(or

AllegatoA

COMENERLGALAMONAGH

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA E
ORGANIZZAZIONE (PIAO)
2024 -2026



SOMMARIO

PREMESSA

SEZIONE 1. SCHEDA ANAGRAFICA DELL’ AMMINISTRAZIONE
ANALISI DEL CONTESTO ESTERNO

ANALISI DEL CONTESTO INTERNO

STRUTTURA ORGANIZZATIVA

SEZIONE 2. VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E ANTICORRUZIONE

VALORE PUBBLICO

PERFORMANCE

- RISCHI CORRUTTIVI E TRASPARENZA

SEZIONE 3. ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO
| STRUTTURA ORGANIZZATIVA

PTANO OPERATIVO DEL LAVORO AGILE
PIANO TRIENNALE DEI FABBISOGNI DI PERSONALE

PIANO DELLE AZIONI POSITIVE

PIANO DELLA FORMAZIONE DEL PERSONALE

SEZIONE 4. MONITORAGGIO

[

fi,



¥

(f

i

PREMESSA

Il PIAO costituisce uno strumento attraverso il quale I’Ente pubblico comunica alla collettivita gli
obiettivi e le azioni mediante le quali sono esercitate le funzioni pubbliche e i risultati che si vogliono
ottenere rispetto alle esigenze di valore pubblico da soddisfare.

Le finalita del Piano integrato di attivita e organizzazione (PIAQ) si possono riassumere come segue:
- otienere un migliore coordinamento dell’attivita dj programmazione delle pubbliche
amministrazioni, semplificandone i processi;

- assicurare una migliore qualita e trasparenza dell’attivita amministrativa e dei servizi ai cittadini
e alle imprese.

Nel Piano, gli obiettivi, le azioni ¢ Je attivitd dell’Ente sono ricondotti alle tinalita istituzionali e agli
obiettivipubblici di complessivo soddisfacimento dei bisogni della collettivity e dei territori.

RIFERIMENTI NORMATIVL.

L’articolo 6 del decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, dalla legge 6
agosto 2021 n.113 ha previsto che le pubbliche amministrazioni, con esclusione delle scuole di ogni
ordine e grado e delleistituzioni educative, adottino, entro il 31 gennalo di oghi anno, il Piano
integrato di attivita e organizzazione (di seguito PIAQ). Tuttavia, per gli Enti Locali la disciplina di
cui all'art. 8, comma 2, del Decreto del Ministro della Pubblica Amministrazione n. 132 del 30 giugno
2022, stabilisce che "In ogni caso di differimento del termine previsto a legislazione vigente per
l'approvazione dei bilanci di previsione, il termine di cui all ‘articolo 7, comma 1 del presente decrefo,
e differito di trenta giorni successivi g quello di approvazione dei bilanci"

La presente disposizione normativa va quindi a definire una disciplina speciale per gli Enti Locali e

va letta, supportata anche dall’interpretazione data dal Presidente dell’ ANAC nel Comunicato del 17
gennaio 2023, nel senso che il differimento di 30 glorni deve essere computato dalla data ultima dj
adozione dei bilanci di previsione stabilita dalle vigenti proroghe.

La scadenza per Padozione del PIAO da parte degli Enti Locali ¢ il 15 aprile 2024, stante 1a
proroga al 15 marzo 2024 per Papprovazione del bilancio di previsione, ed in ogni caso entro 30
giorni dall’approvazione del bilancio di previsione.

Con DPR del 24/06/2022 n. 81 & stato approvato 11 regolamento recante individuazione deghi
adempimenti relativi ai Piani assorbiti dal Piano integrato di attivita e organizzazione.

Con DPCM del 24/06/2022 del Ministro della Funzione Pubblica sono state definiti i contenuti del
PIAO e anche in modo semplificato per i comuni con meno di 50 dipendenti i quali sono tenuti, altresi,
alla predisposizione del Piano ntegrato delle attivita e organizzazione limitatamente all’articolo 4,
comma 1, lett.a), b) e ¢), n. 2.

I1 Piano ha I’obiettivo di assorbire, razionalizzandone la disciplina in un’ottica di massima
semplificazione, molti degli atti di pianificazione cui sono tenute le amministrazioni. Il Piano ha
durata triennale ed & aggiornato annualmente.

11 PIAO sostituisce, quindi, alcuni altri strumenti di programmazione, in particolare:

. il Piano della Performance, poiché definisce gli obiettivi programmatici e strategict della
performance, stabilendo il collegamento tra performance individuale e risultati della performance
organizzativa;

. 1l Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA), il Piano della Formazione ¢ il Piano delle
azioni positive, poiché si definisce la strategia di gestione del capitale umano e dello sviluppo
organizzativo;

. il Piano Triennale del Fabbisogno del Personale;
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. 1l Piano Triennale della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (PTPCT).
Il principio che guida la definizione del PIAO risponde alla volonta dj superare la molteplicita degli
strumenti di programmazione introdotti in diverse fas; dell’evoluzione normativa e di creare un plano

unicodi governance. In quest’ottica, il Piano Integrato di Attivits e Organizzazione rappresenta una

sorta di “testo unico” della programmazione.

In un’ottica di transizione dall’attuale sistema d: programmazione al PIAQ, il compito principale che
questa Amministrazione si & posta & quello di fornire in modo organico una visione d’insieme sui
principali strumenti di programmazione operativa gia adottati, al fine di coordinare e diverse azioni
contenute nei singoli documenti.

Nella sua redazione, oltre alle Linee Guida per la compilazione del Piano Integrato di Attivita e
Organizzazione (PIAO) pubblicate dal Dipartimento della Funzione Pubblica, ¢ stata quindi tenuta in
considerazione anche la normativa precedente € non ancora abrogata riguardante la programmazione
degli Enti Pubblici.

Nello specifico, ¢ stato rispettato il quadro normativo dj riferimento, ovvero:

— per quanto concerne la Performance, il decreto legislativo n. 150/2009 e s.m.1, e le Linee
Guida emanate dal Dipartimento della Funzione Pubblica;

-~ riguardo ai Rischi corruttivi ed alla lrasparenza, il Piano nazionale anticorruzione (PNA) e
gh atti di regolazione generali adottati dal’ ANAC ai sensi della legge n. 190 del 2012, il D.Lgs. n.
33/2013, tenuto conto, per quanto riguarda la sezione bandi di gara ¢ contratti dell’allegato 9 al PNA
2022, approvato dall’ ANAC con delibera 1. 7 del 17 gennaio 2023;

— in materia di Organizzazione del lavoro agile, Linee Guida emanate dal Dipartimento della
FunzionePubblica e tutte le ulteriori specifiche normative di riferimento delle altre materie relative al
Piano delle azioni positive, al Piano triennale dej fabbisogni di personale ed alla Formazione.

SEZIONE 1. SCHEDA ANAGRAFICA DELI AMMIN ISTRAZIONE

DENOMINAZIONE Comune di Calamonaci
NPIRIZZO Piazza: San Vincenzo Ferreri, 1-92010
Calamonaci(AG)

SITO INTERNET ISTITUZIONALE info@cgmune.ca|am0nacj.ag.it

TELEFONO 0925 6831

PEC info@pec.comune.calamonaci.ag.it

CODICE UNIVOCO WF 3 ZWF

PERSONALFE By 32 di cui n. ]Lts%unu;m senudei}m 110 delf
TUEL a30:1n. 4 ex art 1 comma 557 1 311200

COMPARTO DI APPARTENENZA
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*  Analisi del contesto esterno.

L’analisi del contesto esterng parte dall’acquisizione dei dati sullo specifico contesto sociale e
territoriale edai documenti dj programmazione generale dell’ente.

La provincia di Agrigento & articolata in numero 43 comuni ed estesa su una superfice di
Kmgq. 3.042.1] territorio provinciale & ricco d’importantissimi siti di valenza storico-
archeologica e paesaggistica. Talipeculiarita pongono la Provincia di Agrigento in una potenziale
posizione di eccellenza nel contesto sicilianoe mediterraneo, ma forti ritardi e carenze
infrastrutturali, nonché organizzative, nei servizi compromettonoseriamente la capacita di
valorizzare effettivamente il ricco complesso di beni storici e naturalistici presenti. Inoltre, la
provincia di Agrigento presenta una situazione carente delle infrastrutture relativa aj trasporto via
terra e via aerea.

La condizione del Comune di Calamonaci i differenzia da quella del capoluogo, essendo
caratterizzata da una peculiare conformazione territoriale, di tipo prevalentemente rurale

Situazione socio-economica

I1 territorio del Comune di Calamonaci si estende per Kmq 32,89. La popolazione al 31/ 1272023 &
di 1150 (dato Istat) abitanti.

- La distribuzione settoriale delle Imprese mette in rilievo e peculiaritd della struttura

imprenditoriale:

l'agricoltura rappresenta I'attivita prevalente dell'economia lucchese. 11 settore primario assorbe
circa il 80% delle attivita produttive, valore molto al di sopra della media regionale e nazionale;

il settore terziario nel comparto del commercio ha valori simili a quelli regionali e nazionali, mentre
in  quello dei servizi in  senso stretto non  raggiunge  valori apprezzabili:
L'occupazione  si  concentra  nel  settore primario e in  quello  dej
servizi. La struttura economica pone in evidenza una dipendenza dall’impiego nel settore pubblico:

I1 settore turistico ¢ in notevole crescita con una buona offerta di servizi ed attrezzature a supporto
dell’offerta turistica.

Per ulteriori approfondimenti relativi al contesto esterno < rinvia alla sezione rischi corruttivi e
trasparenza.

Analisi del contesto interno.

Il Comune rappresenta I'intera popolazione del suo territorio e he cura unitariamente gli interessi,
promuovendone lo. sviluppo e il progresso civile, sociale ed economico. Ai sensi
dell'art. 118 della Costituzione “le funzioni amministrative sono attribuite ai Comuni salvo che, per
assicurarne l'esercizio unitario siano conferite a vafnce, Citta metropolitane, Regioni e Stato,
sulla base dei principi di sussidiarietq, differenziazione e adeguatezza ”.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 comunita, dell'assetto ed utilizzazione del territorio

¢ dello sviluppo economico, salvo quanto non sia espressamente attribuito ad altri soggetti dalla
legge statale o regionale (art. 13 D.1gs.267/2000).

Struttura organizzativa

11 Comune di Calamonaci esercita le fanzioni e le attivits di competenza sia attraverso propri uffici
sia, nei termini di legge, attraverso la partecipazione a enti esterni. L’ organizzazione degli uffici e
del personale ha carattere strumentale rispetto al conseguimento degli scopi istituzionali e si basa
su criteri di autonomia, funzionalita, economicita, pubblicita e trasparenza della gestione, secondo

~ principi di professionalita e di responsabilita.

L’amministrazione comunale eletta nelle elezioni di magglo 2023 ¢ presieduta dal Smdaco;
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La Giunta Comunale & composta da n. 4 Assessori.
I1 Consiglio Comunale & composto da n. 10 consiglieri.
La struttura organizzativa si articola in quatiro Aree che costituiscono le macrostrutture alla base

dell’assetto organizzativo dell’Ente — PO - che ris

pondono in ordine alla gestione della spesa nonché

al rispetto dei termini e dei procedimenti amministrativi

Il Segretario Comunale assicura il coordinamento e I’unit dell’azione amministrativa.

L'attuale assetto organizzativo del Comune di Calamonaci ¢ stato definito con deliberazione della
Giunta Comunale n. 259 del 22.12.2022, e si compone di tre Aree:

Areca Affari Generali:
Area Economico F inanziaria,
Area Lavori Pubblici/U rbanistica;

D1 seguito si riportano le aree ed i personale ad esse assegnato tenuto conto dei collocamenti
a riposo verificatisi fino alla data odierna per I’anno 2024,



MODELLO ORGANIZZATIVO Allegato 1
MACROSTRUTTURA

AREE SERVIZI

AFFARI GENERALI Servizio Segreteria

Comprende tutte Ie attivita amministrative,
istituzionali o delegate, di programmazione
amministrativa, delle metodologie,
dell’elaborazione a supporto degli organi
istituzionali, le attivita istituzionali o delegate
del servizio anagrafe, stato civile, leva ed
elettorale e le attivita di rilevazione, raccolta,
interpretazione ed elaborazione di dati
statistici.

L’Area Affari generali presidia una serie dj
funzioni in cui si privilegia I’aspetto giuridico-
amministrativo. Le competenze sono orientate
verso fini istituzionali di controllo degli aspetti
relativi  all’impostazione  definitiva  delle
deliberazioni edeterminazioni e in genere dei
provvedimenti amministrativi di competenza
curando la definizione dei criteri, delle linee
guida e schemi di riferimento per
razionalizzare P’attivita amministrativa.
Include le attivitd di assistenza agli organi
1stituzionali ivi comprese le attivitda dj
pubbliche relazioni, didiffusione di atti aventi
Caraticre normativo, di assolvimento degli
obblighi di trasparenza e pubblicazione atti, di
tenuta e gestione del protocolloinformatico e
dell’archivio corrente, di conduzione del
centralino e delle attivitd ausiliarie, recapito di
avvisi, lettere o atti che non richiedono
particolare  notifica. Predisposizione dei
contratti, convenzioni e atti assimilabili
quando la competenza per la stipula ¢ in capo
al Segretario comunale e di cura del
contenzioso.

nel cui ambito sono previsti:
-Ufficio Contratti
-Ullficio trasparenza e pubblicazioni

-Ulficio relazioni con il pubblico
-Ufficio anticorruzione

Servizio Protocollo
InformaticoServizi
demografici

nel cui ambito sono previsti:

-Ufficio Stato Civile - Leva
-Ufficio Anagrafe - Statistica
-Ulfficio Elettorale

Servizio

Personale:
-Ulfficio Status giuridico del personale
-Ufficio gestione economica del personale

Servizi sociali, Pubblica Istruzione, Sport
e Spettacolo

Servizio di Polizia Municipale

Servizio Notifiche
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AREA ECONOMICO-FINANZIARIA

Comprende le attivitd contabili e di gestione
del bilancio, le attivita di studio e ricerca per
progetti e programmi rivolti all’ottimizzazione
dell’uso delle risorse dell’Ente, le operazioni
d1 accertamento, valutazione, revisione, e
applicazione di tributi e imposte e la gestione

economica e giuridica del personale.

I1 Responsabile di Area assume tutte le funzioni
che la legge, lo statuto ed j regolamenti gli
pongono a suo

Servizio Finanziario, nel cui ambito sono
istituiti i seguenti uffici:

-Ulficio Recupero crediti a titolo di
mitigazioneambientale

-Ulficio Certificazione crediti ¢ gestione
delRegistro unico delle Jfatture

-Ulfficio Unico Utenze comunali

Servizio Economato

carico, anche usando locuzioni analoghe alla
Sua categoria (responsabile di ragioneria,
contabile o altre qualifiche corrispondenti) in
relazione al funzionigramma.

L’area & competente per tutti gli adempimenti
che possono ricondursi alle materie assegnate
nell’ambito delle quali rientrano e attivita
culturali, del tempo libero, di promozione e
gestione del turismo e dello sport.

Servizio Tributi




AREA Lavori PUBBLICI/ URBANISTICA

L’ Area & competente per tutti oli adempimenti
di natura tecnica che possono ricondursi alle
materie assegnate nell’ambito dej quali

rientrano appalti, protezione civile, pubblica

illuminazione, opere pubbliche, ambiente e
manutenzione patrimonio,

gestione Sportello Unico Attivita Produttive,
rilascio  autorizzazioni  e/o concessioni,
incentivazione degli investimenti sul territorio
attraverso un’oculata politica di marketing
territoriale  concordata con la  Giunta
Comunale, snellimento delle procedure
autorizzatorie, vendita e/o affitto aree per
insediamenti produttivi e, in genere, tutto cio
che concerne 1’attivita dello Sportello Unico.

- Servizio Opere pubbliche
- Servizio Espropriazioni Servizio Ville e
Giardini
- Servizio Ambiente ¢ Igiene Pubblica
Servizidi manutenzione all'esterno
-Servizio Pubblica illuminazione ed
Energie rinnovabhili |
-Servizi cimiteriali
- Servizio Patrimonio
Comunale ¢ manutenzione
~ Servizio acquisti in rete
-Servizio di Protezione Civile |
-Servizio Sicurezza sui Luoghi di Lavoro
Servizi informatici
-Servizio Urbanistica e pianificazione
territoriale
-Servizio Edilizia Privata
-Servizio alloggi di edilizia residenzjale
pubblica
-S.UA.P
-Commercio, Agricoltura, Artigianato e
Zootecnia

immobiliare

Area Affari Generali
Responsabile ad interim dott. Pellegrinoe Quartararo

COGNOME ENOME PROFILO CTG SERVIZIO
PROFESSIO ASSEGNATO
NALE
INGA MARGHERITA Istruttore UFFICIO

1 ISTRUTTORE
amministrati SEGRETERIA
vo

MONTALBANO Operatore

2 CARMELA amministra | OPERATORE ADDETTA ALLA

tivo PULIZIA




MONTALBANO ROSA

Operatore ADDETTA ALLA
OPERATORE
amministrativo PULIZIA
PISCIONE GIOVANNA Operatore
amministrativo OPERATORE UFFICIO
PROTOCOLLO
Operatore
SABELLA ROSALBA inistrati OPERATORE
amministrativo CENTRALING
Operatore servizi
>CORSONEVINCENZA aii"ari OPERATORE ADDETTA ALLA
PULIZIA
CAPIZZI DONATELLA Operatore OPERATORE
7 amministrativo OPERATORE
ALLA CUCINA
ICATTANO FRANCESCA [struttore ISTRUTTORE UFFICIO
8 amministrativo SEGRETERIA
- Istruttore
2 | DE MICELI CARMELA amministrativo ISTRUTTORE UFFICIO
ANAGRAFFE
UFFICIO
10 | MAUCERI MARIA Istruttore ISTRUTTORE SERVIZI
amministrativo SOCIALI
UFFICIO
11 } SANTANGELO MARCELLA Istruttore ISTRUTTORE SERVIZI
amministrativo SOCIALI
UFFICIO
12 | BONO MARIA Operatore OPERATORE POLIZIA
MUNICIPALE
UFFICIO
13 | FRISCIA PAOLA Operatore OPERATORE POLIZIA

MUNICIPALE
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| - UFFICIO
14 | rRIGGI DINO Operatore OPERATORE POLIZIA
MUNICIPALE
PARANUNZIO
15 ANTONINO Istruttore ISTRUTTORE UFFICIO
amministrativo
PROTOCOLL
O
E MESSO
COMUNALE
16 SCORSONE Istruttore ISTRUTTORE UFFICIO
ROSALIA ammuinistrativo . ANAGRAFE
UFFICIO
17 RUSSO Istruttore ISTRUTTORE TECNICO
LEONARDO amministrativo
RUVOLO Funzionario RESPONSABI
18 CIRO Funzionario E.Q. LE
POLIZIA
MUNICIPALE
Area Economico Finanziaria
Responsabile Dott. Pellegrino Quartararo
PROFILO
COGNOME E NOME CTG SERVIZIO
PROFESSION ASSEGNATO
ALE
ALBA CARMELINA
| STRUTTORE ISTRUTTORE UFFICIO
CONTABILE FINANZIARIO
CHIRAFIS| NATHALIE -RATORE OPERATORE '
NTABILE UFFICIO
FINANZIARIO
| ISTRUTTORE
RUSSO CALOGERO STRUTTORE UFFICIO
CONTABILE FINANZIARIO
ISTRUTTOR |
MICELI CARMELA >TR ORE ISTRUTTORE UFFICIO
CONTABILE FINANZIARIO
Funzionario FUNZIONARI
QUARTARARO PELLEGRINO [Art' 110 tuel OE.Q. RESPEFI:IES;\BILE




AREA LAVORI PUBBLICI/URBANISTIC A
Responsabile settore Arch. Giuseppe Vella

COGNOMEE
NOME PROFILO PROFESSIONALE CTG SERVIZIO ASSEGNATO

ARCH. VELLA |

1] GIUSEPPE FUNZIONARIO FUNZIONARI | RESPONSABILE DI AREA

OE.Q.

COTTONE
VINCENZO ISTRUTTORE ISTRUTTORE | UFFICIO TECNICO

) TECNICO
MIRABILE

; OPERATORE OPERATORE | SERVIZIO SPAZZAMENTO

{  CARMELO
ALESS)

. OPERATORE OPERATORE | OPERATORE

{  ANTONINO
TORRETTA

5/ ANTONING OPERATORE OPERATORE | SERVIZIO SPAZZAMENTO
PERRICONE OPERATORE

6  CALOGERO OPERATORE | SERVIZIO SPAZZAMENTO
MAUCERI OPERATORE ~

7 FILIPPO OPERATORE | SERVIZIO SPAZZAMENTO
CICCARELLO OPERATORE

ol CICCHINO OPERATORE | MANUTENZIONE
GIOVANN!

SEZIONE 2.

VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E ANTICORRUZIONE
VALORE PUBBLICO

La missione istituzionale delle Pubbliche Amministrazioni ¢ la creazione di Valore Pubblico
a favore dei propri utenti, stakeholder e cittadini. Un ente crea Valore Pubblico quando riesce a
gestire secondo efficienza, efficacia ed economicita le risorse a disposizione ¢ a valorizzare 1
proprio patrimonio intangibile in modo funzionale al reale soddisfacimento delle esigenze sociali
degli utenti, degli stakeholder e dei cittadini in generale.

I concetto di valore pubblico trova una prima definizione ufficiale in un documento del 2017 del
Dipartimento della Funzione Pubblica, con il significato di “migliorare il livello di benessere
sociale ed economico degli utenti e degli stakeholders”,

Il valore pubblico si definisce quindi come la capacita della performance organizzativa di incidere
sull’ Amministrazione. Torna poi nel Piano Nazionale Anticorruzione dell’Autoriti Nazionale
AnticorruzioneANAC (2019), dove si parla di “Orizzonte del valore pubblico”, inteso come il
miglioramento del livello di benessere delle comunita di riferimento delle pubbliche




Ly

.

ammunistrazioni. Ed ancora, il PNA 20722 atferma che il valore pubblico ¢ inteso come
miglioramento della qualita della vita e del benessere economico, sociale, ambientale della
comunita di riferimento di un’ Amministrazione, e piu precisamente dei destinataridi una sua
politica o di un suo servizio, per cut una delle finalita precipue degli enti & quella di aumentare ij
benessere reale della popolazione amministrata.

Creare valore pubblico significa riuscire ad utilizzare le risorse a disposizione in modo funzionale
in termini di efficienza, economicita ed efficacia, valorizzando il proprio patrimonio intangibile
ai fini del reale soddisfacimento delle esigenze del contesto sociale di riferimento (utenti, cittadini,
stakeholders in generale)e della sempre maggiore trasparenza dell’attivita amministrativa.

II valore pubblico non fa solo riferimento al miglioramento degli impatti esterni prodotti dalle
pubbliche amministrazioni e diretti agli utenti ed aj cittadini, ma anche alle condizioni interne
all’ Amministrazione (lo stato delle risorse). Non presidia quindi solamente 1l “benéssere
addizionale” che viene prodotto (il “cosa”, logica di breve periodo) ma anche il “come”, allargando
la sfera di attenzione anche alla prospettiva di medio-lungo periodo.

In tempi di crisi interna ed internazionale, derivante neglt ultimi anni dalla grave emergenza
sanitaria da COVID-19 e nell’attualita da un eccessivo costo dell’energia e di esigenze sociali
crescenti, una pubblica amministrazione crea valore pubblico quando riesce a utilizzare Ie risorse

cittadini, stakeholders in generale).

Possiamo quindi cercare di definire il valore pubblico come il miglioramento degli impatti esterni
in diversi ambiti su utenti e stakeholders ¢ degli impatti interni sulla salute delle risorse a
disposizione dei soggetti che si occupano della sua creazione.

L’azione amministrativa e i suoj obiettivi devono inoltre compenetrarst con gli obiettivi di
trasparenza e anticorruzione poiché la performance ¢ la capacita di raggiungimento dei risultati
non puo mai avvenire a discapito della disciplina e del rispetto della norma e delle regole.

Darne evidenza significa sottolineare la capacita dell’Ente di essere soggetto affidabile nel
rapporto con gli stakeholders siano essi soggetti di ricaduta degli obiettivi o partner per il
raggiungimento degli stessi.

L’amministrazione ¢ quindi chiamata ad essere efficace ed efficiente, passando da un
miglioramento delle condizioni organizzative ¢ delle risorse interne all’Fnte stesso, nel rispetto
dei principi di legalita e trasparenza. |

Il valore pubblico & posto quindi al centro della programmazione strategica, in quanto bussola che

orienta le scelte ¢ i modi di realizzazione delle politiche dell’Ente.
I1 valore pubblico & pertanto il risultato di un processo progettato, governato e controllato.

A tal fine ¢ necessario adottare strumenti specitici, a partire dal cambiamento degli assetti interni
per giungere agli strumenti di interazione strutturata con le entita esterne dell’ Amministrazione.
Il Titolo I dello Statuto del Comune di Calamonaci declina i principi generali che devono ispirare
I"azione istituzionale dell’Ente in favore della comunita di riferimento.




PERFORMANCE

Sebbene gli Enti fino a 50 dipendenti, ai sensi dell’art. 6 del DM n. 132/2022, non siano tenut;
alla compilazione della sotto-sezjone 2.2 “Performance”, alla luce anche dej pronunciamenti della
Corte dei Conti (da ultimo con deliberazione della Sezione Regionale Veneto n. 73/2022 secondo
la quale “L’assenza formale del Piano esecutivo della gestione, sia essa dovuta all’esercizio della
Jacolta espressamente prevista dall‘art. 169, comma 3, D, Lgs. 267/2000 per gli enti con
popolazione inferiore ai 5.000 abitanti, prutiosto che ad altre motivazioni accidentali o gestionali
non esonera l'ente locale dagli obblighi di cui all’art. 10, comma I, del D.Lgs. 150/2009
espressamente  destinato alla generalit delle Pubbliche Amministrazioni e come tale, da
considerarsi strumento obbligatorio [---]"), siritiene opportuno fornire Je principali indicazioni
strategiche ed operative che I’Ente intende perseguire nel triennio 2024/2026, anche al fine della
successiva distribuzione della retribuzione premiale ai Responsabili di Servizio e ai dipendentsi,
Tale sezione, da redigere secondo Ie logiche di management di cui al D.Lgs. 150/2009, ¢ finalizzata,
In particolare, alla programmazione degli obiettivi e degli indicatori di performance di ef icienza
e di efficacia, secondo il Sistema di gestione, misurazione e valutazione della performance
approvato con delibera di Giunta comunale n. 170 del 29.06.2023 .

Gli obiettivi strategici e operativi sono definiti in relazione aj bisogni della collettivita, alle
priorita politiche e alle strategie del Comune; essi devono riferirsi ad un arco temporale
determinato, definiti in modo spectfico, tenuto conto della qualita e quantita delle risorse
finanziarie, strumentali e umane disponibili.

Per poter misurare e valutare 1a propria performance il Comune deve anzitutto aver individuato i
propri stakeholder e conoscerne i bisogni. 11 loro ruolo deriva dal fatto che, essendo portatori di
bisogni, attese e conoscenze, possono fornire all’ Amministrazione clementi essenziali e
supportarla nella definizione delle proprie linee strategiche e degli obiettivi nonché nella
valutazione del risultato.

Al fine del soddisfacimento dei bisogni dei cittadini, occorre avviare una vera € propria
programmazione strategica.

Alla base della programmazione strategica dell’Ente vi sono le azionj e j programmi da

realizzare nel mandato amministrativo di cui al Documento Unico di Programmazione

Semplificato (DUPS) e al documento dj bilancio per il triennio 2024 - 2026, approvate con

delibera di consiglio comunale il 18 novembre 2024,

Il DUP ¢ lo strumento che permette ’attivita di guida strategica ed operativa degli enti locali e
consente di fronteggiare in modo permanente, sistemico e unitario le discontinuita ambientali e
organizzative, Il DUP costituisce, nel rispetto del principio del coordinamento e coerenza dei
documenti di bilancio, il presupposto necessario di tutti gli altri document di programmazione,

Il DUP si compone di due sezioni Sezione Strategica (SeS) sviluppa e concretizza le linee
programmatiche di mandato e individua gli indirizzi strategici dell’ente (orizzonte temporale di
riferimento pari a quello del mandato amministrativo).

L'individuazione degli obiettivi strategici ¢ il frutto di un processo conoscitivo di analisi delle
situazioni sia esterne, sia interne all’Ente e, soprattutto, dei bisogni della comunity d; riferimento.

La Sezione Operativa (5¢0) contiene la programmazione operativa (per il contenuto




¢ alle sue societa partecipate, le linee strategiche in obiettivi operativi all’interno delle singole
missioni e costituisce, moltre, il presupposto dell’attiviia dicontrollo al fine di verificare lo stato
di attuazione dei programmi nell’ambito delle missioni.

31 indicano di seguito gli obiettivi strategtct da realizzare nel periodo 2024 - 2026:

1) Aumento della trasparenza dell’azione amministrativa; _
2) Amministrazione digitale — potenziamento della digitalizzazione dej procedimenti dell'ente

eattivazione e potenziamento dei servizi resi in modalita telematica;

3) interventi di inclusione sociale e di assistenza alle fasce deboli:

4) promozione e valorizzazione del territorio;
S5) miglioramento e promozione qualita servizi erogati e dei servizi interni.

* Gl obiettivi strategici convergono verso il fine unitario di assicurare I''nnalzamento e
il miglioramento dei servizi finali resi ai cittadini. Ogni amministrazione ¢, infatti, chiamata oggi
arispondere a nuove esigenze derivanti da una domanda di serviz sempre pit qualificata
¢ diversificata da parte dei cittadin; e degli stakeholders presenti  sul  suo
territorio. Gli obiettivi strategici sono di norma obiettivi su base pluriennale collegati ad impatti
sul territorio e sulla comunita amministrata, riferiti ad aree strategiche ovvero, nell'ambito di

queste, a grandi progetti pluriennali strategict per il territorio e per il suo sviluppo.
In generale, gli obiettivi strategici presentano le seguenti caratteristiche:

. Sono riferiti all'Ente nel suo complesso, a politiche dell'Ente, a grandi progetti;
. Sono programmati su un arco temporale almeno triennale;
. Possono richiedere l'apporto congiunto di pitt macro-unit3 organizzative dell'ente (Settori).

Obiettivi Operativi

Definiti i macro obiettivi (Obiettivi strategici), si programma l'attivita per orizzonti temporali pit
brevi e si scompongono, quindi, in obiettivi (Obiettivi operativi), che considerati simngolarmente
comportano il raggiungimento parziale del macro obiettivo da cui dipendono, ma che nel loro
complesso concorrono alla piena realizzazione dello stesso.

Gl obiettivi operativi sono programmati su base annuale e assegnati alle diverse wunit)
organizzative dell'Ente (Settori). Essi sono di regola  collegati a processi correnti
/0 a progetti. Per processo corrente s intende un'attivita dell'ente svolta in via ordinaria e
continuativa, coincidente, ad esemplo, con servizi omogenei rivolti a specifici segmenti di utenza,
attivitd amministrative e gestionali a valenza interna, procedimenti di natura autorizzatoria, attivita
finalizzate al mantenimento di standard quali- quantitativi raggiunti dall'Ente ecc. |

Per progetto si intende un'attiviti da realizzarsi in un arco di tempo predeterminato finalizzata al
perseguimento di uno specifico obiettivo.

Gli obiettivi operativi pertanto:

Sono di norma riferiti a specifici processi correnti o progetti;

Hanno una scansione temporale annuale o coincidente con la durata temporale di un progetto:

Sono affidati alla responsabilita di uno specitico Settore.In generale gli obiettivi operativi POSSoNo
identificarsi con:

Il conseguimento di predeterminati livelli di efficienza rispetto a specifici processi correnti:
Il raggiungimento di determinati standard d: qualita dei servizi erogati;

Soddisfazione degli utenti di un determinato Servizio;

Capacita di portare a termine le attivita di un progetto net tempi stabiliti.
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Obiettivi trasversali

Gli obiettivi di natura trasversale sono quelli che possono essere raggiunti mediante il concorso
di pitl areee/o servizi.

I1 Piano e il ciclo della performance possono diventare strumenti per:

- Supportare 1 processi decisionali, favorendo la verifica di coerenza tra risorse e obiettivi, in
funzionedel miglioramento del benessere dei destinatari diretti e indiretti (creazione di valore
pubblico);

- migliorare la consapevolezza del personale rispetto agli obiettivi dell’amministrazione,
guidando ipercorsi realizzativi e i comportamenti dej singoli;

- comunicare anche all’esterno (accountability) ai propri portatori di interesse (stakeholder)
priorita erisultati attesi.

Il Piano della performance, & un documento programmatico, aggiornato annualmente, che
individua gli inditizzi e gli obiettivi strategici ed operativi dell’Ente e definisce, con riferimento
agli obiettivi stessi, le responsabilita dei diversi attori in merito alla definizione degli obiettivi ed
al relativo conseguimento delle prestazioni attese e realizzate al fine della successiva valutazione
delle prestazioni dell’ Amministrazione, dei titolari di posizioni organizzative e dej dipendenti. Dal
grado di realizzazione di talj obiettivi, a ciascuno dej quali viene assegnato un suo peso, discende
la misurazione e la valutazione della performance organizzativa dej singoli Servizi e dell’Ente nel
suo complesso. A consuntivo, sarad redatto un documento di relazione sulla prestazione che
evidenzia i risultati raggiunti rispetto agli obiettivi programmatt e alle risorse assegnate,
evidenziando ¢ rilevando gli eventuali scostamenti.

Per I’anno 2023 sono stati individuati gli obiettivi da realizzare, cosi come indicato nell’ Allegato
1) al presente Piano, come validato dal Nucleo di Valutazione.

RISCHI CORRUTTIVI E TRASPARENZA

Per Panno 2024 - in assenza delje fattispecie previste nell’articolo 6, comma 2, del decreto
ministeriale n. 132/2022 — I’ente conferma integralmente le misure previste nel PIAO 2023/2025,
come riportate nella sottosezione Rischi corruttivi e trasparenza

SEZIONE 3: ORGANIZZAZIONE DEL CAPITALE UMANO

3.1 Struttura organizzativa: la Struttura orgamzzativa dell’Ente & stata definita con deliberazione
della Giunta Comunale n. 259 del 22.12.2022 ed & articolata in tre aree, al vertice di ciascuna &
posto un Responsabile di Area. Per maggiori dettagli si rinvia alla prima sezione del presente
Piano.
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ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO AGILE
PREMESSA

Il Decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34 “Misure urgenti in materia di salute, sostegno al lavoro e
all'economia, nonché dj politiche sociali connesse qll emergenza epidemiologica da COVID- ] 97,
convertito con modificazioni con Legge 17 luglio 2020 n.77, ha disposto all'art.263 comma 4-bis che
“Entro il 31 gennaio di ciascun anno, le amministrazioni pubbliche redigono, sentite Je organizzazioni
sindacali, il Piano organizzativo del lavoro agile (POLA), quale sezione del documento di cui
all'articolo 10, comma Llettera a), del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150.7] POLA individua
le modalita attuative del lavoro agile prevedendo, per le attivitd' che Possono essere svolte in modalitd
agile, che almeno il 60 per cento dei dipendenti possa avvalersene, garantendo che gli stessi non
subiscano penalizzazioni ai Jini del riconoscimento di professionalitd’ e dellg progressione di carrierq,

L'emergenza COVID-19, stravolgendo P’intero sistema delle relazion; sociali con I’imposizione del
distanziamento sociale e fisico, infatti, fa sorgere all'improvviso la necessita di apportare profonde
modifiche alle modalita di svol gimento della prestazione lavorativa, al fine di coniugare la tutela della
salute dej cittadini e dei lavoratori con 1a regolare erogazione almeno dei servizi essenziali.

Con Decreto-legge 2 marzo 2020, n. 9, recante “Misure urgenti di sostegno per tamiglie, lavoratori e
imprese connesse all'emergenza epidemiologica da COVID-19” s; supera 1l regime sperimentale per
il lavoro agile nella pubblica amministrazione. Il lavoro agile/smart working diviene, pertanto, la
modalitd necessitata ¢ ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa con una disciplina
sostanzialmente derogatoria rispetto alle previsioni contenute nella Legge n. 81/2017 prevedendo la
possibilita di prescindere dalla stipula degli accordi individuali e dagli obblighi informativi previsti
dagli articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017, n. 81. Con il Decreto Proroghe (Decreto legge
30 aprile 2021, n, 56), approvato il 29 aprile in Consiglio dei ministri, si stabilisce che fino alla
definizione della disciplina del lavoro agile nei contratti collettivi del pubblico impiego, e comundque
non oltre il 31 dicembre 2021, le amministrazioni pubbliche potranno continuare aricorrere alla
procedura semplificata per lo smart working, ma senza piu essere vincolati ad applicarloa una
percentuale minima del 50% del personale con mansioni che possono essere svolte da casa.

Ecco le principali novita introdotte con il “decreto proroghe”, per la PA:
il lavoro agile non & pi ancorato a una percentuale (soglia del 50% prima prevista), ma

alrispetto di principi di efficienza, efficacia e customer satisfaction;
mantiene inalterato il necessario rispetto delle misure di contenimento del fenomeno
epidemiologico e della tutela della salute adottate dalle autorita competenti;

rinvia alla contrattazione collettiva (che ha preso avvio proprio in data 29 aprile presso I’ Aran)
la definizione degli istituti del lavoro agile, mane consente fino a 31 dicembre 2021 ’accesso
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atiraverso le modalita semplificate di cui all’articolo 87 del decreto legge n. 18 del 2020

(quindi senza la necessita del previo accordo individuale e senza glt oneri informativi a carico
della parte datoriale);

conferma — a regime e dunque fuori dal contesto emergenziale — I’obbligo per le
amministrazioni di adottare i Pola (Piani organizzativi del lavoro agile) entro il 31 gennaio di
ogni anno, riducendo pero dal 60% al 15% (per le attivita che possono essere svolte in
modalita agile) la quota minima de; dipendenti che potra avvalersi dello smart working. In

caso di mancata adozione del Pola, il lavoro agile sara svolio da almeno il 15% del personale
che ne faccia richiesta;

¢ nel luoghi del lavoro subordinato” (la legge Madia), cosi come modificata dai successivi
provvedimenti normativi. Spettera alle singole amministrazioni definire I’organizzazione degli uffici.

Il Piano integrato della pubblica amministrazione (PIAO, introdotto dal DI 80/2021) assorbe i
contenuti dei Piani organizzativi del lavoro agile (POLA) e rappresenta per tutte le pubbliche

Con Decreto dell’8 ottobre 2021 “Modalita organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori delle
pubbliche amministrazioni” (pubblicato in Gazzetta Ufficiale il 13 ottobre 2021), il Ministro della
pubblica amministrazione, in attuazione delle disposizioni impartite con decreto della Presidenza del
Consiglio dei ministri del 23 setiembre 2021, ha indicato le modalita organizzative per gestire
il rientro in presenza del personale dipendente a partire dal 15 ottobre 2021

Il Decreto stabilisce che ciascun Ufficio ¢ tenuto ad adottare Ie misure organizzative necessarie per

consentire il graduale rientro in sede di tutto il personale in servizio a decorrere dal 15 ottobre ed
entro il 31 ottobre, assicurando, da subito la presenza in servizio dei dipendenti preposti alle attivita

all’erogazione di servizi all’utenza (back office), anche attraverso 1a flessibilita degli orari di sportello
e di ricevimento, flessibilita da definirsi previa intesa con le organizzazioni sindacali.

L’art. 1, comma 3 del decreto 8 ottobre, nel precisare che “if lgvoro agile non ¢ pii una modalitd
ordinaria di svolgimento dellg prestazione lavorativa”, dando cosi seguito all’art. 1, comma 1, del

D.P.CM. del 23 settembre, ha disposto, “nelle more della definizione degli istituti del rapporto di
lavoro comnessi al lavoro agile da parte della contrattazione collettivg e della definizione delle
modalita e degli obiettivi del lavoro agile da definirsi (...) nell ambito del Piano integrato di attivito



¢ orgamzzazione (PI40)”, che ’accesso al lavoro agile possa essere comunque autorizzato nel
rispetto di alcune condizionalita:

a) lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile non deve in alcun modo pregiudicare
o ridurre la fruizione dei servizi a favore degli utenti:

presenza;

¢) I"amministrazione mette in atto ogni adempimento al fine di dotarsi di una piattaforma digitale o
dt un cloud o comunque di strument; tecnologici idonei a garantire la piu assoluta riservatezza dei dati

¢ delle informazioni che vengono trattate dal lavoratore nello svolgimento della prestazione in modalitd
agile;

d) "amministrazione deve aver previsto un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove sia stato
accumulato;

¢) I"amministrazione, inoltre, mette in atto ogni adempimento al fine di fornire al personale
dipendente apparati digitali e tecnologici adeguati alla prestazione di lavoro richtesta;

1} ghi specifici obiettivi della prestazione resa in modalita agile;

2) le modalita e i tempi di esecuzione della prestazione e della disconnessione del lavoratoredagli
apparati di lavoro, nonché eventuali fas_ce di contestabilita:

3) le modalitd e i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del
proseguimento della modalita della prestazione lavorativa in modalita agile;

g) le amministrazioni assicurano il prevalente svolgimento in presenza della prestazione lavorativa
dei soggetti titolari di funzioni dj coordinamento e controllo, dei dirigenti e dei responsabili dei
procedimenti amministrativi:

h) le amministrazioni prevedono, ove le misure di carattere sanitario lo richiedano, la rotazione del
personale impiegato in presenza, nel rispetto di quanto stabilito dal presente articolo.

I1 30 novembre 2021 il Ministro per la Pubblica amministrazione ha pubblicato lo schema di “Linee
guida per lo smart working nella Pubblica amministrazione, che anticipano ¢io che sard definito entro
I"anno nei contratti di lavoro.

11 DL 80/2021 all’articolo 6 comma 6 (convertito dalla legge 6 agosto 2021, n. 113) introduce il nuovo
“Piano Unico” della PA, i1 “Piano Integrato di Attivita e Organizzazione” , che accorpa il piano
della performance, del lavoro agile, della parita di genere, dell’anticorruzion . Il POLA confluisce




pertanto in questo nuovo Piano unico, che ha durata triennale con aggiomamento annuale e dovra
essere pubblicato dalle amministrazioni entro 30 giorni dall’approvazione del bilancio.

in coerenza con la definizione degli istituti del lavoro agile stabiliti dalla Contrattazione collettiva

nazionale, la strategia e gli obiettivi di sviluppo di modelli di organizzazione del lavoro, anche da
remoto, adottati dall’amministrazione.

A tale fine, ciascun Piano deve prevedere:

a) che lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalits agile non pregiudichi in alcun modo o
riduca la fruizione dei servizi a favore degli utenti:

¢) P’adozione di ogni adempimento al fine di dotare I’amministrazione di una piattaforma digitale
0 di un cloud o, comunque, di strumenti tecnologici idonei a garantire la pil assoluta riservatezza
dei dati e delle informazioni che vengono trattate dal lavoratore nello svolgimento della prestazione
1 modalita agile;

d) I’adozione di un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove presente;

Secondo le indicazioni contenute nello schema tipo di PIAO, allegato al Decreto del Ministro per la
pubblica Amministrazione 30 giugno 2022, in questa sottosezione, 1’ Amministrazione deve
provvedere a indicare:

a) le condizionalita e i fattori abilitanti (misure organizzative, piattaforme tecnologiche, competenze
professionali);

b) gli obiettivi all’interno dell’amministrazione, con specifico riferimento ai sistemi di misurazione
della performance:

La materia del lavoro agile & disciplinata dall’art, 14, comma 1, della Legge n. 124/2015 in ordine alla
Sua programmazione attraverso lo strumento del Piano del Lavoro Agile (POLA) e dalle “Lineeguida in
materia di lavoro agile nelle amministrazion; pubbliche”, adottate dal Dipartimento della Funzione
Pubblica il 30 novembre 2021 ¢ per le quali ¢ stata raggiunta 1’intesa in Conferenza Unificata, ai sensi
dell'articolo 9, comma 2, del decreto legislativo 28 agosto 1997, n. 281, in data 16 dicembre 2021.






PARTE 1
MODALITA’ ATTUATIVE

cuil dipendenti si trovano in situazioni di “quarantena” o isolamento fiduciario ovvero con i figli in
DADper motivi di quarantena o situazion; analoghe. Ovviamente verra in ogni caso consentito lo
smart working per i casi di lavoratori fragili.

Mappatura delle attivita che possono essere svolte in modalita di lavoro agile

S1 prevede la possibilita in caso di p1u domande per ufficio di un massimo di n. 2 giorni in smart
working alla settimana, salvo motivate esigenze e salvo per i soggetti fragili che potranno restare in
smart working per P’intero orario settimanale, questo in considerazione che occorre comunque
provvedere all’erogazione dei servizi rivolti a cittadini ¢ alle imprese con regolarita, continuita ed
efficienza, cosi come previsto dall’articolo 263 del D.L. n. 34/2020 convertito con modificazioni dalla
L. 17 luglio 2020, n. 77 e pertanto per garantire ’erogazione di tutt i servizi, nel caso in cui un
dipendente sia a casa in quarantena o isolamento fiduciario, per malattia, per congedo ordinario o per
qualsiasi altro motivo gli altri dipendenti dovranno comunque assicurare il servizio in presenza.

a) & possibile svolgere da remoto almeno parte della attivitd a cui & assegnata/o il/la
lavoratore/lavoratrice, senza la necessit3 di costante presenza fisica nella sede di lavoro;

b) & possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione
lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

In tal senso vengono di seguito individuate Ie attivita che poOsSono essere rese in smart working e
quelle che invece devono essere rese necessariamente in presenza.

Si elencano di seguito tali attivita distinte per i vari Settori.

AREAAFFARI GENERALI

Segreteria:
gestione posta
gestione telefonate da casa
gestione delibere e determinazioni



gestione sito

pubblicazione albo pretorio
gestione contratti e scritture private
verifiche post aggiudicazione
gestione partecipate

Demografici

emissione certificazione via email a richiesta di privati o di altre PA, salvo quei certificati
cherichiedono verifica suj registri di stato civile

registrazione iscrizioni, cancellazioni e mutazioni anagrafiche

registrazione variazioni anagratiche di ogni tipo

aggiornamento anagrafe per neo residenti provenienti da comune non subentrato
registrazione rinnovo dimora abituale

statistica mensile

verifica e lavorazione notifiche da ANPR
gestione leva

gestione adempimenti in materia di elettorale
gestione attivita di segreteria di settore

caricamento atti stato civile dall’estero
AREA ECONOGMI CO/FINANZIARIA

predisposizione documenti contabilj di programmazione, gestione e rendicontazione
compilazione di questionari e rilevazioni |

emissione reversali di incasso e mandati di pagamento

controlli contabili (deliberazioni, determinazioni e liquidazioni)

verifiche tributarie

predisposizione atti di accertamento tributario

redazione determinazioni e deliberazioni di competenza del Settore

emissione fatture attive

esame, verifica e accettazione fatture passive

gestione procedure su piattaforme di e procurement (Sintel — Mepa ecc.)
agglornamento inventario |

estrazioni utili all’elaborazione degli stipendi mensili (conteggi straordinari, ecc..)
statistiche relative al personale dipendente
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AREA LAVORI PUBBLIC/ URBANISTICA

Lavori pubblici e manutenzioni
gestione amministrativa e contabile degli appalti;

redazione di progetti e predisposizione di gare d’appalto;

corrispondenza con operatori economici, utenti e scuole tramite telefono o mail;
Edilizia privata, SUAP
redazione pareri su pratiche edilizie;

pratiche di agibilita:

dichiarazioni varie;

proposte di delibera di Giunta e consiglio
parer1 paesaggistici

pratiche sul portale “impresa in un giorno”
autorizzazioni commerciali



del principio di non discriminazione e di pari opportunitd tra uomo e donna, in considerazione e
compatibilmente con l'attivita in conereto svola dal dipendente presso I'Amministrazione. L'istanza,

redatta sulla base del modulo predisposto dall'Amministrazione, & trasmessa dal/la dipendente al
proprio Responsabile di riferimento ¢ in copia al Comunale.

Ciascun Responsabile valuta Ja compatibilita dell'istanza presentata dal dipendente rispetto:
(a) all'attivita svolta dal dipendente;
(b) ai requisiti previsti dal presente POLA:

(c) alla regolarita, continuiti ed efficienza dell'erogazione dei servizi rivolti a cittadini e
imprese,nonché al rispetto dei tempi previsti dalla normativa vigente.

Qualora le richieste di lavoro agile risultino in numero ritenuto dal Responsabile di riferimento

orgamzzativamente non sostenibili, secondo l'ordine di elencazione viene data priorita alle seguenti
categorie:

1. Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternjta previsto
dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della

maternita e della paternitd, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151; Lavoratrici in stato di
gravidanza;

2. Lavoratori/trici con figli e/o altri conviventi in condizionj dj disabilitd certificata ai sensi dell'art. 3
comma 3 della legge 5 febbraio 1992, n. 104:

3. Lavoratori fragili: soggetti in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi
medicolegali, attestante una condizione d; rischio derivante da immunodepressione o da esiti da

S. Lavoratori/trici con figli conviventi nel medesimo nucleo tamiliare minori di quattordici anni.

Le suindicate condizioni dovranne essere, all'occorrenza, debitamente certificate o documentate. Talj
categorie di priorita, sempre secondo I'ordine di elencazione, costituiscono motivo d; non attivazione
e/0 revoca e/o rimodulazione di altri accordi.

ACCORDO INDIVIDUALF




riferimento; il Responsabile comunicheri al Settore Personale I'avvenuta proroga. Il Responsabile dj
riferimento respinge o approva la richiesta del dipendente eventualmente proponendo modifiche.
L'accordo individuale, sottoscritto entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza tra il dipendente ed
il Responsabile del Setiore di riferimento, deve redigersi inderogabilmente sulla base del modello
predisposto dall' Amministrazione e allegato parte integrante al presente POLA (ALL. A, parte
integrante). Copia dell'accordo individuale sottoscritto & inviata dal dipendente al Settore Personale
per le dovute comunicazioni di cui all'art. 23 della L. 81/2017. L'accordo costituisce un addendum al
contratto individuale di lavoro,

L’accordo individuale di cui all’art. 18, comma 1, della legge 22 maggio 2017, n. 81, deve definire,
almeno:

1) gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalita agile:

2) le modalita e i tempi di esecuzione della prestazione e della disconnessione del lavoratoredagli
apparatt di lavoro, nonché eventuali fasce di contestabilita;

3) le modalita e i criteri dj misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del
proseguimento della modalita della prestazione lavorativa in modalita agile.

Durante la fase di svolgimento della prestazione in lavoro agile & possibile, previa intesa tra le parti,
modificare le condizioni previste nell’accordo individuale, sia per motivate esigenze espresse dal
lavoratore, sia per necessita organizzative e/o gestionali dell’ Amministrazione.

accordo individuale. L'accordo individuale e le sue modificazioni sono soggettl, a cura
dell'Amministrazione, alle comunicazioni di cui all'articolo 9-bis del decreto-legge 1° ottobre 1996,
n. 510, convertito, con modificazioni, dalla legge 28 novembre 1996, n. 608, e successive
modificazioni.

PARTE 2
SOGGETTL PROCESSI E STRUMENTI DEL LAVORO AGILE

L’organizzazione del lavoro in modalita agile o da remoto richiede un rafforzamento dei sistemi di
valutazione improntati alla verifica dei risultati raggiunti a fronte di obiettivi prefissati € concordati.
St impone I’affermazione di una cultura organizzativa basata sui risultati, capace di generare
autonomia e responsabilita nelle persone, di apprezzare risultati ¢ merito di ciascuno. E evidente,
quindi, come il tema della misurazione e valutazione della performance assuma un ruolo strategico
nell'attuazione e nell'implementazione del lavoro agile.

La corretta rappresentazione del lavoro per obiettivi rende necessario predisporre per ciascun
lavoratore un Progetto individuale dj lavoro agile.

Per 1 Responsabili di posizione organizzativa gli obiettivi sono sempre espressamente individuati nel
Piano Performance ¢ pertanto i risultati sono rilevabili sia durante 1’anno che in fase d;

rendicontazione finale anche aj nucleo di valutazione.



verifica e validazione da parte del Responsabile dello stato di raggiungimento dei risultati rispetto
aglt valori target definitivi. Ove richiesto dal Responsabile e/o dal dipendente gli esiti del

monitoraggio sui risultati raggiunti possono essere oggetto di un confronto tra le parti da realizzare
attraverso colloqui individuali.

Le attivita da realizzare ¢ i risultati da raggiungere da parte del dipendente in lavoro agile sono da
ricollegare sia agli obiettivi assegnati al Responsabile con il Piano dellaperformance sia, piu in

generale, alle funzioni ordinarie assegnate al Settore, nell’ottica de] miglioramento della produttivity
del lavoro.

Risulta necessario bilanciare e valutare con attenzione le implicazioni tra la performance individuale
del dipendente in lavoro agile e le prestazioni dei colleghi in ufficio, nonché l1a correlata interazione
tra le attivitd svolte dallo stesso lavoratore in lavoro agile e in presenza al fine della verifica del
raggiungimento dei risultati concordati.

de1 singoli dipendenti, che tenga conto dei risultati periodici rendicontati. Tl risultato confluira nella

Nella Sezione relativa alla performance & stato inserito apposito obiettivo strategico relativo allo
smart working prevedendo una relazione finale da parte del Responsabile relativa al personale
sottoposto che ha lavorato in smart working con I’indicazione delle attivity svolte, le problematiche
vertficatesi ed i lati positivi rilevati ed evidenziando gli obiettivi raggiunti da ciascun dipendente
distintamente in smart working.



ALLEGATO A

Accordo individuale per la prestazione in lavoro agile

La/ll sottoscritta/o , dipendente del Comune dj
Area/Servizio , In qualita di , a tempo
(indetenninatoﬁdeterminato; pieno/parziale)

e
La/il  sottoscritta/o Dirigente/Responsabile  dell’ Area/ SErvizio
Vista ’istanza del lavoratore presentata con nota prot. n. del ;

Visto il vigente Piano Operativo per il Lavoro Agile (POLA);
Visto il Decreto del Ministro per la pubblica amministrazione dell’8/10/207 1;

CONVENGONO QUANTO SEGUE

che il/la dipendente, come meglio sopra identificato/a, & autorizzato/a a svolgere la prestazione
lavorativa in modalita agile nei termini ed alle condizioni dj seguito indicate ed in conformita alle
prescrizioni stabilite nella disciplina sopra richiamata:

. attivita da svolgersi in modalita agile (fornire un’indicazione dettagliata delle attivitg
e dei

. procedimenti da svolgersi in modality agile):

. obiettivi della prestazione resa in modalita agile (descrivere i risultati ed i

comportamentiattesi durante il periodo di lavoro agile):

. data di avvio prestazione in modalita lavoro
agile
*  datadi fine della prestazione lavoro agile:

_.

. giomo/i settimanale/i di svolgimento della prestazione in modalita agile:



sicurezza vigenti. (solo in caso di dotazione tecnologica Jornita dall Amministrazione, aggiungere: ed
¢ fornita al lavoratore in comodato d’uso, secondo la disciplina di cui all’articolo 18073 e ss. del Codice
Civile). Le spese riguardanti i consumi elettrici, nonché il costo della connessione dati sono a carico
del lavoratore. 11 Comune adotta le soluzioni tecnologiche necessarie a consentire al dipendente
’aceesso da remoto alla postazione di lavoro /o ai sistemi applicativi necessari allo svolgimento della
prestazione tramite ildispositivo ad uso del lavoratore; |

fascia di contattabilita obbligatoria del dipendente: mattina dalle alle
€, 1n caso di giornata con rientro pomeridiano, dalle alle

Trattamento giuridico ed econontico, disposizioni organizzative, obblighi di riservatezza e dj
sicurezza sul lavoro: =

1 - Lo svolgimento della modalita agile della prestazione lavorativa da parte del dipendente non incide
sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, che resta regolato dalle norme
legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi.

a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali ed & utile ai fini della progressione in carriera, del

computo dell'anzianita dj servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al trattamento
€CONOIMICO accessorio.

4 - La modalita di lavoro agile si svolge senza precisi vincolj di orario, entro i soli limiti di durata
massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale contrattualmente previsti.

5 -1 lavoratore deve rispettare il riposo giornaliero part a 11 ore consecutive, nel quale il lavoratore
non puo erogare alcuna prestazione lavorativa (fascia di Inoperabilita - disconnessione), come previsto
dalla normativa vigente. Ha inoltre il diritto-dovere di astenersi dalla prestazione lavorativanella fascia
di lavoro notturno individuata dalia vigente normativa (dalle ore 22.00 alle ore 6.00).

6 - Al lavoratore & riconosciuto altresi il diritto alla disconnessione in occasione della pausa pranzo
in una fascia oraria a sua scelta. Inoltre, come previsto dalla vigente normativa in materia di salute e
sicurezza sui luoghi di lavoro, i lavoratori video-terminalisti sono tenuti ad effettuare una pausa di 15
minuti ogni 120 minuti di lavoro.

7 - I lavoro agile non va effettuato durante il riposo settimanale, le giornate festive e di assenza per
terie, riposo, malattia, infortunio, aspettativa o altro istituto.

8 - Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non &

riconosciuto il trattamento dj trasterta, lavoro disagiato, lavoro svolio in condizioni di rischio e non
sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive né permessi brevi, recupero ore



la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge quali,a titolo
esemplificativo, i permessi per particolari motivi personali o tamiliari, i permessi sindacali dicuj al

CCNQ 4 dicembre 2017 e S.m.1., i permessi per assemblea, i permessi di cuj all’art. 33 della legge
104/1992.

9 - In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di cattivo
funzionamento dei sistemj informatici, qualora lo svolgimento dell’attivita lavorativa 1 distanza sia

dirigente/responsabile. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere temporaneamente
impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, pud richiamare il dipendente a lavorare in presenza.
In caso di ripresa del lavoro in presenza, 1l lavoratore & tenuto g completare la propria prestazione
lavorativa fino al termine de] proprio orario ordinario di lavoro.

10~ Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile pud essere richiamato in sede,
con comunicazione che deve perventre in tempo utile per la ripresa del servizio e, comunque, almenoil
giorno prima. Il rientro in servizio nion comporta 1l diritto al recupero delle giornate di lavoro agilenon

fruite,

a. gravi ¢ reiterati Inadempimenti del lavoratore rispetto alla disciplina fissata nel progetto e
nell’accordo di lavoro agile;

b. oggettive ¢ motivate esigenze organizzative sopravvenute e non prevedibili;

¢. Sopravvenute e gravi esigenze personali del lavoratore.
12 - Al presente accordo viene allegata I’informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile, nonché

le disposizioni per il trattamento dei dati, alle quali il dipendente ¢ tenuto ad attenersi durante lo
svolgimento della propria attivita lavorativa in modalita agile.

Data

Firma del Dirigente/Responsabile

Firma del dipendente
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ALLEGATI ALL’ACCORDO IN DIVIDUALE

ISTRUZIONI DI LAVORO DA OSSERVARE DURANTE LE SESSIONI REMOTE DA
PARTE DEGLI OPERATORI DELL’ORGANIZZAZIONE ATTRAVERSO L’UTILIZZO DI

DISPOSITIVI ELETTRONICI PERSONALI O, SE FORNITI DALL’ORGANIZZAZIONE,
DI DISPOSITIVI PERSONALIZZABILI

Viste le prescrizioni di cui all’art. 12 del D. Lgs. 82/2005, che disciplinano le norme generali per [uso
delle tecmlogié dell'informazione e delle comunicazioni nell'azione amministrativa, si autorizza
al trattamento dei dati personali secondo e modalita specificate nel presente
documento, in cui sono indicate |e specifiche istruzioni da Seguire per garantire adeguate misure
tecniche ed organizzative per la sicurezza dei dati durante le sessioni di lavoro remote.

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati

* Si rammenta quanto disposto dall’art. 5 del Regolamento UE 2016/679. 1 dati personali
oggetto di trattamento devono essere trattati in modo lecito, corretto e trasparente nei confronti
dell’interessato («liceita, corretiezzae trasparenzay);

* raccolfi per finalita determinate, esplicite ¢ legittime, e successivamente trattati in modo che
non sia incompatibile con talj finalita; un ulteriore trattamento de; dati personali a fini di
archiviazione nel pubblico interesse, di ricerca scientifica o storica o a fini statistici non ¢,
conformemente all’articolo 89, paragrafo 1, considerato incompatibile con le finalitd iniziali
(«limitazione della finalitan);

* adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalita per le quali sono trattati
(«minimizzazione dej dati»);

* esatti e, se necessario, aggiornati; devono essere adottate tutte le misure ragionevoli per
cancellare o rettificare tempestivamente i dati inesatti rspetto alle finalitd per le quali sono
(rattati («esattezzay);

* conservati in una forma che consenta Pidentificazione degli interessati per un arco di tempo
non superiore al conseguimento delle finalits per Ie quali sono trattati: i dati personali possono
essere conservati per periodi pitt lunghi a condizione che siano trattati esclusivamente a finj
di archiviazione nel pubblico interesse, di ricerca scientifica o storica o a fini statistici,
conformemente all’articolo 89, paragrafo 1, fatta salva ["attuazione di misure tecniche e
organizzative adeguate richieste dal presente regolamento a tutela dei diritti e delle liberta
dell’interessato («limitazione della conservazioney);

* Trattati in maniera da garantire un’adeguata sicurezza dei dati personali, compresa la

Inoltre si richiama particolare attenzione ai seguenti punti, aventi specifica attinenza con la
sicurezzadei dati trattati durante e sessioni remote:

- cautela in qualsiasi trattamento effettuato sy dati personali:

- Uattamento esclusivo dei dati necessari all’attivita lavorativa, astenendosi dal trattare 1 dati
~ eccedenti le finalit;

- attenzione nel garantire la confidenzialita della documentazione trattata e Ia messa in
~  sicurezza dei supporti messi in dotazione dall’ente,
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normativa attualmente vigente in materia di protezione dei dati personalt devono essere
scrupolosamente osservate.

Le presenti indicazioni sono tassative.
Utilizzo dei supporti e degli strumenti di lavore
Chiavi: [qualora sia prevista anche la specifica dotazione di chiavi di accesso fisico]

Qualora si disponga di chiavi di accesso agli uffici e alle sedi, & obbligatorio custodirle in sicurezza e
segnalare immediatamente eventual; casi di furto o smarrimento.
I dati traitati devono essere custoditi in luoghi non accessibilj a s0ggetti non autorizzati. La custodia

Documenti e Supporti, analogici e digitali:

Durante I’ attivita lavorativa, & consentito solamente trattare soltanto i dati necessari, astenendosi dal
trattare dati eccedenti le finalita.

momento dell’uscita dalla sede dell’organizzazione, cosi come venga adeguatamente tracciata la sua
restituzione.

contenute: Prestare sempre attenzione a non mostrare in chiaro eventuali nomi presenti su documenti
o fascicoli che 1i contengano.

Non lasciare incustoditi in luoghi pubblici (bar, parcheggi, ecc) documenti cartacei e supporti di
memorizzazione digitale.

Strumenti di elaborazione:

[qualora sia prevista la messa a disposizione di strumenti dj proprieta dell’ente] Non lasciare
mcustoditi o accessibili a terzi non autorizzati la postazione di lavoro e gli strumenti elettronici mentre

Accertarsi di non rendere conoscibili a soggetti indiscriminati i dati trattati, prestandoattenzione che
nessuno possa vedere le informazioni gestite attraverso gli strumenti dj elaborazione, specie se le
sessioni lavorative sono effettuate in luoghi pubblici.

(Qualora un tecnico richieda di collegarsi alla postazione di lavoro tramite strumenti di controllo remoto,
¢ indispensabile verificare I’identita dell’operatore  remoto (tramite  conoscenza  diretta
comunicazione preventiva) controllare se & autorizzato allo svolgimento dell’intervento (tramite
preventiva apertura di ticket, autorizzazione, )

presidiare la postazione durante Pintervento, a meno che non sia stato concordato diversamente.



Credenziali di accesso:

Non utilizzare password semplici, brevi e/o riconducibili alla propria realtd personale (data dinascita,
nomi di parenti ecc).

Per sistemi diversi devono essere utilizzate credenziali diverse, al fine di muitigare i rischilegati al
password reuse.

Le credenziali personali di accesso ai sistemi devono essere custodite in sicurezza (senzalasciarle
scritte in prossimita della postazione di lavoro).

Prestare sempre attenzione che altri soggetti non siano in grado di vedere le password digitate.

Non condividere credenziali di aceesso con colleghi, ¢ fondamentale che gli utenti utilizzino
credenziali assegnate in maniera univoca,

Posta clettronica e internet:

Durante la navigazione su internet e 1a fruizione di servizi on line, non utilizzare le stesse credengial;
di accesso per ambiti protessionali e per contesti di carattere privato.

Limitare al minimo la navigazione internet contemporanea per finalitd private e professionalli,
utilizzando finestre o browser differenti per 1 due ambiti. |

Per la comunicazione telematica di dati e documenti di carattere professionale utilizzare
esclusivamente strumenti ufficiali messi a disposizione dall’organizzazione. Astenersi tassativamente
dail*utilizzo di sistemj in rete (cloud) di carattere privato per veicolareinformazioni di tipo lavorativo.
Non utilizzare le stesse password per caselle di posta private e per caselle di lavoro.

Non utilizzare lo stesso strumento dj consultazione delle caselle dj posta (browser, client di posta) per
le caselle private e per le caselle di lavoro.

Non inoltrare dati e document] di lavoro su caselle private. Qualora incidentalmente delle informazioni
d carattere professionale siano state veicolate su caselle di posta private ¢ necessario rimuoverle il
prima possibile, e comunque immediatamente dopo il loro utilizzo inambito professionale.

Sicurezza dei contesti domestici utilizzati per attivita lavorativa:

E’ necessario separare tempi e contesti professionali da quelli della vita privata, limitando alminimo la
convivenza di questi aspetti al fine dj evitare commistioni che potrebbero comportare rischi alla
riservatezza delle informazioni trattate in ambito lavorativo.

Le postazioni di lavoro private tramite le quali si trattano dei dat per conto dell’ organizzazione devono
CeSSCre protette con password di accesso dedicate all’attivita lavorativa; le credenziali dedicate alle

deve attenersi al principio di necessita, limitandosi al minimo indispensabile. F importante ricordare
che I’utilizzo in locale di document; comporta lo scaricamento di files incartelle specifiche (es. cartelle

“Temp” dedicate a particolari programmi o cartella “download™), per cui occorre verllicare I’eventuale
persistenza di copie di lavoro,

In caso di scaricamento di dati e documenti per attivitd lavorative sulla postazione di lavoro privata,
questi devono essere localizzati in ambienti informatici protetti con password e devono persistere sulle
postazioni per il tempo minimo necessario a persegutre le finalitd di carattere professionale, dopo di
che vanno messi in sicurezza nella rete dell’organizzazione ecancellati dalla postazione di lavoro.

Il salvataggio di dati ¢ document correlati all’ambito professionale puo essere effettuato solosu
supporti dedicati all’utilizzo esclusivamente lavorativo; non ¢ consentito I'utilizzo promiscuo di
supporti di memorizzazione per dati di carattere privato e di carattere professionale.



Interazione con le strutture preposte alla gestione ICT dell’organizzazione

E necessario attenersi a tutte e istruzioni contenute nel presente documento e alle ulteriori istruzion;
di carattere operativo e tecnico che Iotganizzazione potrebbe fornire.

Rapporto con soggetti terzi

Prima di rilasciare documenti, dati o credenzial a soggettt terzi, verificare I’identita dei destinatari
¢ la presenza di adeguate autorizzazion; al rilascio.

Incidenti di sicurezza

Qualora si riscontri un incidente dj sicurezza sulle risorse informative o sugli strumenti dati in
dotazione dal Titolare, che possa 0 meno sfociare in una violazione da notificare all’autorita Garante

della Privacy, & necessario comunicarlo immediatamente al referente del Titolare, al fine di allestire
prontamente adeguate misure di mitigazione del danno.

Interventi di emergenza che necessitino I’utilizzo di credenzial dell’incaricato

consentito ad un soggetto specificamente designato ’accesso aj dati ed agli strumenti informatici,
tramite modifica delle password dell’utente. Non appena possibile il personale espressamente
designato dal Titolare provvedera ad informare Iassegnatario delle credenziali dell’avvenuta

procedura. Al suo rientro questi dovra obbligatoriamente provvedere ad impostare nuove password
d1 accesso.

Luogo, data

Per presa visione |
—_—



Informativa ai sensi Regolamento UE 2016/679 per il trattamento dei dati dj carattere

tecnico/organizzativo effettuato nel’ambito delle attivita lavorative svolte da remoto (art. 12 D.
Lgs. 82/2005)

tomunque conosciute da altri soggetti, se non eventualmente nella fase dj primo rilascio) [qualora
vengano fornite specifiche credenziali di accesso] ¢ il tracciamento dei tempi di sessione da remoto
al sistema informativo de] Titolare, limitandosi alla memortzzazione degli orari di inizio e di fine
sesstone. Sono inoltre tracciate le informazioni di presa in carico e di scarico di document] e strument;
di lavoro da parte del dipendente, previste per lo svolgimento della prestazione di “lavoro agile”.

I Suoi dati potranno essere trattat; da soggetti privati e pubblici per attivita strumentali alle finalita
indicate, di cui I’organizzazione si avvarra come responsabili del trattamento. Potranno essere inoltre
comunicati a soggetti pubblici per 1’osservanza di obblighi di legge, sempre nel rispetto della
normativa vigente in tema dj protezione dei dati personali.

Non ¢ previsto il trasferimento dj datt in un paese terzo, a meno che trattamento non sia tutelato da
specifiche clausole dj salvaguardia.

di legge e 1’adozione di adeguate misure tecniche e organizzative volte ad assicurare il trattamento
dei dati in sicurezza, ¢ che qualora non verranno acquisite talj informazioni non sara possibile
ottemperare agli obblighi di legge.

I dati saranno conservati per 1l tempo necessario a perseguire le finalita indicate e nel rispetto degli
obblighi di legge previsti dalle normative.,

11 Titolare non adotta alcun processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione, di cui
all’articolo 22, paragrafi 1 ¢ 4, del Regolamento UE n 679/2016.

Ha diritto di proporre reclamo all’ Autoritd Garante per la protezione dei daij personali qualora ne
ravvisi la necessita, |

Potra esercitare i Suoi diritti rivolgendosi al Titolare o g Responsabile della protezione de; dati,
reperibili ai contatti di seguito indicati.



Il Titolare del trattamento deil dati & il

che Lei potra contattare aj scguent: riferimenti:
Telefono: — E-mail:

~ Indirizzo PEC:

Potra altresi contattare il Resp

onsabile della protezione dei dati al
elettronica;

seguente indirizzo di posta

, i

Firma per esteso e leggibile per presa visione

7/2023 la presente Sottosezione & stata inoltrata alle
rimento.




