un ruolo 
importante nella strategia delineata dalla legge 190/2012 costituendo lo strumento che più di altri si 
presta a regolare le condotte dei funzionari e ad orientarle alla migliore cura dell’interesse pubblico, 
in una stretta connessione con i Piani triennali di prevenzione della corruzione e della trasparenza 
(ANAC, deliberazione n. 177 del 19/2/2020 recante le “Linee guida in materia di Codici di 
comportamento delle amministrazioni pubbliche”, Paragrafo 1). 

 

5.2Conflitto di interessi 

L’art. 6-bis della legge 241/1990 (aggiunto dalla legge 190/2012, art. 1, comma 41) prevede che i 
responsabili del procedimento, nonché i titolari degli uffici competenti ad esprimere pareri, svolgere 
valutazioni tecniche e atti endoprocedimentali e ad assumere i provvedimenti conclusivi, debbano 
astenersi in caso di “conflitto di interessi”, segnalando ogni situazione, anche solo potenziale, di 
conflitto. 

Il DPR 62/2013, il Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, norma il conflitto di interessi 
agli artt. 6, 7 e 14. Il dipendente pubblico ha il dovere di astenersi in ogni caso in cui esistano “gravi 
ragioni di convenienza”. Sull'obbligo di astensione decide il responsabile dell'ufficio di 
appartenenza. L’art. 7 stabilisce che il dipendente si debba astenere sia dall’assumere decisioni, che 
dallo svolgere attività che possano coinvolgere interessi:  

a) dello stesso dipendente;   

b) di suoi parenti o affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi;  

c) di persone con le quali il dipendente abbia “rapporti di frequentazione abituale”;  

d) di soggetti od organizzazioni con cui il dipendente, ovvero il suo coniuge, abbia una causa 
pendente, ovvero rapporti di “grave inimicizia” o di credito o debito significativi;  

e) di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente;  

f) di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, società o stabilimenti di cui sia 
amministratore o gerente o dirigente.  

Ogni qual volta si configurino le descritte situazioni di conflitto di interessi, il dipendente è tenuto a 
darne tempestivamente comunicazione al responsabile dell’ufficio di appartenenza, il quale 
valuterà, nel caso concreto, l’eventuale sussistenza del contrasto tra l’interesse privato ed il bene 
pubblico. 

All’atto dell’assegnazione all’ufficio, il dipendente pubblico ha il dovere di dichiarare 
l’insussistenza di situazioni di conflitto di interessi.  

Deve informare per iscritto il dirigente di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con 
soggetti privati, in qualunque modo retribuiti, che lo stesso abbia in essere o abbia avuto negli 
ultimi tre anni.  

La suddetta comunicazione deve precisare:  

a) se il dipendente personalmente, o suoi parenti, o affini entro il secondo grado, il suo coniuge o il 
convivente abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti 
di collaborazione; 



COMUNE DI PRADALUNGA 
Provincia di BERGAMO 

 
 

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITÀ E ORGANIZZAZIONE 
triennio 2024  -  2026 

 
 

 

34 
 

b) e se tali rapporti siano intercorsi, o intercorrano tuttora, con soggetti che abbiano interessi in 
attività o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate. 

Il dipendente, inoltre, ha l’obbligo di tenere aggiornata l’amministrazione sulla sopravvenienza di 
eventuali situazioni di conflitto di interessi. 

Qualora il dipendente si trovi in una situazione di conflitto di interessi, anche solo potenziale, deve 
segnalarlo tempestivamente al dirigente o al superiore gerarchico o, in assenza di quest’ultimo, 
all’organo di indirizzo.  

Questi, esaminate le circostanze, valuteranno se la situazione rilevata realizzi un conflitto di 
interessi che leda l’imparzialità dell’agire amministrativo. In caso affermativo, ne daranno 
comunicazione al dipendente.  

La violazione degli obblighi di comunicazione ed astensione integra comportamenti contrari ai 
doveri d’ufficio e, pertanto, è fonte di responsabilità disciplinare, fatte salve eventuali ulteriori 
responsabilità civili, penali, contabili o amministrative. Pertanto, le attività di prevenzione, verifica 
e applicazione delle sanzioni sono a carico della singola amministrazione.  

 

MISURA GENERALE N. 1 

L’ente applica con puntualità la esaustiva e dettagliata disciplina di cui agli artt. 53 del d.lgs. 
165/2001 e 60 del DPR 3/1957.   

 

 

5.3Inconferibilità e incompatibilità degli incarichi dirigenziali 

Si provvede a acquisire, conservare e verifica le dichiarazioni rese ai sensi dell’art. 20 del d.lgs. n. 
39/2013. Inoltre, si effettua il monitoraggio delle singole posizioni soggettive, rivolgendo 
particolare attenzione alle situazioni di inconferibilità legate alle condanne per reati contro la 
pubblica amministrazione.  

La procedura di conferimento degli incarichi prevede: 

la preventiva acquisizione della dichiarazione di insussistenza di cause di inconferibilità o 
incompatibilità da parte del destinatario dell’incarico;  

la successiva verifica annuale della suddetta dichiarazione;   

il conferimento dell’incarico solo all’esito positivo della verifica (ovvero assenza di motivi ostativi 
al conferimento stesso);  

la pubblicazione contestuale dell’atto di conferimento dell’incarico, ove necessario ai sensi dell’art. 
14 del d.lgs. 33/2013, e della dichiarazione di insussistenza di cause di inconferibilità e 
incompatibilità, ai sensi dell’art. 20, co. 3, del d.lgs. 39/2013.  

 

MISURA GENERALE N. 2 
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L’ente, con riferimento ai funzionari, applica puntualmente la disciplina degli artt. 50, comma 10, 
107 e 109 del TUEL e degli artt. 13 – 27 del d.lgs. 165/2001 e smi.   

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. 

PROGRAMMAZIONE: la misura con periodicità annuale.  

 

5.4 Regole per la formazione delle commissioni e per l’assegnazione degli uffici    

Secondo l’art. 35-bis, del d.lgs. 165/2001 e smi, 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: 

a) non possano fare parte, anche con compiti di segreteria, di commissioni per l'accesso o la 
selezione a pubblici impieghi; 

b) non possano essere assegnati, anche con funzioni direttive, agli uffici preposti alla gestione delle 
risorse finanziarie, all'acquisizione di beni, servizi e forniture,  

c) 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; 

d) 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. 

Le modalità di conferimento degli incarichi dirigenziali e di posizione organizzativa sono definite 
dal Regolamento di organizzazione degli uffici e dei servizi.  

I requisiti richiesti dal Regolamento sono conformi a quanto dettato dall’art. 35-bis del d.lgs. 
165/2001 e smi.  

 

MISURA GENERALE N. 3/a:  

i soggetti incaricati di far parte di commissioni di gara, seggi d’asta, commissioni di concorso e di 
ogni altro organo deputato ad assegnare sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili finanziari o vantaggi 
economici di qualsiasi genere, all’atto della designazione devono rendere, ai sensi del DPR 
445/2000, una dichiarazione di insussistenza delle condizioni di incompatibilità previste 
dall’ordinamento.  

L’ente verifica la veridicità di tutte le suddette dichiarazioni.  

PROGRAMMAZIONE: la misura è già applicata.  

 

MISURA GENERALE N. 3/b:  
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i soggetti incaricati di funzioni di posizione organizzativa che comportano la direzione ed il governo 
di uffici o servizi, all’atto della designazione, devono rendere, ai sensi del DPR 445/2000, una 
dichiarazione di insussistenza delle condizioni di incompatibilità previste dall’ordinamento.  

L’ente verifica la veridicità di tutte le suddette dichiarazioni.  

PROGRAMMAZIONE: la misura è già applicata.  

 

5.5. Incarichi extraistituzionali  

L’amministrazione ha approvato la disciplina di cui all’art. 53, co. 3-bis, del d.lgs. 165/2001 e smi, 
in merito agli incarichi vietati e ai criteri per il conferimento o l’autorizzazione allo svolgimento di 
incarichi extra istituzionali, con deliberazione n. 19 del 03.04.2014 all’interno del codice di 
comportamento.  

MISURA GENERALE N. 4:  

la procedura di autorizzazione degli incarichi extraistituzionali del personale dipendente è normata 
dal provvedimento organizzativo di cui sopra. L’ente applica con puntualità la suddetta procedura.   

 

5.6. Divieto di svolgere attività incompatibili a seguito della cessazione del rapporto di 
lavoro (pantouflage) 

L'art. 53, comma 16-ter, del d.lgs. 165/2001 e smi 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.  

È 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. 

 

MISURA GENERALE N. 5:  

Ogni contraente e appaltatore dell’ente, in uno specifico articolo del contratto in forma pubblica 
amministrativa, rende una dichiarazione, 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.  

L’ente verifica la veridicità di tutte le suddette dichiarazioni.  

PROGRAMMAZIONE: la misura è già applicata  
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5.7. La formazione in tema di anticorruzione 

Il comma 8, art. 1, della legge 190/2012, stabilisce che il RPCT definisca procedure appropriate per 
selezionare e formare i dipendenti destinati ad operare in settori particolarmente esposti alla 
corruzione.  

La formazione può essere strutturata su due livelli: 

livello generale: rivolto a tutti i dipendenti e mirato all’aggiornamento delle 
competenze/comportamenti in materia di etica e della legalità; 

livello specifico: dedicato al RPCT, ai referenti, ai componenti degli organismi di controllo, ai 
dirigenti e funzionari addetti alle aree a maggior rischio corruttivo, mirato a valorizzare le politiche, 
i programmi e gli strumenti utilizzati per la prevenzione e ad approfondire tematiche settoriali, in 
relazione al ruolo svolto da ciascun soggetto nell’amministrazione.   

 

MISURA GENERALE N. 6: 

Programmazione della formazione:  

destinatari  

La somministrazione della formazione anticorruzione, prevista dalla legge 190/2012, è prevista per 
tutti i dipendenti  

Soggetto incaricato della formazione 

Il responsabile della prevenzione della corruzione, nei diversi anni di validità del Piano, valuta se 
individuare uno specifico soggetto formatore (anche in modalità online) e/o somministrare 
direttamente la formazione in qualità di RPCT, con eventuale concorso di alcuni responsabili, in 
relazione alle priorità emergenti ed alle diverse tematiche che risulta opportuno affrontare.   

Contenuti formativi  

I contenuti formativi ineriscono le tematiche dell’anticorruzione contenute nella presente sezione 
Rischi corruttivi e Trasparenza. 

 

5.8. La rotazione del personale   

La rotazione del personale può essere classificata in ordinaria e straordinaria.  

Rotazione ordinaria: la rotazione c.d. “ordinaria” del personale addetto alle aree a più elevato 
rischio di corruzione rappresenta una misura di importanza cruciale tra gli strumenti di prevenzione 
della corruzione, sebbene debba essere contemperata con il buon andamento, l’efficienza e la 
continuità dell’azione amministrativa.  

L’art. 1, comma 10 lett. b), della legge 190/2012 impone al RPCT di provvedere alla verifica, 
d'intesa con il responsabile competente, dell'effettiva rotazione degli incarichi negli uffici preposti 
allo svolgimento delle attività nel cui ambito è più elevato il rischio che siano commessi reati di 
corruzione. 
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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 funzionari negli enti dove ciò non sia 
possibile per sostanziale infungibilità delle figure presenti in dotazione organica.  

 

Rotazione straordinaria: è prevista dall’art. 16 del d.lgs. 165/2001 e smi per i dipendenti nei 
confronti dei quali siano avviati procedimenti penali o disciplinari per condotte di natura corruttiva.  

L’ANAC ha formulato le “Linee guida in materia di applicazione della misura della rotazione 
straordinaria” (deliberazione n. 215 del 26/3/2019).  

E’ obbligatoria la valutazione della condotta “corruttiva” del dipendente, nel caso dei delitti di 
concussione, corruzione per l’esercizio della funzione, per atti contrari ai doveri d’ufficio e in atti 
giudiziari, istigazione alla corruzione, induzione indebita a dare o promettere utilità, traffico di 
influenze illecite, turbata libertà degli incanti e della scelta del contraente (per completezza, Codice 
penale, artt. 317, 318, 319, 319-bis, 319-ter, 319-quater, 320, 321, 322, 322-bis, 346-bis, 353 e 353- 
bis).   

L’adozione del provvedimento è solo facoltativa nel caso di procedimenti penali avviati per tutti gli 
altri reati contro la pubblica amministrazione, di cui al Capo I, del Titolo II, del Libro secondo del 
Codice Penale, rilevanti ai fini delle inconferibilità ai sensi dell’art. 3 del d.lgs.  39/2013, dell’art. 
35-bis del d.lgs. 165/2001 e del d.lgs. 235/2012. 

Secondo l’Autorità, “non appena venuta a conoscenza dell’avvio del procedimento penale, 
l’amministrazione, nei casi di obbligatorietà, adotta il provvedimento” (deliberazione 215/2019, 
Paragrafo 3.4, pag. 18). 

 

MISURA GENERALE N. 7: 

si prevede l’applicazione, senza indugio, delle disposizioni previste dalle “Linee guida in materia di 
applicazione della misura della rotazione straordinaria” (deliberazione ANAC n. 215 del 
26/3/2019).  

PROGRAMMAZIONE: la misura è già attuata  

 

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, 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 
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negativi, diretti o indiretti, sulle condizioni di lavoro determinata dalla segnalazione. Tutte le 
amministrazioni pubbliche sono tenute ad applicare l’articolo 54-bis.  

La segnalazione dell’illecito può essere inoltrata: in primo luogo, al RPCT; quindi, in alternativa 
all’ANAC, all’Autorità giudiziaria, alla Corte dei conti.  

La segnalazione 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 accorda al whistleblower le seguenti garanzie: la tutela dell'anonimato; il divieto di 
discriminazione; la previsione che la denuncia sia sottratta all’accesso.  

 

MISURA GENERALE N. 8:  

 
In attuazione di quanto sopra, dal punto di vista prettamente operativo, le eventuali segnalazioni di 

illeciti andranno indirizzate al Segretario Generale, in qualità di RPCT, al seguente indirizzo e-mail: 

segretario@comunepradalunga.it  

La segnalazione dovrà essere qualificata, completa e dettagliata al fine anche di poterla verificare e 
attivare ogni azione conseguente. 

Questo tipo di segnalazione può essere anche anonima, purché non generica e debitamente 
circostanziata. 

L’oggetto delle segnalazioni deve riguardare fatti o atti attinenti allo svolgimento della funzione 
pubblica e tali da ingenerare un reato o una irregolarità a danno dell’interesse pubblico. Non saranno pertanto 
prese in considerazione segnalazioni che non soddisfano detti requisiti. La segnalazione non deve essere 
infondata o pretestuosa, finalizzata a perseguire finalità diverse volte a ostacolare procedimenti 
amministrativi. 

La segnalazione di illeciti potrà essere inviata anche direttamente all’ANAC in forza delle 
disposizioni di cui all’art. 19, comma 5, lett. a), del D.L. n. 90/2014, convertito, con modificazioni, dalla L. 
n. 114/2014. 

Compete al RPCT effettuare l’istruttoria necessaria ad accertare se, in conseguenza di iniziative 
intraprese da un dipendente per denunciare presunte attività illecite, lo stesso risulti oggetto di azioni 
discriminatorie sul luogo di lavoro. 

Accertato il verificarsi di quanto sopra, il RPCT ha, altresì, il compito di segnalare all’ANAC le 
eventuali azioni discriminatorie rilevate e di trasmettere alla competente Procura della Repubblica eventuali 
fatti penalmente rilevanti, nonché all’Ufficio procedimenti disciplinari (UPD) al fine di valutare se ricorrono 
le condizioni per avviare un eventuale procedimento disciplinare. 

Al fine di facilitare le segnalazioni in esame è pubblicata in forma permanente sul sito istituzionale, 
un’apposita scheda nella sezione “Amministrazione Trasparente”   altri contenuti   prevenzione della 
corruzione   Whistleblowing. 
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L’ANAC, con comunicato del Presidente in data 6 febbraio 2018, ha reso noto che, a partire dall’8 
febbraio 2018, è operativa l’applicazione informatica whistleblower per l’acquisizione e la gestione, nel 
rispetto dei princìpi di riservatezza, delle segnalazioni di illeciti da parte dei pubblici dipendenti. 

È possibile accedere a detta applicazione tramite il portale dei servizi ANAC al seguente url: 

https://servizi.anticorruzione.it/segnalazioni/#/ 

L’attività di vigilanza anticorruzione dell’Autorità si svolge ai sensi e nei limiti di quanto previsto 
dalla legge n. 190/2012, in un’ottica di prevenzione e non di repressione di singoli illeciti.  
L’Autorità, qualora ritenga la segnalazione fondata nei termini chiariti dalla determinazione n. 6 del 28 aprile 
2015 «Linee guida in materia di tutela del dipendente pubblico che segnala illeciti (c.d. whistleblower)», in 
un’ottica di prevenzione della corruzione, può avviare un’interlocuzione con il Responsabile della 
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (RPCT) dell’Amministrazione oggetto di segnalazione o 
disporre l’invio della segnalazione alle istituzioni competenti, quali ad esempio l’Ispettorato per la Funzione 
Pubblica, la Corte dei conti, l’Autorità giudiziaria, la Guardia di Finanza. 

In riferimento all’applicazione informatica “Whistleblower” in formato “open source”, software 
dell’ANAC elaborato al fine di acquisire e gestire le segnalazioni di illeciti da parte di pubblici dipendenti 
assicurando la riservatezza della identità del denunciante, scaricabile dalla piattaforma “github”, interpellata 
la ditta cui è affidata l’assistenza sistemistica del Comune è emersa la necessità, ai fini dell’implementazione 
di tale software, di dotarsi di alcuni apparati hardware il cui costo, al momento, non è sostenibile da parte 
dell’Ente, oltre a difficoltà tecnico-informatiche nell’installazione della medesima.  

Verrà pertanto valutata, in un successivo momento, la fattibilità tecnica ed economica 
dell’installazione del citato applicativo. 

PROGRAMMAZIONE: la misura è già attuata.  

 

5.10. Altre misure generali 

5.10.1La clausola compromissoria nei contratti d’appalto e concessione 

 

5.10.1MISURA GENERALE N. 9:  

 

Sistematicamente in tutti i contratti d’appalto e di concessione di lavori, servizi e forniture futuri 
dell’ente si intende escludere il ricorso all’arbitrato (esclusione della clausola compromissoria ai 
sensi dell'art. 209, comma 2, del Codice dei contratti pubblici - d.lgs. 50/2016 e smi).  

PROGRAMMAZIONE: la misura è già attuata  

 

5.10.1Patti 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.  

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 
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del fenomeno corruttivo e volte a valorizzare comportamenti eticamente adeguati per tutti i 
concorrenti. 

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 GENERALE N. 10:  

L’ente ha approvato il proprio schema di “Patto d'integrità” congiuntamente al PTPCT degli anni 
precedenti, quale allegato del piano stesso.   

La sottoscrizione del Patto d’integrità è stata imposta, in sede di gara, ai concorrenti delle procedure 
d’appalto di lavori, servizi e forniture. Il Patto di integrità viene allegato, quale parte integrante, al 
Contratto d’appalto.  

Per completezza, sempre in allegato, si riporta il testo del suddetto Patto di integrità (Allegato E). 

 

 

5.10.1 Rapporti con i portatori di interessi particolari 

Tra le misure generali che le amministrazioni è opportuno adottino, l’Autorità ha fatto riferimento a 
quelle volte a garantire una corretta interlocuzione tra i decisori pubblici e i portatori di interesse, 
rendendo conoscibili le modalità di confronto e di scambio di informazioni (PNA 2019, pag. 84).  

L’Autorità auspica sia che le amministrazioni e gli enti regolamentino la materia, prevedendo anche 
opportuni coordinamenti con i contenuti dei codici di comportamento; sia che la scelta ricada su 
misure, strumenti o iniziative che non si limitino a registrare il fenomeno da un punto di vista 
formale e burocratico ma che siano in grado effettivamente di rendere il più possibile trasparenti 
eventuali influenze di portatori di interessi particolari sul processo decisionale. 

 

MISURA GENERALE N. 11:  

l’amministrazione intende conformarsi al regolamento licenziato dall’Autorità, con la deliberazione 
n. 172 del 6/3/2019, che disciplina i rapporti tra amministrazione e portatori di interessi particolari.   

5.10.1 Erogazione di sovvenzioni, contributi, sussidi e vantaggi economici di qualunque 
genere 

Il comma 1 dell’art. 26 del d.lgs. 33/2013 (come modificato dal d.lgs. 97/2016) prevede la 
pubblicazione degli atti con i quali le pubbliche amministrazioni determinano, ai sensi dell’art. 12 
della legge 241/1990, criteri e modalità per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed 
ausili finanziari, nonché per attribuire vantaggi economici di qualunque genere a persone, enti 
pubblici ed enti privati. 

Il comma 2 del medesimo art. 26, invece, impone la pubblicazione dei provvedimenti di 
concessione di benefici superiori a 1.000 euro, assegnati allo stesso beneficiario, nel corso dell’anno 
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solare. La pubblicazione, che è dovuta anche qualora il limite venga superato con più 
provvedimenti, costituisce condizione di legale di efficacia del provvedimento di attribuzione del 
vantaggio (art. 26 comma 3).  

La pubblicazione deve avvenire tempestivamente e, comunque, prima della liquidazione delle 
somme che costituiscono il contributo.  

L’obbligo di pubblicazione sussiste solo laddove il totale dei contributi concessi allo stesso 
beneficiario, nel corso dell’anno solare, sia superiore a 1.000 euro.  

Il comma 4 dell’art. 26, esclude la pubblicazione dei dati identificativi delle persone fisiche 
beneficiarie qualora sia possibile desumere informazioni sullo stato di salute, ovvero sulla 
condizione di disagio economico-sociale dell’interessato.  

L’art. 27, del d.lgs. 33/2013, invece elenca le informazioni da pubblicare: il nome dell'impresa o 
dell'ente e i rispettivi dati fiscali, il nome di altro soggetto beneficiario; l'importo del vantaggio 
economico corrisposto; la norma o il titolo a base dell'attribuzione; l'ufficio e il dirigente 
responsabile del relativo procedimento amministrativo; la modalità seguita per l'individuazione del 
beneficiario; il link al progetto selezionato ed al curriculum del soggetto incaricato. 

Tali informazioni, organizzate annualmente in unico elenco, sono registrate in Amministrazione 
trasparente (“Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantaggi economici”, “Atti di concessione”) con 
modalità di facile consultazione, in formato tabellare aperto che ne consenta l'esportazione, il 
trattamento e il riutilizzo (art. 27 comma 2).  

MISURA GENERALE N. 12:  

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. 140 del 1990  

Ogni provvedimento d’attribuzione/elargizione è prontamente pubblicato sul sito istituzionale 
dell’ente nella sezione “amministrazione trasparente”, oltre che all’albo online e nella sezione 
“determinazioni/deliberazioni”. 

PROGRAMMAZIONE: la misura è già operativa.  

 

5.10.2 Concorsi e selezione del personale 

MISURA GENERALE N. 13:  

i concorsi e le procedure selettive si svolgono secondo le prescrizioni del d.lgs. 165/2001 e del 
regolamento di organizzazione dell’ente approvato con deliberazione dell’esecutivo n. 42 del 
30.03.2017.  

Ogni provvedimento relativo a concorsi e procedure selettive è prontamente pubblicato sul sito 
istituzionale dell’ente nella sezione “amministrazione trasparente”.  

Ancor prima dell’entrata in vigore del d.lgs. 33/2013, che ha promosso la sezione del sito 
“amministrazione trasparente, detti provvedimenti sono stati sempre pubblicati secondo la 
disciplina regolamentare.  
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PROGRAMMAZIONE: la misura è già operativa.  

 

5.10.3 Il monitoraggio del rispetto dei termini di conclusione dei procedimenti 

Dal monitoraggio dei termini di conclusione dei procedimenti amministrativi potrebbero essere 
rilevati omissioni e ritardi ingiustificati tali da celare fenomeni corruttivi o, perlomeno, di cattiva 
amministrazione.  

 

5.10.4 La 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 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;  

integrino il suddetto modello approvando uno specifico piano anticorruzione e per la trasparenza, 
secondo gli indirizzi espressi dall’ANAC.  
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6 La trasparenza  

6.10 La trasparenza e l’accesso civico 

La trasparenza è una delle misure generali più importanti dell’intero impianto delineato dalla legge 
190/2012. Secondo l'art. 1 del d.lgs. 33/2013, come rinnovato dal d.lgs. 97/2016, la trasparenza è 
l’accessibilità totale a dati e documenti delle pubbliche amministrazioni. Detta “accessibilità totale” 
è consentita allo scopo di tutelare i diritti dei cittadini, promuovere la partecipazione all'attività 
amministrativa, favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e 
sull'utilizzo delle risorse pubbliche. 

La trasparenza è attuata:  

attraverso la pubblicazione dei dati e delle informazioni elencate dalla legge sul sito web 
istituzionale nella sezione “Amministrazione trasparente”;  

l’istituto dell’accesso civico, classificato in semplice e generalizzato.  

Il comma 1, dell’art. 5 del d.lgs. 33/2013, 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). Il comma 2, dello stesso art. 5, recita: “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).  

 

6.11 Il regolamento ed il registro delle domande di accesso 

L’Autorità suggerisce l’adozione, anche nella forma di un regolamento, di una disciplina che 
fornisca un quadro organico e coordinato dei profili applicativi relativi alle diverse tipologie di 
accesso.  

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.  

L’Autorità propone il Registro delle richieste di accesso da istituire presso ogni amministrazione.  

Il registro contiene 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”.  

In attuazione di tali indirizzi dell’ANAC, questa amministrazione si è dotata del registro.  

MISURA GENERALE N. 14:  

consentire a chiunque e rapidamente l’esercizio dell’accesso civico è obiettivo strategico di questa 
amministrazione.   
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Del diritto all’accesso civico è stata data ampia informazione sul sito dell’ente. A norma del d.lgs. 
33/2013 in “Amministrazione trasparente” sono pubblicati:  

le modalità per l’esercizio dell’accesso civico;  

il nominativo del responsabile della trasparenza al quale presentare la richiesta d’accesso civico;  

il nominativo del titolare del potere sostitutivo, con l’indicazione dei relativi recapiti telefonici e 
delle caselle di posta elettronica istituzionale; 

PROGRAMMAZIONE: la misura è già attuata.  

 

6.12 Le modalità attuative degli obblighi di pubblicazione 

L’Allegato n. 1, della deliberazione ANAC 28/12/2016 n. 1310, integrando i contenuti della scheda 
allegata al d.lgs. 33/2013, ha rinnovato la struttura delle informazioni da pubblicarsi sui siti 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”.  

Le sotto-sezioni devono essere denominate esattamente come indicato dalla deliberazione ANAC 
1310/2016.  

Le schede allegate denominate "Foglio D dell’allegato A - Misure di trasparenza" ripropongono 
fedelmente i contenuti, assai puntuali e dettagliati, quindi più che esaustivi, dell’Allegato n. 1 della 
deliberazione ANAC 28/12/2016, n. 1310.  

Rispetto alla deliberazione 1310/2016, le tabelle di questo piano sono composte da sette colonne, 
anziché sei.  

È stata aggiunta la “Colonna G” (a destra) per poter individuare, in modo chiaro, l’ufficio 
responsabile delle pubblicazioni previste nelle altre colonne.   

Le tabelle, organizzate in sette colonne, recano i dati seguenti:  

 

COLONN
A 

CONTENUTO 

A denominazione delle sotto-sezioni di primo livello 

B denominazione delle sotto-sezioni di secondo livello 

C disposizioni normative che impongono la pubblicazione 

D denominazione del singolo obbligo di pubblicazione 

E contenuti dell’obbligo (documenti, dati e informazioni da 
pubblicare in ciascuna sotto-sezione secondo le linee guida di 
ANAC); 

F (*) periodicità di aggiornamento delle pubblicazioni; 

G (**) ufficio responsabile della pubblicazione dei dati, delle 
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informazioni e dei documenti previsti nella colonna E secondo 
la periodicità prevista in colonna F. 

 

(*) 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. 30 giorni 
dalla disponibilità definitiva dei dati, informazioni e documenti. 

 

(**) Nota ai dati della Colonna G:  

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”.  

I responsabili della trasmissione dei dati sono individuati nei Responsabili delle aree/settori/uffici 
indicati nella colonna G.  

I responsabili della pubblicazione e dell’aggiornamento dei dati sono individuati nei Responsabili 
delle aree/settori/uffici indicati nella colonna G.  

 

6.13 L’organizzazione dell’attività di pubblicazione 

I referenti per la trasparenza, che coadiuvano il RPCT nello svolgimento delle attività previste dal 
d.lgs. 33/2013, sono gli stessi Responsabili dei settori/uffici indicati nella colonna G.  

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.  

Pertanto, è costituito un Gruppo di Lavoro composto da una persona per ciascuno degli uffici 
depositari delle informazioni (Colonna G).  

Coordinati dal proprio responsabile i componenti del Gruppo di Lavoro gestiscono 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.  
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Il Responsabile anticorruzione e per la trasparenza: coordina, sovrintende e verifica l’attività dei 
componenti il Gruppo di Lavoro; accerta la tempestiva pubblicazione da parte di ciascun ufficio; 
assicura la completezza, la chiarezza e l'aggiornamento delle informazioni. 

Il responsabile per la prevenzione della corruzione e per la  trasparenza svolge attività di controllo 
sull'adempimento degli obblighi di pubblicazione, assicurando la completezza, la chiarezza e 
l'aggiornamento delle informazioni pubblicate, nonché segnalando all'organo di indirizzo politico, 
all'Organismo indipendente di valutazione (OIV), all'Autorità nazionale anticorruzione e, nei casi 
più gravi, all'ufficio di disciplina i casi di mancato o ritardato adempimento degli obblighi di 
pubblicazione. 

Nell’ambito del ciclo di gestione della performance sono definiti obiettivi, indicatori e puntuali 
criteri di monitoraggio e valutazione degli obblighi di pubblicazione e trasparenza.  

L’adempimento degli obblighi di trasparenza e pubblicazione previsti dal d.lgs. 33/2013 e dal 
presente programma, sono oggetto di controllo successivo di regolarità amministrativa come 
normato dall'art. 147-bis, commi 2 e 3, del TUEL e dal regolamento sui controlli interni approvato 
dall’organo consiliare con deliberazione n. 3 del 08.03.2013.  

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.  

 

6.14 La 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.  

In ogni caso, i dirigenti Responsabili dei settori/uffici indicati nella colonna G, possono pubblicare i 
dati e le informazioni che ritengono necessari per assicurare la migliore trasparenza sostanziale 
dell’azione amministrativa.  
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7 Il monitoraggio e il riesame delle misure 

Il processo di prevenzione della corruzione si articola in quattro macrofasi: l’analisi del contesto; la 
valutazione del rischio; il trattamento; infine, la macro fase del “monitoraggio” e del “riesame” 
delle singole misure e del sistema nel suo complesso.   

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 RPCT organizza e dirige il monitoraggio delle misure programmate ai paragrafi precedenti.   

L’ufficio segreteria, che collabora con il RPCT, svolge il monitoraggio con cadenza prescritta 
nell’ambito degli obblighi di pubblicazione di cui all’art. 14, co. 4, lett. g), del decreto legislativo 27 
ottobre 2009, n. 150 (coincidendo in questo Ente la figura del RPC con quella di OIV/NdV) e può 
sempre disporre ulteriori verifiche nel corso dell’esercizio.   

L’ufficio può ulteriormente dettagliare l’attività di monitoraggio redigendo un “piano di 
monitoraggio annuale”, il quale reca: i processi e le attività oggetto di verifica; la periodicità delle 
verifiche; le modalità di svolgimento.  

I dirigenti, i funzionari e i dipendenti hanno il dovere di fornire il necessario supporto al RPCT ed 
all’ufficio segreteria nello svolgimento delle attività di monitoraggio.  

Tale dovere, se disatteso, dà luogo a provvedimenti disciplinari.  
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3^ Sezione di programmazione  
 

sottosezione 3.1  
 

STRUTTURA ORGANIZZATIVA 
 
 

La struttura organizzativa dell’ente prevede tre settori con 2 responsabili attualmente in quanto il 
settore affari generali è in carico ad interim  al  responsabile del settore risorse economiche e 
finanziarie. 
Viene inserito il nuovo settore della polizia locale e sicurezza. 
 

SEGRETARIO COMUNALE 
 
SETTORI SERVIZI 
AFFARI GENERALI SERVIZI DEMOGRAFICI 

BIBLIOTECA, CULTURA E ISTRUZIONE 
SEGRETERIA, PROTOCOLLO, SPORT E 
SERVIZI CIMITERIALI 
COMMERCIO 
SERVIZI SOCIALI 
SERVIZIO DI POLIZIA LOCALE IN 
GESTIONE ASSOCIATA 

RISORSE ECONOMICHE E 
FINANZIARIE 

SERVIZI FINANZIARI, CONTABILI E 
GESTIONE DEL PERSONALE 
GESTIONE TRIBUTI 

GESTIONE DEL TERRITORIO E SUE 
RISORSE 

URBANISTICA E TERRITORIO 
LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONI 
ECOLOGIA E CIMITERI 
EDILIZIA PRIVATA E PUBBLICA 
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3^ Sezione di programmazione  

 

sottosezione 3.02  
 

LAVORO IN MODALITÀ AGILE 
 

Premessa  
 
Il lavoro agile rappresenta l’applicazione di un approccio alla gestione delle risorse umane fondato 
sulla restituzione alle persone di flessibilità e autonomia nella scelta degli spazi, degli orari e degli 
strumenti utilizzati durante la prestazione lavorativa a fronte di un maggior orientamento 
all’obiettivo e responsabilizzazione sui risultati.  
Il Comune di Pradalunga si propone, dunque, di definire una disciplina che garantisca condizioni di 
lavoro trasparenti, che favorisca la produttività e l’orientamento ai risultati, concili le esigenze delle 
lavoratrici e dei lavoratori con le esigenze organizzative del Comune, consentendo, al tempo stesso, 
il miglioramento dei servizi pubblici, l’innovazione organizzativa e dell’equilibrio fra vita 
professionale e vita privata.   

L’istituto in questione è adottato in relazione alla sotto riportata cornice normativa e contrattuale:  
a) L. 124 del 07/08/2015 e s.m.i. – “Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle 

amministrazioni pubbliche”, che all’art. 14 istituisce il Piano organizzativo del lavoro agile 
(c.d. POLA) quale strumento volto ad individuare le modalità attuative del lavoro agile;  

b) L. n. 81 del 22/05/2017 e s.m.i. – “Misure per la tutela del lavoro autonomo non 
imprenditoriale e misure volte a favorire l'articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del 
lavoro subordinato” - che al Capo II disciplina nello specifico il lavoro agile quale misura 
atta ad incrementare la competitività e agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di 
lavoro;  

c) D.L. 80 del 09/06/2021, convertito con modificazioni in L. n. 113/2021 e s.m.i.  – “ Misure 
urgenti per il rafforzamento della capacità amministrativa delle pubbliche amministrazioni 
funzionale all'attuazione del Piano nazionale di ripresa e resilienza (PNRR) e per 
l'efficienza della giustizia”- , che  all’art. 6 istituisce il Piano integrato di attività e 
organizzazione (c.d. PIAO) nel quale le amministrazioni dovranno, tra le altre cose, definire 
le strategie di gestione del capitale umano e di sviluppo organizzativo, anche mediante il 
ricorso al lavoro agile. Pertanto il documento denominato POLA, istituito dalla L. n. 
124/2015, costituirà una specifica sezione del PIAO in quanto assorbito al suo interno;  

d) Linee Guida del 30/11/2021 in materia di lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche, ai 
sensi dell’art.1, co. 6 del DM per la pubblica amministrazione, le quali, oltre a dettare le 
modalità organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori delle pubbliche 
amministrazioni a seguito della cessazione dello stato di emergenza da COVID-19, hanno 
come obiettivo quello di fornire misure in materia di lavoro agile; le quali, con l’entrata in 
vigore dei nuovi CCNL, cesseranno la loro efficacia solo per tutte le parti non compatibili 
con gli stessi; 
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e) CCNL Funzioni Locali del 16.11.2022 che disciplina la materia del lavoro a distanza al 
Titolo VI - Capo I “Lavoro Agile”, in particolare all’art. 63 c. 2 definisce il lavoro agile 
quale modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, anche con forme di 
organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario e luogo di lavoro.  
   

 

Articolo 1 – Ambito di Applicazione, definizioni e principi generali  
  

1. La presente disciplina del lavoro agile si applica a tutto il personale dipendente del Comune 
di Pradalunga assunto a tempo determinato o indeterminato;  

2. Il lavoro agile di cui alla legge 81/2017 è una delle possibili modalità di effettuazione della 
prestazione lavorativa per processi e attività di lavoro, previamente individuati, per i quali 
sussistano i sotto riportati requisiti organizzativi e tecnologici per operare con tale modalità. 
Esso è finalizzato a conseguire il miglioramento dei servizi pubblici e l’innovazione 
organizzativa garantendo, al contempo, l’equilibrio tra tempi di vita e di lavoro;  

3. I criteri generali per l’individuazione dei predetti processi e attività di lavoro sono stabiliti 
dall’amministrazione previo confronto sindacale;   

4. Il lavoro agile è una modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, disciplinata 
dall’ente e mediante accordo tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e 
obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro. La prestazione lavorativa 
viene eseguita in parte all’interno dei locali dell’amministrazione e in parte all’esterno di 
questi senza una postazione fissa e predefinita, entro i limiti di durata massima dell’orario di 
lavoro giornaliero e settimanale. Ove necessario per la tipologia di attività svolta dai 
lavoratori e/o per assicurare la protezione dei dati trattati, il lavoratore concorda con 
l’amministrazione i luoghi ove è possibile svolgere l’attività. In ogni caso nella scelta dei 
luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa a distanza il dipendente è tenuto ad 
accertare la presenza delle condizioni che garantiscono la sussistenza delle condizioni 
minime di tutela della salute e sicurezza del lavoratore nonché la piena operatività della 
dotazione informatica ed ad adottare tutte le precauzioni e le misure necessarie e idonee a 
garantire la più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in possesso dell’Ente che 
vengono trattate dal lavoratore stesso; 

5. Il lavoratore ha diritto alla tutela contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale 
percorso di andata e ritorno dal luogo di abitazione a quello prescelto per lo svolgimento 
della prestazione lavorativa all'esterno dei locali dell’Amministrazione, 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, quando la scelta del luogo della prestazione sia dettata da esigenze connesse 
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alla prestazione stessa o dalla necessità del lavoratore di conciliare le esigenze di vita con 
quelle lavorative e risponda a criteri di ragionevolezza.1  

6. Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile non modifica la natura del 
rapporto di lavoro in atto. Fatti salvi gli istituti contrattuali non compatibili con la modalità a 
distanza, il dipendente conserva i medesimi diritti e gli obblighi nascenti dal rapporto di 
lavoro in presenza, ivi incluso il diritto ad un trattamento economico non inferiore a quello 
complessivamente applicato nei confronti dei lavoratori che svolgono le medesime mansioni 
esclusivamente all’interno dell’amministrazione;  
 

7. L’amministrazione garantisce al personale in lavoro agile le stesse opportunità rispetto alle 
progressioni di carriera, alle progressioni economiche, alla incentivazione della performance 
e alle iniziative formative previste per tutti i dipendenti che prestano attività lavorativa in 
presenza; 

8. In aggiunta ai percorsi normalmente previsti, il lavoro agile è accompagnato da iniziative 
formative e informative finalizzate a formare il personale all’utilizzo degli strumenti 
necessari per operare in tale modalità, compresi gli aspetti di salute e sicurezza, nonché a 
diffondere moduli organizzativi che rafforzino il lavoro in autonomia, l’empowerment, la 
delega decisionale, la collaborazione e la condivisione di informazioni.   
 

9. L’istituto del lavoro agile differisce dalle diverse figure del telelavoro e del lavoro da remoto 
a cui si applica la disciplina legislativa e contrattuale tempo per tempo vigente.  

 

Articolo 2 – Accesso al lavoro agile  
  

1. L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed è consentito a tutti i 
lavoratori, siano essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente 
dal fatto che siano stati assunti con contratto a tempo indeterminato o determinato.  

2. L’amministrazione, previo confronto sindacale, individua le attività che possono/non 
possono essere effettuate in lavoro agile.  

2a. Attività per le quali è consentito in via generale l’espletamento della prestazione 
lavorativa in modalità di “lavoro agile” (a titolo esemplificativo e non esaustivo): 
attività di back office / processi sezionabili / procedimenti o parti di essi, effettuabili 
anche senza il costante e diretto confronto-interlocuzione con il responsabile o con i 
colleghi / attività semplici connesse a procedimenti più complessi / attività che 
generalmente non richiedono la presenza fisica presso l'ente / attività per le quali sia 
possibile il collegamento con i programmi in uso nell'ente. 
 

 
1 L. 81/2017, articolo 23, comma 3.  
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2b. Oltre ai lavori in turno e quelli che richiedono l’utilizzo costante di 
strumentazioni non remotizzabili, sono escluse quelle attività per le quali non è 
consentito in via generale l’espletamento della prestazione lavorativa in modalità di 
“lavoro agile” (a titolo esemplificativo e non esaustivo): attività che richiedono 
attrezzatura tecnica specifica / attività connessa alla spedizione e ricezione della 
corrispondenza / attività connesse alla conduzione di autovetture e mezzi meccanici / 
attività di sportello e di front office al pubblico / attività che implicano la ricezione 
diretta del pubblico / attività di gestione e controllo del territorio, di viabilità, di 
protezione civile / attività di coordinamento e assistenza agli organi politico-
istituzionali / attività di coordinamento tecnico-amministrative / attività connesse ai 
servizi di vigilanza e ispettivi. 

3. L’amministrazione nel dare accesso al lavoro agile ha cura di conciliare le esigenze di 
benessere e flessibilità dei lavoratori con gli obiettivi di miglioramento del servizio 
pubblico, nonché con le specifiche necessità tecniche delle attività. Fatte salve queste ultime 
e fermi restando i diritti di priorità sanciti dalle normative tempo per tempo vigenti e 
l'obbligo da parte dei lavoratori di garantire prestazioni adeguate, l’amministrazione, previo 
confronto sindacale, avrà cura di facilitare l’accesso al lavoro agile ai lavoratori che si 
trovino in condizioni di particolare necessità, non coperte da altre misure.   

4. L’amministrazione assicura inoltre, per quanto possibile, la rotazione dei lavoratori che 
accedono al lavoro agile.  

5. L’amministrazione, in caso di necessità, darà la priorità all’accesso al lavoro agile ai:   

a) genitori di bambini di età fino ai 12 anni o senza alcun limite di età nel caso di figli in 
condizioni di disabilità ai sensi dell’art. 3, comma 3 della L. n. 104/1992;   

b) lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternità; 
a) dipendenti portatori di handicap in situazione di gravità accertata ai sensi dell’art. 4, 

comma 1, della L. n. 104/1992;   
b) dipendenti che assistono portatori di handicap in situazione di gravità (caregiver ai sensi 

dell’art.1, co. 255 della L. n. 205/2017);  
c) lavoratrici in stato di gravidanza;  
d) dipendenti per quali risulti necessaria una diversa organizzazione del tempo lavoro, 

rispetto a quella ordinaria della sola presenza, per ragioni di salute, anche momentanee, 
comprovate da idonea documentazione medica che non inibisca lo svolgimento della 
prestazione lavorativa;  

e) dipendenti con maggiore tempo di percorrenza per raggiungere la sede di lavoro, con 
riferimento al numero di chilometri di distanza dall’abitazione del lavoratore;  

6. Fermo restando quanto indicato ai commi precedenti del presente articolo l’amministrazione 
assicura il prevalente svolgimento in presenza della prestazione lavorativa per ciascun 
lavoratore;  
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7. I soggetti responsabili ad autorizzare lo svolgimento del lavoro agile da parte dei lavoratori 
che ne facciano preventiva richiesta sono i seguenti:  

Lavoratore richiedente   Responsabile all’autorizzazione 

Responsabili di Settore – incaricati di posizione 
organizzativa - Elevata Qualificazione  

Segretario Generale o in assenza Vicesegretario 
comunale  
 

Dipendenti del Comune di Pradalunga non titolari di 
posizione organizzativa   

Responsabile di settore o in assenza Segretario 
comunale o Vicesegretario comunale in caso di 
assenza  

  

Articolo 3 – Condizioni organizzative per l’accesso al lavoro agile  
  
Il soggetto Responsabile preposto a concedere il lavoro agile, come meglio sopra individuato, dovrà 
verificare che lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile, da parte del dipendente, 
che ne ha fatto preventiva richiesta, consenta di garantire le seguenti condizioni organizzative:  

a) non rechi pregiudizio o riduca la fruizione dei servizi resi all’utenza;   
b) assicuri un’adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro agile 

ove possibile;  
c) assicuri la prevalenza, per ciascun lavoratore, dell’esecuzione della prestazione 
lavorativa in presenza. Precisamente: 

c1) il lavoro agile può essere svolto sino a _____2_____ giornate intere a settimana, 
e nel massimo di _____8_____ giornate al mese. Per i lavoratori che si trovino in 
situazioni di particolari e/o temporanee necessità, l’Amministrazione potrà valutare 
un diverso numero massimo di giornate settimanali e/o mensili; 
c2) non è prevista la cumulabilità delle giornate non fruite nella settimana. In caso 
di particolari e/o temporanee esigenze organizzative o di natura personale del 
dipendente, le giornate in lavoro agile potranno essere svolte anche 
consecutivamente, previo accordo con il Responsabile e fatto salvo il limite mensile 
concordato;  
c3) In caso di utilizzo di istituti che determinino l’assenza per l’intera giornata (es. 
ferie, festività soppresse, visite mediche), il numero massimo di giornate di lavoro 
agile a settimana sarà riproporzionato in modo da garantire la prevalenza della 
prestazione in presenza; 

d) non deve sussistere lavoro arretrato da parte del dipendete richiedente, ovvero, ove 
presente adottare preventivamente un piano di smaltimento del lavoro arretrato, da 
allegare all’accordo individuale quale parte integrante e sostanziale;  

e) sia assicurato ogni adempimento finalizzato alla fornitura di apparati digitali e 
tecnologici adeguati alla prestazione di lavoro richiesta;  
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f) fermo restando che la sede di lavoro, che coincide con la sede comunale, resta invariata 
ad ogni effetto di legge e di contratto, il luogo di adempimento della prestazione 
lavorativa del dipendente può essere presso la propria residenza/domicilio o in altra 
sede che dovrà rispondere a requisiti di idoneità in materia di protezione dei dati e di 
salute e sicurezza;   

g) le giornate in lavoro agile dovranno essere pianificate con opportuno anticipo in 
accordo con il proprio Responsabile, al fine di accertarne la compatibilità con le 
esigenze di servizio;  

h) per sopravvenute esigenze di servizio, la singola giornata in lavoro agile può essere 
revocata da parte del Responsabile con un preavviso di 24 ore, con possibilità in tal caso 
per il dipendente, in accordo con il responsabile stesso, di riprogrammarla nella 
settimana o nel mese di riferimento sempre nel rispetto del principio della prevalenza;  

i) in caso di problemi tecnici o di sicurezza informatica, anche derivanti da rischi di 
perdita o divulgazione di informazioni dell’Amministrazione, che impediscano o 
ritardino sensibilmente lo svolgimento dell’attività lavorativa in lavoro agile, il 
dipendente è tenuto a darne tempestiva informazione al proprio Responsabile e, se i 
problemi rendessero impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, il dipendente 
può essere richiamato in sede; 

j) in caso di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore è tenuto a completare la propria 
prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario ordinario di lavoro.  

 

Art. 4 - Dotazione strumentale e obblighi di custodia e riservatezza  
 

1. Per la prestazione lavorativa in modalità agile l’Ente fornisce di norma al dipendente i 
seguenti strumenti di dotazione informatica:  

a) computer portatile;   
b) configurazione allineata allo standard dei computer comunali (sistema operativo, antivirus, 

posta elettronica, software, VDI, VPN, ….);  
2. In accordo con il lavoratore, potranno essere valutati casi in cui utilizzare anche la propria 

personale dotazione informatica. In tal caso andrà acquisito preventivamente il consenso del 
lavoratore stesso ed accertata l’adeguatezza della strumentazione messa a disposizione da 
parte del lavoratore. In nessun caso il lavoratore potrà richiedere il rimborso, a qualunque 
titolo, della propria dotazione tecnologia e della propria utenza utilizzate durante lo 
svolgimento del lavoro agile.  

 
3. L’uso dell’attrezzatura hardware fornita dal Comune deve essere effettuato esclusivamente 

dal lavoratore, nell’interesse dell’Ente e per le attività attinenti il rapporto di lavoro. Sarà 
cura del lavoratore mantenere tale attrezzatura nel miglior stato di efficienza possibile.  

4. È vietato l’utilizzo delle strumentazioni di proprietà della Comune per finalità che non siano 
strettamente lavorative. È inoltre fatto divieto di installare software diversi da quelli 
necessari all’attività lavorativa. La conservazione e la cura della strumentazione del Comune 
è posta a carico del lavoratore che ne ha piena responsabilità.  
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5. Il computer portatile dovrà essere riportato in sede al primo rientro utile dopo ogni giornata 
di lavoro agile, quando destinato a postazione di lavoro.  

6. Sono a carico del Comune i costi relativi a computer portatili, manutenzione delle 
attrezzature utilizzate, canoni di assistenza tecnica.  

 

Articolo 5 – Accordo individuale  
  

1. Per accedere al lavoro agile, il dipendente che ne fa preventiva richiesta (resa mediante 
apposita modulistica oltre che tramite l’apposito sistema di rilevazione delle presenze) deve 
stipulare per iscritto, anche in forma digitale, con il Responsabile preposto al rilascio 
dell’autorizzazione un apposito accordo individuale; 

2. Al fine di garantire la comunicazione obbligatoria degli accordi individuali nella apposita 
piattaforma del Ministero del lavoro e delle politiche sociali, nel termine previsto 
(attualmente fissato entro 5 giorni dalla sottoscrizione), l’accordo individuale, una volta 
sottoscritto, dovrà essere inviato, anche telematicamente, all’Ufficio Personale, preposto a 
tale adempimento, lo stesso giorno della sottoscrizione;  

3. Ai sensi degli artt. 19 e 21 della legge n. 81/2017, l’accordo individuale disciplina 
l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali dell’amministrazione, 
anche con riguardo alle forme di esercizio del potere direttivo del datore di lavoro ed agli 
strumenti utilizzati dal lavoratore. L’accordo deve inoltre contenere almeno i seguenti 
elementi essenziali:   

a) attività da espletare in modalità agile;  
b) durata dell’accordo;   
c) modalità di svolgimento della prestazione lavorativa fuori dalla sede abituale di lavoro, 

con specifica indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e di quelle da 
svolgere a distanza;   

a) modalità di recesso, con un preavviso di almeno 15 (quindici) giorni e motivato se ad 
iniziativa dell’Ente. Nel caso di lavoratore agile disabile ai sensi dell’art. 1 della legge 
12 marzo 1999, n. 68, il termine del preavviso del recesso da parte dell’Amministrazione 
non può essere inferiore a 90 giorni, al fine di consentire un’adeguata riorganizzazione 
dei percorsi di lavoro rispetto alle esigenze di vita e di cura del lavoratore; 

b) ipotesi di giustificato motivo di recesso al fine di consentire a ciascun contraente di 
recedere prima della scadenza del termine;   

c) l’indicazione delle fasce di contattabilità e di inoperabilità;    
d) i tempi di riposo del lavoratore (non inferiori a quelli previsti per i lavoratori in 

presenza) e le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare la 
disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;   
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e) le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla 
prestazione resa dal lavoratore all’esterno dei locali dell’amministrazione nel rispetto di 
quanto disposto dall’art. 4 della legge 20 maggio 1970, n. 300 e s.m.i..   

f) l’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute 
e sicurezza sul lavoro agile, ricevuta dall’amministrazione;  

4. Si specifica che negli accordi individuali non potrà essere ricompresa l’esecuzione della 
prestazione lavorativa in modalità agile di durata inferiore all’intera giornata lavorativa 
ordinariamente prevista in presenza. 
 

5. L’assegnazione al lavoro agile non muta la natura giuridica del rapporto di lavoro 
subordinato in atto, regolato in aderenza ai vincoli normativi, regolamentari e contrattuali, 
sia nazionali che di comparto. Il regime giuridico relativo a ferie, malattie, permessi, 
aspettative ed altri istituti sia giuridici che economici qui direttamente non contemplati 
rimane invariato.  
 

6. L’accordo individuale ha una durata massima di 12 mesi, con possibilità di rinnovo per 
ulteriori 12 mesi.  

 

Art. 6 - Trattamento economico e giuridico 

  
1. L’Amministrazione garantisce che i dipendenti che si avvalgono del lavoro agile non subiscano 

penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalità e della progressione di carriera. 
L’assegnazione del dipendente al lavoro agile non incide sulla natura giuridica del rapporto di 
lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme legislative, contrattuali e alle condizioni dei 
contratti collettivi nazionali e integrativi vigenti, né sul trattamento economico in godimento. 
 

2. La prestazione lavorativa resa in modalità agile è integralmente considerata come servizio pari 
a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali di lavoro ed è considerata utile ai fini degli 
istituti di carriera, del computo dell’anzianità di servizio e dell'applicazione degli istituti 
contrattuali di comparto relativi al trattamento economico accessorio.  
 

3. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate in lavoro agile non 
sono previste né retribuite prestazioni di lavoro straordinario e non è prevista l’effettuazione di 
trasferte ed il pagamento delle relative indennità, in quanto incompatibili con lo stesso. Non è 
previsto l’utilizzo del buono pasto.  

  

Art. 7 - Recesso e sospensione  
1. Durante lo svolgimento della prestazione resa con lavoro agile, sia l’Amministrazione che il 

dipendente possono, con un preavviso non inferiore a 15 (quindici) giorni e motivato se ad 
iniziativa dell’Ente, recedere dall’accordo prima della sua naturale scadenza. Nel caso di 
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lavoratori disabili ai sensi dell’art. 1 della L. 68/1999 nonché dell’art. 19 della L. 81/2017, il 
termine di preavviso del recesso da parte del datore di lavoro è di 90 giorni.   
 

2. L’Amministrazione può recedere dall’accordo in qualunque momento, senza preavviso, nei 
seguenti casi:  

a. l’efficienza e l’efficacia delle attività svolte dal dipendente non siano rispondenti ai parametri 
stabiliti nella presente disciplina o nell’accordo individuale;  

b. difficoltà di operare in autonomia e di raggiungere gli obiettivi;  
c. per sopravvenute esigenze di servizio.  

3. Per motivate esigenze di servizio l’Amministrazione può inoltre sospendere, per brevi periodi, 
lo svolgimento della prestazione in modalità agile.  
 

Articolo 8 – Articolazione della prestazione in modalità agile e diritto alla disconnessione  
 

1. La modalità di lavoro agile comporta che il lavoratore svolga la prestazione in parte in sede e in 
parte presso altri luoghi idonei con l’obbligo di connessione attraverso idonei strumenti 
informatici, entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale. 

 
2. La prestazione lavorativa in modalità agile è articolata nelle seguenti fasce temporali:  
2a) fascia di contattabilità - nella quale il lavoratore è contattabile sia telefonicamente che via 
mail o con altre modalità similari eventualmente concordate dalle parti, così da garantire le 
interazioni con i colleghi, con il proprio responsabile e con qualsiasi altro interlocutore nell’ambito 
della propria attività. Tale fascia oraria non può essere superiore all’orario medio giornaliero di 
lavoro ed è articolata anche in modo funzionale a garantire le esigenze di conciliazione vita-lavoro 
del dipendente. Le fasce di contattabilità sono definite, in accordo con il Responsabile preposto alla 
concessione del lavoro agile, nell’accordo individuale. In ogni caso le fasce di contattabilità 
dovranno tenere conto degli orari di compresenza definiti dall’ente al fine di garantire un’efficace 
interazione con l’ufficio di assegnazione ed un ottimale svolgimento della prestazione lavorativa;   

2b) fascia di inoperabilità nella quale il lavoratore non può erogare alcuna prestazione lavorativa.  
Essa è individuata nella fascia oraria tra le ore 19.00 e le ore 8.00 e comprende il periodo di 11 ore 
di riposo consecutivo nelle 24 ore a cui il lavoratore è tenuto per norma di legge e ai sensi del 
vigente CCNL 16.11.2022. Le prestazioni lavorative effettuate in tale fascia non potranno essere 
considerate, anche ai fini assicurativi. 
 
3. Nelle fasce di contattabilità il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, 

la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge. Il 
dipendente che fruisce dei suddetti permessi, per la durata degli stessi, è sollevato dagli 
obblighi stabiliti per la fascia di contattabilità.  

4. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile non è possibile 
richiedere il recupero di prestazioni straordinarie fornite in precedenza, effettuare lavoro 
straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di rischio e pertanto non 
spettano le relative indennità contrattualmente previste.  
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5. L’assenza dei vincoli di tempo, durante la resa della prestazione lavorativa in modalità agile, 
rendono la stessa incompatibile con la richiesta da parte del Lavoratore di buoni pasto per tali 
giornate. 

6. In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di cattivo 
funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attività lavorativa a distanza 
sia impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente è tenuto a darne tempestiva informazione 
al responsabile preposto all’autorizzazione dello svolgimento della prestazione lavorativa in 
modalità agile. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere temporaneamente 
impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, può richiamare il dipendente a lavorare in 
presenza, con un congruo preavviso. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore è 
tenuto a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario 
ordinario di lavoro.   

7. Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile può essere richiamato in 
sede, con comunicazione che deve pervenire in tempo utile per la ripresa del servizio e, 
comunque, almeno il giorno prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero 
delle giornate di lavoro agile non fruite.  

8. Il lavoratore ha diritto alla disconnessione. A tal fine, negli orari diversi da quelli ricompresi 
nella fascia di contattabilità e fatte salve le attività funzionali agli obiettivi assegnati non è 
richiesto lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle email, la risposta alle 
telefonate e ai messaggi, l’accesso e la connessione al sistema informativo 
dell’Amministrazione.  

 
Articolo 9 - Salute e sicurezza  
 
1. 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. 81/2008 e alla L. 81/2017.  
 

2. È compito del datore di lavoro considerare gli aspetti legati alla salute e alla sicurezza.  
 

3. Il lavoratore agile è tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte 
dal datore di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione all’esterno 
dei locali aziendali.  
 

4. Il lavoratore deve svolgere la prestazione in modalità agile scegliendo luoghi idonei, ossia 
rispondenti a criteri di ragionevolezza, e che consentano lo svolgimento della prestazione 
lavorativa in condizioni di sicurezza dal punto di vista dell’integrità fisica propria e dei terzi con 
i quali possa - eventualmente - entrare in contatto durante l’esecuzione della prestazione, 
secondo quanto previsto dall’art. 2087 C.C. A tal fine, particolare attenzione deve essere posta 
dal lavoratore quando scelga come luogo di lavoro ambienti all’esterno.  
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5. Nell’eventualità di un infortunio durante la prestazione in lavoro agile, il lavoratore dovrà 
fornire tempestiva e dettagliata informazione all’Amministrazione.  

 
Articolo 10 - Privacy  
 
1. I dati personali del dipendente sono trattati esclusivamente per le finalità connesse al rapporto di 

lavoro e agli obblighi previsti dalle norme contrattuali, dalle leggi, regolamenti come da 
dettagliata informativa già trasmessa in applicazione del Regolamento UE 2016/679.  
 

2. Il lavoratore agile è tenuto al rispetto delle previsioni del Regolamento UE 679/2016 e del D. 
Lgs 196/2003 e s.m.i. in materia di privacy e protezione dei dati personali, degli obblighi di 
riservatezza e dei doveri di comportamento previsti dal decreto del Presidente della Repubblica 
16 aprile 2013, n. 62, “Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici” e 
al Codice di comportamento vigente presso il Comune di Pradalunga. Egli impronta il proprio 
operato ai principi di correttezza, liceità, trasparenza e tutela della riservatezza degli interessati 
adottando tutte le misure necessarie per evitare i rischi di distruzione o perdita dei dati, anche 
accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle 
finalità della raccolta.  

 
3. L'inosservanza delle disposizioni di cui alla presente disciplina costituisce comportamento 

rilevante ai fini disciplinari e può conseguentemente determinare l'applicazione delle sanzioni 
disciplinari previste dalla contrattazione collettiva. Inoltre, l’Amministrazione potrà procedere 
con il recesso dall’accordo individuale.  

  

Articolo 11 - Monitoraggio  
 

1. I Responsabili effettuano un monitoraggio costante per la valutazione complessiva dei risultati 
conseguiti in termini di obiettivi raggiunti nel periodo considerato e/o per la misurazione della 
produttività e per la valutazione dell’efficienza, dell’efficacia e dell’economicità delle attività svolte 
dai dipendenti in lavoro agile.  
 

2. L’assegnazione al lavoro agile presuppone l’individuazione di obiettivi individuali misurabili su 
base annuale e infra-annuale, ovvero la misurazione e valutazione della quantità e qualità delle 
operazioni effettuate dal lavoratore agile. Gli obiettivi sono coerenti con i contenuti del Piano 
Performance e vengono definiti nell’accordo individuale.  

 
3. Il lavoro agile dovrà consentire il mantenimento di un livello quali-quantitativo pari o superiore a 

quello garantito in ufficio alla luce del fatto che tale modalità lavorativa consente, grazie alla 
maggior flessibilità, di bilanciare meglio le esigenze di vita famigliare con quelle lavorative, 
assicurando maggior autonomia, responsabilizzazione e, di conseguenza, un miglioramento della 
prestazione individuale. In particolare, dovrà essere assicurata la prestazione definita nell’accordo 
individuale, il cui adempimento va verificato dai Responsabili.  
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4. L’Amministrazione verifica l’impatto del lavoro agile sull’efficacia e sull’efficienza dell’azione 
amministrativa, nonché sulla qualità dei servizi erogati.  
  

Art. 12 - Disposizioni finali  
1. Per tutto quanto non contemplato nel presente documento si rinvia alle disposizioni previste dalla 

normativa nazionale in materia ed ai CCNL per tempo vigenti.  
 
 
 
 
 

Allegati  
 
A) _ Schema DOMANDA DI ATTIVAZIONE DEL LAVORO AGILE ALLA PRESTAZIONE 
LAVORATIVA 
 
B) _ Schema ACCORDO INDIVIDUALE PER LA PRESTAZIONE IN LAVORO AGILE  
 
C) – Schema RICHIESTA SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ LAVORATIVA IN MODALITA’ DI 

LAVORO AGILE.  
 
D) – Schema VALUTAZIONE DELLA PRESTAZIONE RESA DAL LAVORATORE UTILE 
ESCLUSIVAMENTE PER ULTERIORI ACCESSI AL LAVORO AGILE  
  
E) - INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE AI SENSI DELL’ART. 
22, COMMA 1, L. 81/2017 
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ALLEGATO A - DOMANDA DI ATTIVAZIONE DEL LAVORO AGILE ALLA PRESTAZIONE 
LAVORATIVA  

 
  

Al Responsabile del Settore  
___________________________  
___________________________  

  
  
Il/La sottoscritto/a ________________________________________________________________ 

 in servizio presso (indicare il Settore di 

appartenenza)_____________________________________ 

con Profilo di ________________________ Area di inquadramento_________________________   

CHIEDE 

di poter svolgere la propria prestazione lavorativa in modalità “agile”, secondo i termini, le 

tempistiche e le modalità da concordare nell’Accordo individuale da sottoscriversi con il proprio 

Responsabile di Settore.  

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’art. 76 del D.P.R. n. 445/2000 in caso di 

dichiarazioni mendaci e falsità in atti  

DICHIARA 
 di necessitare per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile, della seguente 

strumentazione tecnologica fornita dall’Amministrazione:   

  ________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

 

 di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dall’Amministrazione essendo in possesso 

della seguente strumentazione tecnologica:  

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

  

DICHIARA altresì:  
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(barrare una sola casella corrispondente) di rientrare nella/e categoria/e di seguito elencate 

(all’occorrenza certificate e/o documentate):  

 Lavoratrice nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternità previsto 

dall’art. 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della 

maternità e della paternità, di cui al D. Lgs. 26 marzo 2001, n. 151;  

   Lavoratrice in stato di gravidanza;  

 Lavoratore/trice con figli e/o altri conviventi in condizioni di disabilità certificata ai sensi 

dell’art. 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;  

 Lavoratore fragile: soggetto 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’art. 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;  

 Lavoratore/trice residente o domiciliato/a in comune al di fuori di quello di Pradalunga, tenuto 

conto della distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro;  

 Lavoratore/trice con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di dodici anni;  

 

oppure 

 

 Lavoratore/trice non rientrante in alcuna delle precedenti categorie.   

 

Infine, individua il Domicilio per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile il 

seguente luogo (barrare una casella ed indicarne l’indirizzo):  

 Residenza _____________________________________________________________________  

 Domicilio _____________________________________________________________________  

 Altro luogo (da specificare) _______________________________________________________  

  

 

Data __________                                                   Firma 
_____________________________________   
 

 

 



COMUNE DI PRADALUNGA 
Provincia di BERGAMO 

 
 

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITÀ E ORGANIZZAZIONE 
triennio 2024  -  2026 

 
 

 

64 
 

 

ALLEGATO B - ACCORDO INDIVIDUALE PER LA PRESTAZIONE IN LAVORO AGILE  

  

La/Il sottoscritta/o _______________________________________________________ 

dipendente, C.F ______________________ e la/il sottoscritta/o 

_____________________________________ Responsabile del Settore 

______________________________________________________ dichiarano di ben conoscere ed 

accettare la Disciplina per il lavoro agile nel Comune di Pradalunga e  

 

CONVENGONO 
1. Oggetto  

il/la dipendente è ammesso/a a svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile nei termini ed 

alle condizioni di seguito indicate ed in conformità alle prescrizioni stabilite nella Disciplina sopra 

richiamata stabilendo altresì:  

a) la  data  di  avvio  della  prestazione  di  lavoro  agile: 
________________ 

b) la  data  di  fine  della  prestazione  di lavoro  agile2: 
________________ 

nel limite di nr____ giornate nell’arco della settimana e di nr _____ giornate nell’arco del mese3 

 

ai fini dello svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile, si prevede l’utilizzo della 

seguente dotazione:  

1)_ dotazione tecnologica di proprietà/nella disponibilità del dipendente, conforme alle specifiche 

tecniche richieste (precisare): 

________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

 
2)_ (IN ALTERNATIVA) dotazione tecnologica fornita dall’Amministrazione (precisare):  

_______________________________________________________________________________   

 
2L’accordo individuale ha una durata massima di 12 mesi con possibilità di rinnovo per ulteriori 12 mesi  
3Da definirsi sulla base dell’Allegato C) RICHIESTA SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ LAVORATIVA IN MODALITA’ DI 

LAVORO AGILE.  
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___________________________________________________________________________
___ 
___________________________________________________________________________
___ 

 
2. Luogo di lavoro  

 ______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
 
3. Fascia di contattabilità obbligatoria del dipendente  

È individuata nella mattina dalle ore ________ alle ore _______ e, in caso di giornata con rientro 

pomeridiano, dalle ore ________ alle ore ________.  

  
4. La fascia di disconnessione  

È individuata dalle ore ________ alle ore ________ oltre al sabato (secondo l’organizzazione del 

lavoro), domenica e festivi.  

  
5. Potere direttivo, di controllo e disciplinare  

La modalità di lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di lavoro, che 

sarà esercitato con modalità analoghe a quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso 

i locali comunali.  

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, in coerenza con il Piano 

della Performance /o altro strumento di pianificazione delle attività adottato, obiettivi puntuali, 

chiari e misurabili che possano consentire di monitorare i risultati dalla prestazione lavorativa in 

lavoro agile. Per assicurare il buon andamento delle attività e degli obiettivi, dipendente e 

responsabile si confronteranno almeno con cadenza mensile/bisettimanale 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/della 

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 di quanto indicato nel 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 comunali danno luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari, così come 

individuate nel regolamento disciplinare.  
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Il mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente Accordo può comportare l’esclusione da 

un eventuale rinnovo dell’Accordo individuale; è escluso il rinnovo in caso di revoca disposta ai 

sensi del successivo p.6.   

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 avere preso visione.  

  

6. Recesso e revoca dall’Accordo  

Il presente Accordo è a tempo determinato: durata massima 12 mesi.  

Ai sensi dell’art. 19 della legge 22 maggio 2017, n. 81, il lavoratore agile e l’Amministrazione 

possono recedere dall’Accordo di lavoro agile in qualsiasi momento con un preavviso di almeno 15 

(quindici) giorni.   

Nel caso di lavoratore agile disabile ai sensi dell’art. 1 della legge 12 marzo 1999, n. 68, il termine 

del preavviso del recesso da parte dell’Amministrazione non può essere inferiore a 90 giorni, al fine 

di consentire un’adeguata riorganizzazione dei percorsi di lavoro rispetto alle esigenze di vita e di 

cura del lavoratore. In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti può recedere 

prima della scadenza del termine nel caso di Accordo a tempo determinato.   

L’Accordo individuale di lavoro agile può, in ogni caso, essere revocato dal Responsabile del 

Settore di appartenenza 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.   

In caso di revoca il dipendente è tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa secondo 

l’orario ordinario presso la sede di lavoro dal giorno successivo alla comunicazione della revoca. 

La comunicazione della revoca potrà avvenire per e-mail ordinaria personale e/o per PEC.   

L’avvenuto  recesso  o  revoca  dell’Accordo  individuale  è  comunicato  dal  

Responsabile al Servizio Personale.   

In caso di trasferimento del dipendente ad altro settore, l’Accordo individuale cessa di avere 

efficacia dalla data di effettivo trasferimento del lavoratore.  

7. Presenza in sede  

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.  
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8. Informativa  

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.   

  

Data _____________________  

  

  

Firma del Responsabile del Settore     Firma del dipendente  

 _____________________________________        _________________________  
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Allegato C) – Schema RICHIESTA SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ LAVORATIVA IN 
MODALITA’ DI LAVORO AGILE.  

 
Al Responsabile di Settore 

______________________  
 
 

RICHIESTA SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ LAVORATIVA IN MODALITA’ DI 
LAVORO AGILE4 

 
Il/La sottoscritto/a ____________________________, dipendente del Comune di Pradalunga 
assunto/a a tempo indeterminato/determinato, avente profilo professionale di 
___________________, Area di inquadramento ______________________  

RICHIEDE  

Sulla base dell’Accordo individuale sottoscritto in data ____________, 

di poter prestare la propria attività lavorativa in modalità agile per i seguenti giorni del mese di 
________________.  

Giornate di cui si richiede lo svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile5:  

  

  

  

  

 

A tal fine, in accordo con il Responsabile di riferimento, propone la seguente programmazione 
lavorativa:   
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________  

  
 

4 Il presente modulo non sostituisce la richiesta di esecuzione della prestazione in modalità agile che il Lavoratore dovrà effettuare 
attraverso il sistema di rilevazione delle presenze.  
5 Si specifica che, l’esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile non può avvenire per una durata inferiore all’intera 
giornata lavorativa ordinariamente prevista in presenza  
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Pradalunga, __________ 
            Il richiedente  
        ______________________________  
Si autorizza: 
_____________________ 
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ALLEGATO D) – Schema VALUTAZIONE DELLA PRESTAZIONE RESA DAL 
LAVORATORE UTILE ESCLUSIVAMENTE PER ULTERIORI ACCESSI AL 
LAVORO AGILE  
 
 
          Al/la Sig./ra________________  
             
             

  
VALUTAZIONE DELLA PRESTAZIONE RESA DAL LAVORATORE 

UTILE  
ESCLUSIVAMENTE PER ULTERIORI ACCESSI AL LAVORO AGILE  

  
  
Il/la sottoscritto/a responsabile del Settore _____________ richiamati:  
a) la richiesta di resa della prestazione lavorativa in modalità agile prot. n. ___________ del 

__________, relativa al mese di _______________,   
b) l’accordo individuale a tal fine sottoscritto prot. n. _____________ del _______________;  
c) il vigente Regolamento in materia di lavoro agile del Comune di Pradalunga;  
  
Acquisita dal Lavoratore la rendicontazione dell’attività svolta in modalità agile a mezzo 
_____________ e relativa al mese di __________, che qui si allega 
  

VALUTA  
  
- La prestazione resa dal/la Sig./ra_________________________ in modalità agile 

POSITIVA ai fini di ulteriori accessi al lavoro agile;  
  
oppure  

  
- La prestazione resa dal/la Sig./ra_________________________ in modalità agile 
NON POSITIVA  ai fini di ulteriori accessi al lavoro agile per i seguenti motivi: 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
_____________________________________________________  

 

Pradalunga, __________ 

                                    Il Responsabile 
____________________    
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Il Lavoratore ______________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



COMUNE DI PRADALUNGA 
Provincia di BERGAMO 

 
 

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITÀ E ORGANIZZAZIONE 
triennio 2024  -  2026 

 
 

 

72 
 

ALLEGATO E) – INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE AI 
SENSI DELL’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017 
 
 
 

INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE AI SENSI 
DELL’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017 

 
         

                              Al lavoratore 

       Al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)  

 

 
Oggetto: informativa sulla sicurezza dei lavoratori (art. 22, comma 1, della legge 22 maggio 
2017 n. 81) 
 

AVVERTENZE GENERALI 

Si informano i lavoratori: Signor/ra ___________________ degli obblighi e dei diritti previsti dalla 

legge del 22 maggio 2017 n. 81 e dal decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81. 

Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)  

1. Il datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore, che svolge la prestazione in 

modalità di lavoro agile, e a tal fine consegna al lavoratore e al rappresentante dei lavoratori per la 

sicurezza, con cadenza almeno annuale, un'informativa scritta, nella quale sono individuati i rischi 

generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione del rapporto di lavoro.  

2. Il lavoratore è tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore 

di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali 

aziendali. 

Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008)  

1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone 

presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente 

alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.  

2. I lavoratori devono in particolare:  

a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi 

previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;  
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b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti, 

ai fini della protezione collettiva ed individuale; 

c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di 

trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza;  

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione;  

e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente  o al preposto le deficienze dei mezzi e 

dei  dispositivi  di  cui  alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione  di  pericolo di cui 

vengano a conoscenza, adoperandosi direttamente,  in  caso  di urgenza, nell'ambito delle proprie 

competenze e possibilità e fatto salvo l'obbligo di cui alla lettera f) per  eliminare  o  ridurre  le 

situazioni  di  pericolo  grave  e  incombente,  dandone  notizia  al rappresentante dei lavoratori per 

la sicurezza;  

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di 

controllo;  

g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza ovvero 

che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori;  

h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro;  

i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal D. Lgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico 

competente.  

3. I lavoratori di aziende che svolgono attività in regime di appalto o subappalto, devono   esporre   

apposita   tessera   di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalità del lavoratore 

e l'indicazione del datore di lavoro.  Tale obbligo grava anche in capo ai   lavoratori   autonomi   che   

esercitano direttamente la propria attività nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenuti a 

provvedervi per proprio conto.  

In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, il Datore 

di Lavoro ha provveduto ad attuare le misure generali di tutela di cui all’art. 15 del T.U. sulla 

sicurezza; ha provveduto alla redazione del Documento di Valutazione di tutti i rischi presenti nella 

realtà lavorativa, ai sensi degli artt. 17 e 28 D. Lgs. 81/2008; ha provveduto alla formazione e 

informazione di tutti i lavoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. Lgs. 81/2008. 

Pertanto, di seguito, si procede alla analitica informazione, con specifico riferimento alle modalità 

di lavoro per lo smart worker. 
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COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART 

WORKER 

 Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte 

dal datore di lavoro (DL) per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione 

in ambienti indoor e outdoor diversi da quelli di lavoro abituali.  

 Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per 

quella di terzi. 

 Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessità del 

lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di 

ragionevolezza, i luoghi di lavoro per l’esecuzione della prestazione lavorativa in smart 

working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa. 

 In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un 

pericolo per la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi. 

Di seguito, le indicazioni che il lavoratore è tenuto ad osservare per prevenire i rischi per la salute e 

sicurezza legati allo svolgimento della prestazione in modalità di lavoro agile. 

*** *** *** 

CAPITOLO 1 

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN 

AMBIENTI OUTDOOR 

Nello svolgere l’attività all’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento 

coscienzioso e prudente, escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli 

specifici della propria attività svolta in luoghi chiusi. 

È opportuno non lavorare con dispositivi elettronici come tablet e smartphone o similari all’aperto, 

soprattutto se si nota una diminuzione di visibilità dei caratteri sullo schermo rispetto all’uso in 

locali al chiuso dovuta alla maggiore luminosità ambientale.  

All’aperto inoltre aumenta il rischio di riflessi sullo schermo o di abbagliamento. 

Pertanto le attività svolgibili all’aperto sono essenzialmente quelle di lettura di documenti cartacei o 

comunicazioni telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype). 
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Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la 

prestazione lavorativa, si raccomanda di: 

- privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre l’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV); 

- evitare di esporsi a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli quali caldo o freddo intenso;  

- non frequentare aree con presenza di animali incustoditi o aree che non siano adeguatamente 

manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di rifiuti; 

- non svolgere l’attività in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso; 

- non svolgere l’attività in aree con presenza di sostanze combustibili e infiammabili (vedere 

capitolo 5); 

- non svolgere l’attività in aree in cui non ci sia la possibilità di approvvigionarsi di acqua potabile; 

- mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attività outdoor (ad 

es.: creme contro le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto prescritto dal proprio 

medico per situazioni personali di maggiore sensibilità, intolleranza, allergia, ecc.), per quanto 

riguarda i potenziali pericoli da esposizione ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi e punture di 

insetti o altri animali, esposizione ad allergeni pollinici, ecc.). 

*** *** *** 

CAPITOLO 2 

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI 

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti 

per i locali privati in cui possono operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile.  

Raccomandazioni generali per i locali:  

- le attività lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es. 

soffitte, seminterrati, rustici, box); 

- adeguata disponibilità di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (elettrico, 

termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti; 

- le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente 

(muffe); 
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- 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; 

- i locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a 

garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti. 

Indicazioni per l’illuminazione naturale ed artificiale: 

- si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, di schermare le finestre (ad es. con tendaggi, 

appropriato utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare l’abbagliamento e limitare 

l’esposizione diretta alle radiazioni solari; 

- 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. 

- è importante 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.  

Indicazioni per l’aerazione naturale ed artificiale: 

- è opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica; 

- evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad es. 

la nuca, le gambe, ecc.); 

 - gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma e regolarmente 

manutenuti; i sistemi filtranti dell’impianto e i recipienti eventuali per la raccolta della condensa, 

vanno regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti; 

- evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione) 

rispetto alla temperatura esterna; 

- evitare l’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in 

quanto molto pericolosa per la salute umana. 

*** *** ***  

CAPITOLO 3 

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO  
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Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di 

attrezzature/dispositivi di lavoro, con specifico riferimento a quelle consegnate ai lavoratori 

destinati a svolgere il lavoro agile: notebook, tablet e smartphone. 

Indicazioni generali: 

- conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per l’uso 

redatte dal fabbricante; 

- leggere il manuale/istruzioni per l’uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del 

costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza; 

- si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione 

accessibili (ad es. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i 

conduttori interni), e di interromperne immediatamente l’utilizzo in caso di emissione di scintille, 

fumo e/o odore di bruciato, provvedendo a spegnere l’apparecchio e disconnettere la spina dalla 

presa elettrica di alimentazione (se connesse); 

- verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti, compresi i 

cavi elettrici e la spina di alimentazione; 

- non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili; 

- effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi di 

collegamento, alimentatori) forniti in dotazione; 

- disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo; 

- spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori; 

- controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico quando 

non utilizzati, specialmente per lunghi periodi; 

- si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e 

raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel 

caso di un loro anomalo riscaldamento; 

- inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es. 

spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo 

se ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente inserita nella presa a garanzia 

di un contatto certo ed ottimale; 
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- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i 

cavi e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connettore (la parte 

che serve per connettere l’attrezzatura al cavo di alimentazione);  

- non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te; 

- lo schermo dei dispositivi è realizzato in vetro/cristallo e può rompersi in caso di caduta o a 

seguito di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non 

tentare di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositivo non dovrà essere usato fino a 

quando non sarà stato riparato; 

- le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati, 

compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi; 

- in caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, 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;  

- segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo le 

attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dall’impianto elettrico; 

- è opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e 

sgranchirsi le gambe; 

- è bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema 

maneggevolezza di tablet e smartphone, tenendo presente la possibilità di alternare la posizione 

eretta con quella seduta; 

- prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di 

luce naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (come ad es. nel caso in cui 

l’operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto 

un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una finestra non 

adeguatamente schermata); 

- in una situazione corretta lo schermo è posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una 

distanza tale da evitare riflessi e abbagliamenti;  

- i notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi 

lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che l’utilizzo di tali 

schermi può causare affaticamento visivo e pertanto: 

▪ regolare la luminosità e il contrasto sullo schermo in modo ottimale; 
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▪ durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, 

così come si fa quando si lavora normalmente al computer fisso; 

▪ in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, è 

importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare 

gli occhi; 

▪ non lavorare mai al buio. 

Indicazioni per il lavoro con il notebook  

In caso di attività che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili è 

opportuno l’impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:  

- sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento 

dell’attrezzatura e un comodo appoggio degli avambracci; 

- 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 e su una seduta non rigida 

(eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi);  

- durante il lavoro con il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto 

per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti; 

- mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante l’uso della tastiera, evitando di 

piegare o angolare i polsi; 

- è opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi; 

- utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza 

sufficiente per permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori,  in grado di consentire 

cambiamenti di posizione nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, e permettere una 

disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale accessorio; 

- l’altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in 

posizione seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 90°; 

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

schermo; 

- in base alla statura, e 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 su mezzi di trasporto (treni/aerei/ navi) in qualità di passeggeri o in locali pubblici: 
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- è possibile lavorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano 

sufficientemente confortevoli ed ergonomiche, prestando particolare attenzione alla comodità della 

seduta, all'appoggio lombare e alla posizione delle braccia rispetto al tavolino di appoggio;  

- evitare lavori prolungati nel caso l’altezza della seduta sia troppo bassa o alta rispetto al piano di 

appoggio del notebook; 

- osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo, 

ecc.); 

- nelle imbarcazioni il notebook è utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una 

idonea postazione di lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della nave; 

- se fosse necessario ricaricare, e se esistono prese elettriche per la ricarica dei dispositivi mobili a 

disposizione dei clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia normalmente ancorata 

al suo supporto parete; 

- non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si è 

passeggeri. 

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone 

I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione, 

mentre gli smartphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura 

di brevi documenti.  

In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di: 

- effettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata; 

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi; 

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate vocali 

prediligendo l’utilizzo dell’auricolare; 

- per prevenire l’affaticamento visivo, evitare attività prolungate di lettura sullo smartphone; 

- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice 

(stretching). 

Indicazioni per l’utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare 

- È bene utilizzare l’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati; 

- spegnere il dispositivo nelle aree in cui è vietato l’uso di telefoni cellulari/smartphone o quando 

può causare interferenze o situazioni di pericolo (in aereo, strutture sanitarie, luoghi a rischio di 

incendio/esplosione, ecc.); 



COMUNE DI PRADALUNGA 
Provincia di BERGAMO 

 
 

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITÀ E ORGANIZZAZIONE 
triennio 2024  -  2026 

 
 

 

81 
 

- al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le 

indicazioni del medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore 

dell’apparecchiatura. 

I dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:  

- non tenere i dispositivi nel taschino; 

- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui è installato 

l’apparecchio acustico; 

- evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza; 

- un portatore di apparecchi acustici che usasse l’auricolare collegato al telefono/smartphone 

potrebbe avere difficoltà nell’udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare l’auricolare se 

questo può mettere a rischio la propria e l’altrui sicurezza. 

Nel caso in cui ci si trovi all’interno di un veicolo: 

- non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida: le mani devono essere 

sempre tenute libere per poter condurre il veicolo; 

- durante la guida usare il telefono cellulare/smartphone esclusivamente con l’auricolare o in 

modalità viva voce;  

- inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se si viaggia in 

qualità di passeggeri; 

- non tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimità del dispositivo, dei 

suoi componenti o dei suoi accessori; 

- non utilizzare il telefono cellulare/smartphone nelle aree di distribuzione di carburante; 

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

*** *** ***  

CAPITOLO 4 

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI 

ELETTRICI 

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi 

elettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea. 

Impianto elettrico 
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A. Requisiti: 

1) i componenti dell’impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di 

parti danneggiate; 

2) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di 

derivazione prive di coperchio di chiusura o con coperchio danneggiato, di scatole per prese o 

interruttori prive di alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o 

con coperchi danneggiati); 

3) le parti dell’impianto devono risultare asciutte, pulite e non devono prodursi scintille, odori di 

bruciato e/o fumo; 

4) nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, è necessario conoscere l’ubicazione del 

quadro elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete 

elettrica in caso di emergenza;  

B. Indicazioni di corretto utilizzo: 

- è buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute 

sgombre e accessibili; 

- evitare di accumulare o accostare materiali infiammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile 

innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell’impianto, e in particolare delle prese 

elettriche a parete, per evitare il rischio di incendio; 

- è importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia 

contatto con materiali infiammabili. 

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 la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 

Ampere) e la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Watt); 

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la 

guaina del cavo, le prese e le spine non devono essere danneggiate), 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: 
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- l’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo 

indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione più vicini 

e idonei; 

- le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e 

dell’impianto elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli 

allineati, spine schuko in prese schuko) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite 

completamente nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatto 

certo;  

- evitare di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.; 

- disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare 

il pericolo di inciampo; 

- verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea 

(ad es. presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli 

apparecchi elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);  

- fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino 

particolarmente caldi durante il loro funzionamento; 

- srotolare i cavi il più possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie 

libera per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego. 

CAPITOLO 5 

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE” 

Indicazioni generali: 

- identificare il luogo di lavoro (indirizzo esatto) e avere a disposizione i principali numeri telefonici 

dei soccorsi nazionali e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.); 

- prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista o a 

fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai di 

incendio e di rischio ustione. Inoltre, tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati 

ricambi d’aria per l’eliminazione dei gas combusti; 

- rispettare il divieto di fumo laddove presente; 

- non gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitori 

destinati ai rifiuti; 
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- non ostruire le vie di esodo e non bloccare la chiusura delle eventuali porte tagliafuoco. 

 

Comportamento per principio di incendio:  

- mantenere la calma; 

- disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche 

le spine; 

- avvertire i presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel 

caso si valuti l’impossibilità di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.), 

fornendo loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;  

 

- se l’evento lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere 

l’incendio attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua6, coperte7, estintori8, ecc.);- non utilizzare 

acqua per estinguere l’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o quantomeno prima 

di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico; 

- se non si riesce ad estinguere l’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte 

dietro di sé ma non a chiave) e aspettare all’esterno l’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni; 

- se non è possibile abbandonare l’edificio, chiudersi all’interno di un’altra stanza tamponando la 

porta con panni umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi all’interno, aprire la 

finestra e segnalare la propria presenza. 

 
6 È idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano dall’impianto o da attrezzature elettriche. 
7 In caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di altro tipo (purché si tratti di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in 
loro assenza, coperte di lana o di cotone spesso (evitare assolutamente materiali sintetici o di piume come i pile e i piumini) per soffocare il focolaio 
(si impedisce l’arrivo di ossigeno alla fiamma). Se particolarmente piccolo il focolaio può essere soffocato anche con un recipiente di metallo (ad es. 
un coperchio o una pentola di acciaio rovesciata). 
8 ESTINTORI A POLVERE (ABC) 
Sono idonei per spegnere i fuochi generati da sostanze solide che formano brace (fuochi di classe A), da sostanze liquide (fuochi di classe B) e da 
sostanze gassose (fuochi di classe C). Gli estintori a polvere sono utilizzabili per lo spegnimento dei principi d’incendio di ogni sostanza anche in 
presenza d’impianti elettrici in tensione.  
ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO2)  
Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquide (fuochi di classe B) e fuochi di sostanze gassose (fuochi di classe C); possono essere usati anche in 
presenza di impianti elettrici in tensione. Occorre prestare molta attenzione all’eccessivo raffreddamento che genera il gas: ustione da freddo alle 
persone e possibili rotture su elementi caldi (ad es.: motori o parti metalliche calde potrebbero rompersi per eccessivo raffreddamento superficiale). 
Non sono indicati per spegnere fuochi di classe A (sostanze solide che formano brace). A causa dell’elevata pressione interna l’estintore a CO2 risulta 
molto più pesante degli altri estintori a pari quantità di estinguente. 
ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELL’ESTINTORE  
- sganciare l’estintore dall’eventuale supporto e porlo a terra; 
- rompere il sigillo ed estrarre la spinetta di sicurezza; 
- impugnare il tubo erogatore o manichetta; 
- con l’altra mano, impugnata la maniglia dell’estintore, premere la valvola di apertura; 
- dirigere il getto alla base delle fiamme premendo la leva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione; 
- iniziare lo spegnimento delle fiamme più vicine a sé e solo dopo verso il focolaio principale. 
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Nel caso si svolga lavoro agile in luogo pubblico o come ospiti in altro luogo di lavoro privato è 

importante: 

- accertarsi dell’esistenza di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle strutture e rispettarli; 

- prendere visione, soprattutto nel piano dove si è collocati, delle piantine particolareggiate a parete, 

della dislocazione dei mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delle vie di esodo;  

- visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere riportati sulle piantine a parete 

(addetti lotta antincendio/emergenze/coordinatore per l’emergenza, ecc.); 

- leggere attentamente le indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in planimetria; 

- rispettare il divieto di fumo; 

- evitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodo; 

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericoloso, 

per persone e cose, rilevato nell’ambiente occupato. 

*** *** *** 

Di seguito si riporta una tabella riepilogativa al fine di indicare in quali dei diversi scenari lavorativi 

dovranno trovare applicazione le informazioni contenute nei cinque capitoli di cui sopra. 

Scenario lavorativo 
Attrezzatura 
utilizzabile 

Capitoli da 
applicare 

  1 2 3 4 5 

1. Lavoro agile in locali privati al chiuso  

Smartphone 
Auricolare 
Tablet 
Notebook 

 X X X X 

2. Lavoro agile in locali pubblici al chiuso  

Smartphone 
Auricolare 
Tablet 
Notebook 

  X X X 

3. Lavoro agile nei trasferimenti, su mezzi 
privati come passeggero o su autobus/tram, 
metropolitane e taxi  

Smartphone 
Auricolare 

  X   

4. Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali 
sia assicurato il posto a sedere e con tavolino di 
appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane, 
imbarcazioni (traghetti e similari) 

Smartphone 
Auricolare  
Tablet 
Notebook 

  X X  

5. Lavoro agile nei luoghi all’aperto 

Smartphone 
Auricolare 
Tablet 
Notebook 

X  X  X 
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Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenza in 
modo puntuale del contenuto del medesimo e il Rappresentante dei lavoratori per la Sicurezza di 
averne condiviso pienamente il contenuto. 
 
Data --/--/---- 
 
Firma del Datore di Lavoro 
 
 
Firma del Lavoratore 
 
 
Firma del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza - RLS                      
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3^ Sezione di programmazione  
 

sottosezione 3.03 
 

PIANO TRIENNALE DEL FABBISOGNO DEL PERSONALE 
 
 
 
Il piano triennale del fabbisogno del personale secondo quando previsto dall’art. 4, comma 1, 
lettera c), del Regolamento DPCM n. 132/2022 prevede: 
la consistenza di personale al 31 dicembre dell'anno precedente a quello di adozione del Piano, 
suddiviso per inquadramento professionale e deve evidenziare: 
1) la capacità assunzionale dell'amministrazione, calcolata sulla base dei vigenti vincoli di spesa; 
2) la programmazione delle cessazioni dal servizio, effettuata sulla base della disciplina vigente, e 

la stima dell'evoluzione dei fabbisogni di personale in relazione alle scelte in materia di 
reclutamento, operate sulla base della digitalizzazione dei processi, delle esternalizzazioni o 
internalizzazioni o dismissioni di servizi, attività o funzioni; 

3) le strategie di copertura del fabbisogno, ove individuate; 
4) le strategie di formazione del personale, evidenziando le priorità strategiche in termini di 

riqualificazione o potenziamento delle competenze organizzate per livello organizzativo e per 
filiera professionale; 

5) le situazioni di soprannumero o le eccedenze di personale, in relazione alle esigenze funzionali. 
 
 
 

 
 

1. STATO DELL’ORGANIZZAZIONE E DELL’ORGANICO. 
 

1.1 L’ORGANIZZAZIONE. 
Con deliberazione di Giunta Comunale n. 42 del 30 marzo 2017, è stato adottato l’assetto 
organizzativo dell’Ente che prevede n. 3 settori con a capo 3 posizioni organizzative. 
La struttura è disegnata per rispondere adeguatamente alla domanda esterna e interna di servizi, con 
l’obiettivo di favorire la capacità di "governance" dei servizi, l’efficientamento dei processi e delle 
funzioni, e lo sviluppo di competenze allineate al nuovo ruolo richiesto all’Ente locale. 
 
 
1.2. IL PERSONALE A TEMPO INDETERMINATO. 
La programmazione triennale del fabbisogno di personale negli anni antecedenti al 2018 è stata 
caratterizzata dal tentativo di contenere, attraverso un’azione mirata di reperimento di personale in 
mobilità da altri Enti. Il 2018 è stato caratterizzato da un progressivo allentamento dei vincoli 
assunzionali, concretizzatosi nell’estensione delle percentuali di turn-over. Per tale motivo, nel 
2018, dopo anni di progressiva e costante contrazione dell’organico a tempo indeterminato, si è 
registrato un lieve incremento rispetto al precedente anno. 
Il personale a tempo indeterminato, alla data di redazione del presente piano,  in servizio risulta 
assestato a quota n.   17 dipendenti. 
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1.3 LA DOTAZIONE ORGANICA 

DOTAZIONE ORGANICA PERSONALE NON DIRIGENZIALE 

CATEGORIA 
POSTI COPERTI ALLO 

STATO ATTUALE 
DOTAZIONE ORGANICA 

B 4 4 
C 9 9 
D 4 4 

TOTALE 17 17 

 

 

 

      
POSTI 
COPERTI  

CATEGORI
A E 

MANSIONE 

Personale a 
tempo 

indeterminato/d
eterminato 

tempo 
pieno/part-time 

 DOTAZIONE 
ORGANICA 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 10 

1 area 
funzionari 
assistente 
sociale 
2 area 
operatori 
esperti  
5  area  
istruttori  
2 area 
istruttori 
polizia locale 
 

Area funzionari  
a tempo pieno 
indeterminato 
2 area operatori 
esperti a tempo 
indeterminato 
part-time 
55,55%  e 
58,33% 
6 area istruttori 
a tempo 
indeterminato 
tempo pieno 
1  area istruttori  
a tempo 
parziale 
69,44% 10 

SETTORE FINANZIARIO 3 

1 area 
funzionari ed 
EQ 
responsabile 
di Settore 
2 area 
istruttori   

 1 area 
funzionari ed 
EQ a tempo 
pieno 
indeterminato 
1 area istruttori  
a tempo pieno 
indeterminato 3 
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1 area istruttori  
a tempo 
parziale 
indeterminato 
75,00  

SETTORE GEST. 
TERRITORIO     4 

1 area 
funzionari ed 
EQ 
responsabile 
settore 
1 area 
funzionari ed 
EQ 
 
1 area 
operatori 
esperti 
1 area 
operatori 
esperti 
operaio  

2 area 
funzionari ed 
EQ a tempo 
pieno 
indeterminato 
2 area operatori 
esperti 
 a tempo pieno 
indeterminato 

4 
            
            

    
TOTA
LI 17 

Di cui 4 a 
tempo 

parziale 

 

17 
            

       
 
 

2.2. CAPACITA’ ASSUNZIONALI E SPESE DI PERSONALE  

2.2.1 Il principio di contenimento della spesa  

Gli enti locali sono chiamati fin dal 2007 al contenimento della spesa del personale secondo i criteri 
dettati dai commi 557 e seguenti della legge n. 296/2006 e smi, differenziati in base alla tipologia di 
ente ed alla situazione organizzativa e/o finanziaria, secondo quanto stabilito da successivi 
interventi legislativi. 

Tali vincoli, unitamente a quelli introdotti poi dal legislatore nella copertura del turn-over, devono 
conformare la programmazione triennale del fabbisogno del personale di ciascun ente. 

Per i comuni prima soggetti al patto di stabilità ed ora agli obiettivi di saldo finale di finanza 
pubblica, il comma 557 citato impone una progressiva riduzione della spesa di personale: 

“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 
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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: 

… 

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 organici; 

c) contenimento delle dinamiche di crescita della contrattazione integrativa, tenuto anche conto 
delle corrispondenti disposizioni dettate per le amministrazioni statali.”. 

Il successivo comma 557-ter stabilisce il divieto di “procedere ad assunzioni di personale a qualsiasi 
titolo” nel caso di mancato rispetto. 

Il comma 557-quater stabilisce che detti 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”. Il 
triennio di riferimento è il 2011-2013. 

Successivi interventi legislativi, oltre a modificare tali criteri, hanno introdotto vincoli alle capacità 
(o facoltà) assunzionali. 

L’ordinaria capacità assunzionale è oggi disciplinata dall’art. 33 comma 2 del D.L. 30 aprile 
2019,n. 34 e dal DM 17/03/2020 “Misure per la definizione delle capacità assunzionali di personale 
a tempo indeterminato dei comuni” che attua le disposizioni già previste nel D.L. 

 

2.2.2 La spesa di personale: le componenti  

2.2.2.1 Componenti ai sensi dell’art. 1, commi 557 della legge n. 296/2006 

Le componenti da considerare per la determinazione della spesa, ai sensi dell’art. 1, commi 557, 
della legge n. 296/2006, come identificate dalla Corte dei Conti Sez. Autonomie con delibera 31 
marzo 2015, n. 13 sono: 

- retribuzioni lorde, salario accessorio e lavoro straordinario del personale dipendente con 
contratto a tempo indeterminato e a tempo determinato; 

- spese per collaborazione coordinata e continuativa, per contratti di somministrazione o altre 
forme di rapporto di lavoro flessibile; 

- eventuali emolumenti a carico dell’amministrazione corrisposti ai lavoratori socialmente 
utili; 

- spese sostenute dall’ente per il personale di altri enti in convenzione (ai sensi degli artt. 13 e 
14, CCNL 22.1.2004) per la quota parte di costo effettivamente sostenuto; 

- spese per il personale previsto dall’art. 90 del Tuel; 

- compensi per incarichi conferiti ai sensi dell’art. 110, comma 1 e comma 2, del Tuel; 

- spese per il personale con contratto di formazione e lavoro; 
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- spese per personale utilizzato, senza estinzione del rapporto di pubblico impiego, in strutture 
e organismi variamente denominati partecipati o comunque facenti capo all’ente (compresi i 
consorzi, le comunità montane e le unioni di comuni); 

- oneri riflessi a carico del datore di lavoro per contributi obbligatori; 

- spese destinate alla previdenza ed assistenza delle forze di P.M., ed ai progetti di 
miglioramento della circolazione stradale finanziate con proventi del codice della strada; 

- Irap; 

- oneri per il nucleo familiare, buoni pasto e spese per equo indennizzo; 

- somme rimborsate ad altre amministrazioni per il personale in posizione di comando. 

Anche la spesa per il segretario comunale va considerata nell’aggregato spesa di personale, ed il 
relativo costo contribuisce a determinarne l’ammontare.  

Le componenti da escludere dall’ammontare della spesa di personale sono: 

- spesa di personale totalmente a carico di finanziamenti comunitari o privati (C.d.c., Sez. 
Autonomie, delib. n. 21/2014); 

- spesa per lavoro straordinario e altri oneri di personale direttamente connessi all’attività 
elettorale con rimborso dal Ministero dell’Interno; 

- spese per il personale trasferito dalla regione o dallo Stato per l’esercizio di funzioni 
delegate, nei limiti delle risorse corrispondentemente assegnate; 

- oneri derivanti dai rinnovi contrattuali; 

- spese per il personale appartenente alle categorie protette, nel limite della quota 
d’obbligo; 

- spese sostenute per il personale comandato presso altre amministrazioni per le quali è 
previsto il rimborso dalle amministrazioni utilizzatrici; 

- spese per il personale stagionale a progetto nelle forme di contratto a tempo determinato di 
lavoro flessibile finanziato con quote di proventi per violazioni al codice della strada; 

- incentivi per la progettazione (ora incentivi funzioni tecniche); 

- incentivi per il recupero ICI (dal 2020 anche i fondi erogati ai sensi dell’art. 1 comma 1091 
della Legge n. 145 del 30/12/2018); 

- diritti di rogito; 

- spese per l’assunzione di personale ex dipendente dei Monopoli di Stato; 

- maggiori spese autorizzate, entro il 31 maggio 2010, ai sensi dell’art. 3, c. 120, legge n. 
244/2007; 

- spese per il lavoro straordinario e altri oneri di personale direttamente connessi all’attività di 
Censimento finanziate dall’ISTAT (circolare Ministero Economia e Finanze n. 16/2012); 

- altre spese escluse ai sensi della normativa vigente, da specificare con il relativo riferimento 
normativo; 
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- spese per assunzioni di personale con contratto dipendente e/o collaborazione coordinata e 
continuativa ex art. 3-bis, c. 8 e 9 del D.L. n. 95/2012. 

 

Si rispetta il limite previsto dalla normativa. L’importo dopo lo scioglimenti dell’Unione e il 
trasferimento del personale passa da euro 723.261,61 sommando la quota Unione di euro 
132.165,08 ad un complessivo di euro 855.426,69. 

2.2.2.2 Componenti ai sensi dell’art. 2 del DM 17 marzo 2020 

Per spesa di personale, ai fini del suddetto decreto ministeriale si intendono gli impegni di 
competenza per spesa complessiva per tutto il personale dipendente a tempo indeterminato e 
determinato, per i rapporti di collaborazione coordinata e continuativa, per la somministrazione di 
lavoro, per il personale di cui all'art. 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, al lordo degli oneri 
riflessi ed al netto dell'IRAP, come rilevati nell'ultimo rendiconto della gestione approvato. 

 

2.2.3 Il superamento della “dotazione organica”  

L’art. 6 del Decreto Legislativo 165/2001, come modificato dall’art. 4 del Decreto legislativo 
75/2017, ha introdotto il superamento del tradizionale concetto di “dotazione organica” che, come 
indicato nelle “Linee di indirizzo per la predisposizione dei piani dei fabbisogni di personale da 
parte delle Pubbliche Amministrazione” emanate dal Ministero per la Semplificazione e la Pubblica 
Amministrazione (documento attualmente in attesa di registrazione presso i competenti organi di 
controllo), si sostanzia ora in un valore finanziario di spesa massima sostenibile previsto dalla 
vigente normativa (che per gli Enti Locali è rappresentato dal limite di spesa di personale media con 
riferimento al triennio 2011-2013 ex art. 1, commi 557 e successivi, Legge 27 dicembre 2006, n. 
296). 

2.2.4 Facoltà assunzionali per i comuni con popolazione compresa tra 3.000 e 4.999 abitanti e 
con rapporto spesa di personale / entrate correnti così come definite all’art. 2 del DM 17 
marzo 2020  

Gli articoli 3,4, 5 e 6 del DM 17 marzo 2020, obbligano l’ente a verificare il proprio 
posizionamento all’interno delle varie fasce. 

Il Comune di Pradalunga rientra nella fascia d) dell’art.3 comma 1 dl DM “comuni da 3.000 a 4999 
abitanti”. Preliminarmente occorre individuare il rapporto tra spese di personale rispetto alle entrate 
correnti secondo le definizioni dell’art. 2 del DM e precisamente:  

 
Entrate rendiconto 2020 € 3.118.982,88 
Entrate rendiconto 2021 € 2.902.632,55 
Entrate rendiconto 2022 € 2.973.306,24 
Media triennio 2020 - 2022 € 2.998.307,11 
FCDE bilancio 2022 € 30.100,00  
Media entrate al netto del FCDE - fattore a) € 2.968.207,11  
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Spese di personale rendiconto 2022 (macro 01) al netto dell'IRAP  € 635.061,88 
altre spese di personale € 0,00  
TOTALE - fattore b) € 635.061,88 

  
Calcolo valore soglia (%) b/a 21,39 

  
Valore soglia di riferimento comuni virtuosi (Tab.1 DM 17.3.2020) - %  27,20 

 

Pertanto, il Comune di Pradalunga potrebbe incrementare la spesa di personale registrata nel 
rendiconto 2018, pari a € 670.559,86, per assunzioni a tempo indeterminato sino ad un massimo di: 

 

anno 2024 2025 2026 

% 28,0   

Importo max € 187.756,76 

Nel limite di 
eventuali cessazioni  
nel rispetto del tetto 

previsto dalla 
normativa in 

termini di incidenza 
del personale sulle 

entrate correnti 

Nel limite di 
eventuali cessazioni  
nel rispetto del tetto 

previsto dalla 
normativa in 

termini di incidenza 
del personale sulle 

entrate correnti 

 

L’incremento della spesa di personale (macro aggregato 01  triennale potenziale pertanto è così 
definito: 

 
 

 
anno 2024 

a) Spesa personale rendiconto 2018 € 670.559,86 

b) Importo  incremento € 187.756,76 

c) Limite spesa di personale € 780.360,51 
 
d) Limite spesa di personale valore 

soglia 27,20% della “Media entrate 
al netto del FCDE” 

€ 807.352,33 
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e) Incremento massimo teorico (d- 

spesa di personale 2022) 

 
187.756,76 

 
f) Incremento potenziale entro 

soglia (c- spesa di personale 
2022)  

 
187.756,76 

g) 
Riduzione delle facoltà 
assunzionali ex art. 11-bis D.L. 
135/2019 (incremento P.O.) 

€ 0,00 

 
Spesa previsione bilancio di 
previsione tenendo conto che è 
ricompresa la spesa di eventuali 
cessazioni 

 
756.731,00 

 
Incidenza spesa del personale del 
bilancio di previsione  

25,49% 

 
Spazio per eventuali nuovi 
assunzioni senza conteggiare le 
sostituzioni di cessazioni quindi al 
netto delle sostituzioni 

23.629,51 

 

 

Ai budget di spesa di complessivi 187.756,75  si toglieranno gli importi relativi alle assunzioni 
degli anni precedenti che ha compreso l’assunzione per cessazione della bibliotecaria per un 
importo pari ad euro 34.669,35 e l’assunzione dell’agente di polizia locale. 

Si tenga presente che nei conteggi della spesa del personale rendiconto 2018 dovrebbe essere 
inserita anche la quota di spesa del personale della polizia locale gestita tramite in Unione nell’anno 
2018. L’importo di euro 670.559,86 comprende solo il personale del Comune di Pradalunga. 

 

2.3 ASSUNZIONI DI PERSONALE A TEMPO DETERMINATO 
A norma dell’art. 36 del D.Lgs. n. 165/2001, come modificato dall’art. 9 del D.Lgs. n. 75/2017, i 
contratti di lavoro a tempo determinato e flessibile avvengono “soltanto per comprovate esigenze di 
carattere esclusivamente temporaneo o eccezionale…”9 

 
9 Tale criterio non vale per i contratti di formazione e lavoro, che, pur instaurando una forma di lavoro flessibile, 
richiedendo un investimento in termini formativi, anche nella prospettiva della successiva conversione. I CFL pertanto 
non possono essere attivati “soltanto per comprovate esigenze di carattere esclusivamente temporaneo o eccezione” 
(fonte: Quaderno ANCI n. 13 – Il personale degli Enti Locali – LE ASSUNZIONI) 
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Art. 23 D.Lgs. n. 81/2015: salvo diversa disposizione dei contratti collettivi non possono essere 
assunti lavoratori a tempo determinato in misura superiore al 20 per cento del numero dei lavoratori 
a tempo indeterminato in forza al 1° gennaio dell'anno di assunzione, con un arrotondamento del 
decimale all’unità superiore qualora esso sia eguale o superiore a 0,5. Nel caso di inizio dell’attività 
nel corso dell'anno, il limite percentuale si computa sul numero dei lavoratori a tempo 
indeterminato in forza al momento dell'assunzione. Sono esclusi stagionali e sostituzioni di 
personale assente. 

Vincoli Riferimenti 
Principio generale dell’obbligo di contenimento 
della spesa di personale 

- comma 557 e ss., legge n. 296/2006, e per gli 
enti non soggetti ai nuovi obiettivi di finanza 
pubblica (quali unioni di comuni), il limite di 
spesa dell’anno 2008 (comma562). 

Rispetto del limite del 100% della spesa 
sostenuta nel 2009 per assunzioni con contratto 
di lavoro flessibile, per gli Enti in regola con gli 
obblighi di riduzione della spesa di personale 
(altrimenti: 50% della spesa sostenuta nel 2009) 

- art. 9, c. 28, D.L. n. 78/2010; 
- Dipartimento Funzione pubblica, circolare n. 
5/2013 (p. 7); 
- Corte conti, Sezione Autonomie, delibera n. 
13/2015. 

Media della spesa sostenuta per assunzioni con 
contratto di lavoro flessibile nel triennio 2007-
2009 

- art. 9, c. 28, D.L. n. 78/2010; 
- Dipartimento Funzione Pubblica, circolare 
5/2013 (p.7); 
- Corte conti, Sezione Autonomie, delibera n. 
13/2015. 

Spesa strettamente necessaria per far fronte a 
servizi 
essenziali 

- Corte conti, Sezione Autonomie, delibera 
1/2017. 

Le nuove assunzioni a tempo determinato per un 
periodo superiore a dodici mesi sono subordinate 
alla verifica dell’impossibilità di ricollocare il 
personale pubblico in disponibilità iscritto negli 
appositi elenchi regionali e ministeriali. 

- art. 34 D.Lgs. n. 165/2001, come modificato 
dall’art. 5 del Decreto Legislativo 26 giugno 
2014, n. 90, convertito con Legge 11 agosto 
2014, n. 114. 

 
2.3.1 Deroghe ai vincoli dell’art. 9, c. 28, del D.L. n. 78/2010 

Cause di deroga Riferimenti Note 

Assunzioni strettamente 
necessarie per le funzioni di 
polizia locale, istruzione 
pubblica e settore sociale 

- art. 9, c. 28, D.L. n. 78/2010; 
- Corte conti, SS.RR., delibera 
n. 7/2011 (con riguardo al 
concetto di “spesa sostenuta per 
le stesse finalità nell’anno 
2009”). 

Le assunzioni a tempo 
determinato devono comunque 
essere contenute nei limiti di 
spesa sostenuta per le 
medesime finalità nell’anno 
2009 

Assunzioni per qualsiasi finalità 
per gli enti in regola con 
l’obbligo di riduzione delle 
spese di personale di cui ai 
commi 557 dell'art. 1 della 
legge 27 dicembre 2006, n. 296 

- art. 9, c. 28, D.L. n. 78/2010; 
- Corte conti, SS.RR., delibera 
n. 7/2011 (con riguardo al 
concetto di “spesa sostenuta per 
le stesse finalità nell’anno 
2009”). 

Le assunzioni a tempo 
determinato devono comunque 
essere contenute nei limiti di 
spesa sostenuta per le 
medesime finalità nell’anno 
2009 
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Assunzioni di personale 
educativo e scolastico degli enti 
locali 

- D.L. n. 216/2011, art. 1, c. 6-
bis. 

Il limite di spesa è quello delle 
risorse già disponibili nel 
bilancio degli enti locali a tal 
fine destinate 

Assunzioni di personale 
destinato all'esercizio delle 
funzioni fondamentali di cui 
all'articolo 21, comma 3, lettera 
b), della legge 5 maggio 2009, 
n. 42 

- D.L. n. 216/2011, art. 1, c. 6-
bis. 

Il limite di spesa è quello delle 
risorse già disponibili nel 
bilancio degli enti locali a tal 
fine destinate 

Rapporti di lavoro flessibile 
esclusivamente finalizzati a 
garantire i servizi e le attività 
strettamente funzionali 
all'accoglienza e 
all'integrazione dei migranti 

- art. 16, c. 5, DL n. 91/2017 
(attualmente in fase di 
conversione). 

Negli anni 2018 e 2019, i 
comuni coinvolti nel sistema 
SPRAR possono innalzare del 
10 per cento, a valere sulle 
risorse disponibili nei rispettivi 
bilanci, il limite di spesa di cui 
all'articolo 9, comma 28 

 
2.3.2 Esclusioni dai vincoli di cui al comma 28 dell’art. 9 D.L. n. 78/2010 

Fattispecie Riferimenti 

Assunzioni a tempo determinato di cui all’art. 110, 
comma 1, del TUEL 

- art. 9, c. 28, D.L. n. 78/2010, come 
modificato dall'art. 16, c. 1-quater, del D.L. 
24 giugno 2016, n. 113, conv. in legge n. 
160/2016. 

Assunzioni di carattere stagionale a tempo 
determinato i cui oneri siano integralmente a carico 
di risorse, già incassate nel bilancio dei comuni, 
derivanti da contratti di sponsorizzazione ed 
accordi di collaborazione con soggetti privati e che 
le assunzioni siano finalizzate esclusivamente alla 
fornitura di servizi aggiuntivi rispetto a quelli 
ordinari, di servizi pubblici non essenziali o di 
prestazioni verso terzi paganti non connessi a 
garanzia di diritti fondamentali 

- art. 22, D.L. n. 50/2017. 

Assunzioni a tempo determinato per la tutela e lo 
sviluppo dei beni culturali 

- art. 8, c. 1, D.L. n. 83/2014. 

Assunzioni a tempo determinato di assistenti 
sociali nei limiti di un terzo delle risorse attribuite 
a ciascun ambito territoriale, fermo restando il 
rispetto degli obiettivi di pareggio di bilancio 

- art. 1, comma 200, L. n. 205/2017 

 
2.4 PROGRESSIONI DI CARRIERA –- TRIENNIO 2024-2026 ex art. 22 comma 15 del 
DL75/2017 
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Per il triennio 2024-2026, saranno programmate secondo quanto previsto dal nuovo CCNL 2019-
2021 eventuali progressioni di carriera con gli strumenti previsti dalla contrattazione decentrata  e 
compatibilmente con i vincoli previsti in termini di finanza pubblica. 
La normativa prevede la possibilità in deroga di progressioni verticali nel limite dello 0,55% del 
monte salari anno 2018 pari ad euro 2.569,13. Il costo della progressione da area operatori esperti 
ad area istruttori è di euro 2.554,89. 
 
 
3. CESSAZIONI E ASSUNZIONI DEL TRIENNIO 2024-2026 
 
Agli atti non ci sono comunicazioni di cessazioni. 
Nel  triennio 2024-2026 in tema di fabbisogno si prevede come segue: 
Per l’esercizio 2024 viene previsto quanto segue: 
-l’assunzione di un operaio area operatori esperti  a tempo pieno ed indeterminato per cessazione 
dell’attuale dipendente tramite graduatoria disponibile presso altri enti. 
- progressioni verticale di una dipendente nell’area operatori esperti in area istruttori;  
- riduzione eventuale per periodo limitato  per un periodo di un anno da 36 ore a 28 ore. 
 
 
Importi previsti senza aumento quota salario accessorio: 
costo 
assunzione  
area degli 
operatori 
esperti per 
cessazione 
personale 
 

Stipendio 
vacanza 
comparto 
20.779,49 

Contributi 
 
 
5.543,97 

Inail 
 
 
700,00 

Irap 
 
 
1.766,26 

Progressione 
verticale da 
area operatori 
esperti ad 
Area istruttori 

Stipendio 
vacanza e 
vigilanza 
Comparto 
2.554,89 
 

Contributi 
 
 
 
681,64 

Inail 
 
 
 
12,77 

Irap 
 
 
 
217,17 

Riduzione 
orario  
Area istruttori 

Stipendio e 
vacanza 
comparto 
4.468,96 
 

Contributi 
 
 
1.192,32 

Inail 
 
 
23,00 

Irap  
 
 
379,86 

     
 
 
Nel 2025 non sono previste nuove assunzioni se non per eventuali cessazioni. Si procederà alla 
variazione del piao. 
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Nel 2026 non sono previste nuove assunzioni. 
 
4. SITUAZIONE DI SOPRANNUMERO O ECCEDENZE DI PERSONALE  
 
Non sono presenti situazioni di soprannumero o eccedenze di personale ai sensi dell’art. 33 del 
D.Lgs. 165/2001 come da documentazione e sentiti i Responsabili di Settore. 
 
 
 
5. FORMAZIONE DEL PERSONALE 
La formazione, l’aggiornamento continuo del personale, l’investimento sulle conoscenze, sulle 
capacità e sulle competenze delle risorse umane sono allo stesso tempo un mezzo per garantire 
l’arricchimento professionale dei dipendenti e per stimolarne la motivazione e uno strumento 
strategico volto al miglioramento continuo dei processi interni, indispensabile per assicurare il buon 
andamento, l'efficienza ed efficacia dell'attività amministrativa.   
La formazione è, quindi, un processo complesso che risponde principalmente alle esigenze e 

funzioni di: 

a) valorizzazione del personale intesa anche come fattore di crescita e innovazione;  

b) miglioramento della qualità dei processi organizzativi e di lavoro dell’ente.   

 
Soprattutto negli ultimi anni, il valore della formazione professionale ha assunto una rilevanza 
sempre più strategica finalizzata anche a consentire flessibilità nella gestione dei servizi e a fornire 
gli strumenti per affrontare le nuove sfide a cui è chiamata la pubblica amministrazione.   
È obiettivo dell’amministrazione aggiornare le capacità e le competenze esistenti, adeguandole a 
quelle necessarie a conseguire gli obiettivi programmatici dell’Ente per favorire lo sviluppo 
organizzativo del Comune nonché l’attuazione dei progetti strategici.   

La programmazione e la gestione delle attività formative devono essere condotte tenuto conto delle 
numerose disposizioni normative che nel corso degli anni sono state emanate per favorire la 
predisposizione di piani mirati allo sviluppo delle risorse umane.   
Tra questi, i principali sono:   

- il D.lgs. 165/2001, art.1, comma 1, lettera c), che prevede la “migliore utilizzazione delle 
risorse umane nelle Pubbliche Amministrazioni, curando la formazione e lo sviluppo 
professionale dei dipendenti”;   

- gli artt. 54, 55 e 56 del CCNL del personale degli Enti locali del 16 novembre 2022, che 
stabiliscono le linee guida generali in materia di formazione, intesa come metodo 
permanente volto ad assicurare il costante aggiornamento delle competenze professionali e 
tecniche e il suo ruolo primario nelle strategie di cambiamento dirette a conseguire una 
maggiore qualità ed efficacia dell’attività delle amministrazioni; il “Patto per l’innovazione 
del lavoro pubblico e la coesione sociale”, siglato in data 10 marzo 2021 tra Governo e le 
Confederazioni sindacali, il quale prevede, tra le altre cose, che la costruzione della nuova 
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Pubblica Amministrazione si fondi … sulla valorizzazione delle persone nel lavoro, anche 
attraverso percorsi di crescita e aggiornamento professionale (reskilling) con un'azione di 
modernizzazione costante, efficace e continua per centrare le sfide della transizione digitale 
e della sostenibilità ambientale; che, a tale scopo, bisogna utilizzare i migliori percorsi 
formativi disponibili, adattivi alle persone, certificati e ritenere ogni pubblico dipendente 
titolare di un diritto/dovere soggettivo alla formazione, considerata a ogni effetto come 
attività lavorativa …;   

- la legge 6 novembre 2012, n. 190 “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della 
corruzione e dell'illegalità nella pubblica amministrazione”, e i successivi decreti attuativi 
(in particolare il D.lgs. 33/13 e il D.lgs. 39/13), che prevedono tra i vari adempimenti, 
(articolo 1: comma 5, lettera b; comma 8; comma 10, lettera c e comma 11) l’obbligo per 
tutte le amministrazioni pubbliche di … formare i dipendenti destinati ad operare in settori 
particolarmente esposti alla corruzione garantendo, come ribadito dall’ANAC, due livelli 
differenziati di formazione:   

a) livello generale, rivolto a tutti i dipendenti, riguardante l’aggiornamento delle 
competenze e le tematiche dell’etica e della legalità;   

b) livello specifico, rivolto al responsabile della prevenzione, ai referenti, ai 
componenti degli organismi di controllo, ai dirigenti e funzionari addetti alle aree di 
rischio. In questo caso la formazione dovrà riguardare le politiche, i programmi e i 
vari strumenti utilizzati per la prevenzione e tematiche settoriali, in relazione al ruolo 
svolto da ciascun soggetto dell’amministrazione. Il contenuto dell’articolo 15, 
comma 5, del decreto Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, in base a 
cui: “Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte attività formative in 
materia di trasparenza e integrità, che consentano ai dipendenti di conseguire una 
piena conoscenza dei contenuti del codice di comportamento, nonché un 
aggiornamento annuale e sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in 
tali ambiti”;   

- il Regolamento generale sulla protezione dei dati (UE) n. 2016/679, la cui attuazione è 
decorsa dal 25 maggio 2018, il quale prevede, all’articolo 32, paragrafo 4, un obbligo di 
formazione per tutte le figure (dipendenti e collaboratori) presenti nell’organizzazione degli 
enti: i Responsabili del trattamento; i Subresponsabili del trattamento; gli incaricati del 
trattamento del trattamento e il Responsabile Protezione Dati;   

- il Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, 
n. 82, successivamente modificato e integrato (D.lgs. n. 179/2016; D.lgs. n. 217/2017), il 
quale all’art 13 “Formazione informatica dei dipendenti pubblici” prevede che:   

1. Le pubbliche amministrazioni, nell’ambito delle risorse finanziarie 
disponibili, attuano politiche di reclutamento e formazione del personale finalizzate 
alla conoscenza e all’uso delle tecnologie dell’informazione e della comunicazione, 
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nonché dei temi relativi all’accessibilità e alle tecnologie assistive, ai sensi 
dell’articolo 8 della legge 9 gennaio 2004, n. 4.   

2. 1-bis. Le politiche di formazione di cui al comma 1 sono altresì volte allo 
sviluppo delle competenze tecnologiche, di informatica giuridica e manageriali dei 
dirigenti, per la transizione alla modalità operativa digitale;   

- D.lgs. 9 aprile 2008, n. 81, coordinato con il D.lgs. 3 agosto 2009, n. 106 “TESTO UNICO 
SULLA SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO” il quale dispone all’art. 37 che: “Il 
datore di lavoro assicura che ciascun lavoratore riceva una formazione sufficiente ed 
adeguata in materia di salute e sicurezza, … con particolare riferimento a:   

a) concetti di rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della 
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti aziendali, organi di vigilanza, 
controllo, assistenza;   

b) rischi riferiti alle mansioni e ai possibili danni e alle conseguenti misure e 
procedure di prevenzione e protezione caratteristici del settore o comparto di 
appartenenza dell’azienda… e che i “dirigenti e i preposti ricevono a cura del 
datore di lavoro, un’adeguata e specifica formazione e un aggiornamento periodico 
in relazione ai propri compiti in materia di salute e sicurezza del lavoro.  

La formazione si ispira, dunque, ai seguenti principi:   

- valorizzazione del personale: il personale è considerato come un soggetto che richiede 
riconoscimento e sviluppo delle proprie competenze, al fine di erogare servizi più efficienti 
ai cittadini;   

- uguaglianza e imparzialità: il servizio di formazione è offerto a tutti i dipendenti, in 
relazione alle esigenze formative riscontrate;   

- continuità: la formazione è erogata in maniera continuativa;   

- partecipazione: il processo di formazione prevede verifiche del grado di soddisfazione dei 
dipendenti e modi e forme per inoltrare suggerimenti e segnalazioni;   

- efficacia: la formazione deve essere monitorata con riguardo agli esiti della stessa in termini 
di gradimento e impatto sul lavoro;   

- efficienza: la formazione deve essere erogata sulla base di una ponderazione tra qualità 
della formazione offerta e capacità costante di rendimento e di rispondenza alle proprie 
funzioni o ai propri fini;   

- economicità: le modalità di formazione saranno eventualmente attuate anche in sinergia con 

altri Enti locali al fine di garantire sia il confronto fra realtà simili sia un risparmio 

economico.   

I soggetti coinvolti nel processo di formazione sono:   
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- il Segretario Comunale, che è il soggetto preposto al coordinamento del servizio 
formazione;  

- i responsabili di Posizione Organizzativa – Elevata Qualificazione, che sono coinvolti 
nei processi di formazione a più livelli: rilevazione dei fabbisogni formativi, individuazione 
dei singoli dipendenti da iscrivere ai corsi di formazione trasversale, definizione della 
formazione specialistica per i dipendenti del settore di competenza;  

- i dipendenti, che sono i destinatari della formazione.   

I livelli di formazione sono:  

- interventi formativi di carattere trasversale, seppure intrinsecamente specialistico, che 
interessano e coinvolgono dipendenti appartenenti a diversi settori/servizi dell’Ente.  

- formazione obbligatoria in materia di anticorruzione e trasparenza e in materia di sicurezza 
sul lavoro;   

- formazione continua, che riguarda azioni formative di aggiornamento e approfondimento 
mirate al conseguimento di livelli di accrescimento professionale specifico sulle materie 
proprie dei diversi settori d’intervento dell’Ente.   

Dal 2020 non sono più applicabili le norme di contenimento e riduzione della spesa per formazione 
di cui all’art. 6, comma 13, del D.L. 78/2010 convertito dalla legge 122/2010.   
L’articolo 57, comma 2, del DL 124/2019 ha infatti abrogato l’art.6, comma 13 del DL 78/2010 che 
disponeva la riduzione del 50% per le spese di formazione rispetto a quelle del 2009.   

Non essendo, quindi, previsto nessun limite, la previsione per le spese di formazione è libera e 
affidata alle valutazioni del Segretario Comunale/responsabili di settore circa i fabbisogni e le 
necessità.   
 
Verrà pianificata una formazione interna oltre a corsi indicati dal Responsabile al fine del rispetto 
del budget delle ore annuali. 
Si prevederà una formazione interna o attraverso corsi esterni per ogni settore ai fini 
dell’approfondimento e aggiornamento delle procedure. 
 
 

PIANO DI AZIONI POSITIVE PER IL TRIENNIO 2024 – 2026 
 
Premessa 
Nell’ambito delle finalità espresse dalla L. 125/1991 e successive modificazioni ed integrazioni, 
ossia “favorire l’occupazione femminile e realizzare l’uguaglianza sostanziale tra uomini e donne 
nel lavoro, anche mediante l’adozione di misure, denominate azioni positive per le donne, al fine di 
rimuovere gli ostacoli che di fatto impediscono la realizzazione di pari opportunità”. 
Con il presente Piano Azioni Positive l’Amministrazione Comunale favorisce l’adozione di misure 
che garantiscano effettive pari opportunità nelle condizioni di lavoro e di sviluppo professionale e 
tengano conto anche della posizione delle lavoratrici e dei lavoratori in seno alla famiglia, con 
particolare riferimento: 
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1. alla partecipazione ai corsi di formazione professionale che offrano possibilità di crescita e 
di miglioramento; 

2. agli orari di lavoro; 
3. all’individuazione di concrete opportunità di sviluppo di carriera e di professionalità, anche 

attraverso l’attribuzione degli incentivi e delle progressioni economiche; 
4. all’individuazione di iniziative di informazione per promuovere comportamenti coerenti con 

i principi di pari opportunità nel lavoro. 
Pertanto, la gestione del personale e le misure organizzative, compatibilmente con le esigenze di 
servizio e con le disposizioni normative in tema di progressioni di carriera, incentivi e progressioni 
economiche, continueranno a tenere conto dei principi generali previsti dalle normative in tema di 
pari opportunità al fine di garantire un giusto equilibrio tra le responsabilità familiari e quelle 
professionali. 
La realizzazione del presente piano deve altresì necessariamente tenere conto delle vigenti norme di 
finanza pubblica che disciplinano e limitano le spese di personale con particolare riferimento alle 
spese di formazione – art. 6 dl. 78/2010, art. 9, comma 2 bis del dl 78/2010.   Pertanto la 
realizzazione delle azioni positive descritte nel presente Piano deve tenere necessariamente conto 
del livello di compatibilità con le norme suesposte. 
 

OBIETTIVI ED AZIONI POSITIVE 
Per ciascuno degli interventi programmatici citati in premessa vengono di seguito indicati gli 
obiettivi da raggiungere e le azioni attraverso le quali raggiungere tali obiettivi: 
 

1. Descrizione Intervento:  
FORMAZIONE 

 
Obiettivo: Programmare attività formative che possano consentire a tutti i dipendenti nell’arco del 
triennio di sviluppare una crescita professionale e/o di carriera, che si potrà concretizzare, mediante 
l’utilizzo del “credito formativo”, nell’ambito di progressioni orizzontali e, ove possibile, verticali. 
 
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 positiva 1:  
I percorsi formativi dovranno essere, ove possibile, organizzati in orari compatibili con quelli delle 
lavoratrici part-time e coinvolgere i lavoratori portatori di handicap. A tal fine verrà data maggiore 
importanza ai corsi organizzati internamente all’Amministrazione Comunale, utilizzando le 
professionalità esistenti. 
 
Azione positiva 2:  
Predisporre riunioni di Settore con ciascun Responsabile al fine di monitorare la situazione del 
personale e proporre iniziative formative specifiche in base alle effettive esigenze, da vagliare 
successivamente in sede di Conferenza dei Responsabili. 
 
Soggetti e Uffici Coinvolti: Responsabili di Settore – Segretario Generale – Ufficio Personale. 
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A chi è rivolto: A tutti i dipendenti. 
 

2. Descrizione intervento:  
ORARI DI LAVORO 

 
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 non solo legate 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 positiva 1:  
Sperimentare nuove forme di orario flessibile con particolare attenzione al telelavoro o lavoro agile 
e al part-time. 
 
Azione positiva 2:  
Prevedere articolazioni orarie diverse e temporanee legate a particolari esigenze familiari e 
personali. 
 
Azione positiva 3:  
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. 
 
Soggetti e Uffici coinvolti: Responsabili di Settore – Segretario Generale – 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. 
 

3. Descrizione intervento:  
SVILUPPO CARRIERA E PROFESSIONALITA’ 

 
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 positiva 1:  
Programmare percorsi formativi specifici rivolti sia al personale femminile che maschile. 



COMUNE DI PRADALUNGA 
Provincia di BERGAMO 

 
 

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITÀ E ORGANIZZAZIONE 
triennio 2024  -  2026 

 
 

 

104 
 

 
Azione positiva 2:  
Utilizzare sistemi premianti selettivi, secondo logiche meritocratiche che valorizzino i dipendenti 
meritevoli attraverso l’attribuzione selettiva degli incentivi economici, nonché delle progressioni 
economiche, senza discriminazioni di genere. 
 
Azione positiva 3:  
Affidamento degli 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: Ufficio Personale. 
 
A chi è rivolto: a tutti i dipendenti. 
 

4. Descrizione Intervento:  
INFORMAZIONE 

 
Obiettivo: 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 Settore, favorire maggiore 
condivisione e partecipazione al raggiungimento degli obiettivi, nonché un’attiva partecipazione 
alle azioni che l’Amministrazione intende intraprendere. 
 
Azione positiva 1: Programmare incontri di sensibilizzazione e informazione rivolti ai Responsabili 
di Settore sul tema delle pari opportunità. 
 
Azione positiva 2: Informazione e sensibilizzazione del personale dipendente sulle tematiche delle 
pari opportunità tramite invio di comunicazioni allegate alla busta paga. 
Informazione ai cittadini attraverso la pubblicazione di normative, di disposizioni e di novità sul 
tema delle pari opportunità, nonché del presente Piano di Azioni Positive sul sito internet del 
Comune. 
 
Soggetti e Uffici Coinvolti: Ufficio Personale, C.E.D. e Ufficio Relazioni con il Pubblico,  
Segretario Comunale. 
 
A chi è rivolto: A tutti i dipendenti, ai Responsabili di Settore, a tutti i cittadini. 
 
 


