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Relazione introduttiva del segretario generale 
 
      Per cogliere la grande occasione del Next Generation EU, l’Italia ha presentato alla Commissione europea 
il Piano nazionale di ripresa e resilienza (PNRR), meglio noto Recovery Fund ovvero “Fondo per la ripresa”.  
In Italia il Recovery Plan si focalizza in particolare sulla riforma fiscale (a partire dalla Family Act e dalla 
riforma dell’Irpef), sulla digitalizzazione, sulla transizione ecologica e sull’inclusione sociale. Si tratta dei 
principali nodi strutturali su cui intervenire per far ripartire la crescita ed ottenere un’economia più competitiva. 
Si intende così realizzare una migliore qualità del lavoro e della vita delle persone. Si prospetta, in tal modo, 
di affrontare le sfide che devono guidare la direzione e la qualità dello sviluppo dell’Italia.  
Gli interventi del Piano sono stati delineati al punto di acquisire un impatto positivo su tre grandi temi, sui 
quali, nel periodo dell’emergenza COVID-19, si sono acuite le maggiori diseguaglianze, presenti da anni nella 
nostra società: la parità di genere, la questione giovanile e la questione meridionale.  
Nel contesto complessivo si impongono riforme che, puntando alla coesione sociale ed alla creazione di una 
buona amministrazione, mirano a ridurre gli oneri burocratici ed a rimuovere i vincoli che hanno rallentato la 
realizzazione degli investimenti e ridotto la produttività.  
Tra le riforme previste dal PNRR quella della pubblica amministrazione tende a migliorare la capacità 
amministrativa a livello centrale e locale; rafforzare i processi di selezione, formazione e promozione dei 
dipendenti pubblici; incentivare la semplificazione e la digitalizzazione delle procedure amministrative. Si basa 
su una forte espansione dei servizi digitali negli ambiti dell’identità, dell’autenticazione, della sanità e della 
giustizia. L’obiettivo è una marcata sburocratizzazione per ridurre i costi e i tempi che attualmente gravano su 
imprese e cittadini. Il Piano prevede un insieme integrato di investimenti e riforme orientato a migliorare 
l’equità, l’efficienza e la competitività del Paese, a favorire l’attrazione degli investimenti e in generale ad 
accrescere la fiducia di cittadini e imprese. 
Le riforme previste dal PNRR puntano, in particolare, a ridurre gli oneri burocratici e rimuovere i vincoli che 
hanno fino ad oggi rallentato la realizzazione degli investimenti o ne hanno ridotto la produttività. Come tali, 
sono espressamente connesse agli obiettivi generali del PNRR, concorrendo, direttamente o indirettamente, 
alla loro realizzazione. 
Nell’ambito di questo quadro di riforme si emana il decreto-legge n. 80 del 9 giugno 2021, convertito con 
modificazioni dalla Legge 6 agosto 2021, n. 113, che detta disposizioni in materia di pubblica amministrazione 
per garantire il rafforzamento della capacità funzionale della pubblica amministrazione e assicurare il 
necessario supporto alle amministrazioni titolari di interventi previsti nel Piano nazionale di ripresa e resilienza. 
In particolare l’art. 6 del decreto-legge n. 80 del 9 giugno 2021, convertito con modificazioni dalla Legge 6 
agosto 2021, n. 113, prevede che, per assicurare la qualità  e  la  trasparenza  dell’attività amministrativa e 
migliorare la qualità dei servizi ai cittadini e alle imprese e procedere alla costante e progressiva  
semplificazione e reingegnerizzazione dei processi anche in  materia  di  diritto  di accesso, le pubbliche 
amministrazioni, con esclusione delle scuole di ogni  ordine e grado e  delle  istituzioni  educative,  entro il 31  
gennaio  di  ogni anno adottano il Piano integrato di attività  e  organizzazione (PIAO), nel rispetto delle  vigenti  
discipline  di settore e, in particolare, del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150 e della legge 6 novembre 
2012, n. 190. 
Il PIAO ha durata triennale, viene aggiornato annualmente e definisce: 

a) gli obiettivi programmatici e strategici della performance secondo i principi e criteri direttivi di cui 
all'articolo 10 del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, stabilendo il necessario collegamento 
della performance individuale ai risultati della performance organizzativa;  

b) la strategia di gestione del capitale umano e di sviluppo organizzativo, anche mediante il ricorso al 
lavoro agile, e gli obiettivi formativi annuali e pluriennali, finalizzati ai processi di pianificazione 
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secondo le logiche del project management, al raggiungimento della completa alfabetizzazione 
digitale, allo sviluppo delle conoscenze tecniche e delle competenze trasversali e manageriali e 
all'accrescimento culturale e dei titoli di studio del personale, correlati all'ambito d'impiego e alla 
progressione di carriera del personale; 

c) compatibilmente con le risorse finanziarie riconducibili al piano triennale dei fabbisogni di personale, 
di cui all’articolo 6 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, gli strumenti e gli obiettivi del 
reclutamento di nuove risorse e della valorizzazione delle risorse interne, prevedendo, oltre alle forme 
di reclutamento ordinario, la percentuale di posizioni disponibili nei limiti stabiliti dalla legge destinata 
alle progressioni di carriera del personale, anche tra aree diverse, e le modalità di valorizzazione a tal 
fine dell'esperienza professionale maturata e dell'accrescimento culturale conseguito anche attraverso 
le attività poste in essere ai sensi della lettera b), assicurando adeguata informazione alle organizzazioni 
sindacali;  

d) gli strumenti e le fasi per giungere alla piena trasparenza dei risultati dell'attività e dell'organizzazione 
amministrativa nonché per raggiungere gli obiettivi in materia di contrasto alla corruzione, secondo 
quanto previsto dalla normativa vigente in materia e in conformità agli indirizzi adottati dall'Autorità 
nazionale anticorruzione (ANAC) con il Piano nazionale anticorruzione;  

e) l'elenco delle procedure da semplificare e reingegnerizzare ogni anno, anche mediante il ricorso alla 
tecnologia e sulla base della consultazione degli utenti, nonché la pianificazione delle attività inclusa 
la graduale misurazione dei tempi effettivi di completamento delle procedure effettuata attraverso 
strumenti automatizzati;  

f) le modalità e le azioni finalizzate a realizzare la piena accessibilità alle amministrazioni, fisica e 
digitale, da parte dei cittadini ultrasessantacinquenni e dei cittadini con disabilità;  

g) le modalità e le azioni finalizzate al pieno rispetto della parità di genere, anche con riguardo alla 
composizione delle commissioni esaminatrici dei concorsi.  

Il PIAO definisce le modalità di monitoraggio degli esiti, con cadenza periodica, inclusi gli impatti sugli utenti, 
anche attraverso rilevazioni della soddisfazione degli utenti stessi mediante gli strumenti di cui al decreto 
legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, nonché le modalità di monitoraggio dei procedimenti attivati ai sensi del 
decreto legislativo 20 dicembre 2009, n. 150. 
Con successivi decreti del Presidente della Repubblica, sono individuati e abrogati gli adempimenti relativi ai 
piani assorbiti dal PIAO che finora le amministrazioni pubbliche erano tenute a predisporre annualmente: 
performance, fabbisogni del personale, parità di genere, lavoro agile, anticorruzione. 
Il quadro normativo è stato così completato con l’approvazione dei provvedimenti attuativi.  
In particolare, con il D.P.R. 24 giugno 2022, n. 81 sono stati individuati gli adempimenti relativi ai Piani 
assorbiti dal PIAO e con il successivo Decreto del Ministro per la pubblica amministrazione, di concerto con 
il Ministro dell’Economia e delle Finanze del 30 giugno 2022, n. 132 è stato definito il contenuto dello stesso 
PIAO.  
Il decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione definisce il contenuto del PIAO. Infatti, all’art. 1, 
comma 3, del Decreto Ministeriale si legge che «Le pubbliche amministrazioni conformano il Piano integrato 
di attività e organizzazione alla struttura e alle modalità redazionali indicate nel presente decreto, secondo lo 
schema contenuto nell’allegato che forma parte integrante del presente decreto.» 
Il PIAO assicura la coerenza dei propri contenuti ai documenti di programmazione finanziaria, previsti a 
legislazione vigente per ciascuna amministrazione, che ne costituiscono il necessario presupposto.  
Il PIAO quale documento unico di programmazione e governance da adottare, in sede di prima applicazione, 
è stato adottato da parte della Giunta comunale entro 120 giorni dalla scadenza del termine per l’approvazione 
del bilancio di previsione, differito al 31 agosto 2022, con decreto del Ministro dell’Interno del 28 luglio 2022. 
A regime il PIAO dovrà essere adottato entro il termine del 30 maggio 2023, stante il differimento al 30 aprile 
2023 del termine di approvazione del bilancio di previsione 2023/2025, ai sensi dell’articolo 1, comma 775, 
della legge 29 dicembre 2022, n. 197. 
Il PIAO si presenta, indi, come atto che mira alla concreta semplificazione della burocrazia a tutto vantaggio 
delle amministrazioni, che permette all'Italia di compiere un altro passo decisivo verso una dimensione di 
maggiore efficienza, efficacia, produttività e misurazione della performance. Con tale documento si intende 
migliorare la qualità dei servizi ai cittadini e alle imprese. 
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A ciò si aggiunge che con il «Patto per l'innovazione del lavoro pubblico e della coesione sociale» sottoscritto 
il 10 marzo 2021, si assume, tra gli altri, l'impegno della revisione dei sistemi di classificazione professionale 
costituiti in sede di Aran.  
Ed in effetti, nell’atto di indirizzo quadro del 25 marzo 2021, il Governo, riconosce che l'attuale ordinamento 
professionale del personale richiede un intervento collegato da un lato alle esigenze di superare le criticità 
evidenziate nel corso di questi anni anche da parte delle stesse amministrazioni pubbliche e dall'altro di 
rispondere ai fabbisogni di nuove professionalità e competenze richieste dai cambiamenti organizzativi e 
dall'innovazione digitale ed alle esigenze di valorizzazione delle capacità concretamente dimostrate dai 
dipendenti. Andranno valorizzate, altresì, le specifiche professionalità non dirigenziali dotate di competenze e 
conoscenze specialistiche, che possano essere in grado di assumere specifiche responsabilità organizzative e 
professionali. 
Cosicché, ritiene, il Governo, che sia compito della contrattazione collettiva, anche considerando i lavori delle 
commissioni paritetiche sulla revisione dei sistemi di classificazione professionale costituite in sede Aran, 
attraverso i contratti collettivi 2019-2021, procedere alla rivisitazione, sempre nell'ambito dei principi 
costituzionali e delle norme di legge in tema di accesso e di progressione di carriera, degli attuali ordinamenti 
professionali del personale, ricorrendo a risorse aggiuntive con la “Legge di bilancio per il 2022” e adeguando 
la disciplina contrattuale ai fabbisogni di nuove professionalità e competenze. 
Tale rivisitazione dovrà porsi come obiettivo – aggiunge il Governo - anche quello della valorizzazione di 
posizioni e ruoli non dirigenziali per i quali siano richiesti più elevati livelli di autonomia e responsabilità 
gestionale e/o più elevate competenze professionali o specialistiche, attraverso la costituzione di un’"area delle 
alte professionalità" in cui collocare il personale apicale incaricato dell'esercizio di funzioni organizzative e 
gestionali, in possesso del titolo di studio universitario, di elevate capacità professionali, tecniche e 
organizzative, acquisite anche attraverso idonei percorsi a formativi o appartenente ad albi. Rispetto a tale 
personale, è ritenuto, che il contratto possa prevedere una struttura retributiva coerente con le funzioni e le 
responsabilità affidate. 
Si rileva, a tal proposito, che in sede di sottoscrizione definitiva in data 16 novembre 2022 del contratto 
collettivo nazionale di lavoro relativo al personale del comparto Funzioni locali, per il triennio 2019-2021, 
viene indicato che il nuovo modello di classificazione persegue la finalità di fornire agli Enti del comparto 
Funzioni Locali uno strumento innovativo ed efficace di gestione del personale e contestualmente offrire, ai 
dipendenti, un percorso agevole e incentivante di sviluppo professionale. Il sistema di classificazione del 
personale si pone altresì l’obiettivo di attualizzare le declaratorie delle aree professionali adattandole ai nuovi 
contesti organizzativi, anche al fine di facilitare il riconoscimento delle competenze delle risorse umane con 
l’obiettivo di valorizzare specifiche professionalità non dirigenziali dotate di competenze specialistiche ed 
estendere i sistemi di riconoscimento delle competenze acquisite negli anni, anche tramite opportune modifiche 
legislative. 
In tale mutato contesto è necessaria, in sede di adozione del PIAO la definizione di ulteriori obiettivi che 
terranno conto dell’evoluzione normativa e contrattuale nonché di una ricognizione totale dei titoli, delle 
competenze e delle abilità del personale già in servizio a cui va riconosciuto formalmente le competenze ed 
esperienze acquisite.  
Il presente Piano viene, indi, proposto, in attuazione delle disposizioni dettate dall'art. 97, 4° comma del decreto 
legislativo 18 agosto 2000, n. 267, sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei dirigenti e ne coordina 
l'attività e dell'art. 101, comma 1, del Contratto collettivo nazionale di lavoro relativo al personale dell'area 
delle funzioni locali, triennio 2016-2018, del 17.12.2020. 
Le misure anticorruzione e la mappatura dei processi sono state condotte dalla fine del 2022 ai mesi iniziali del 
corrente anno, in quanto non era ancora nota la determinazione Anac che rinviava l’aggiornamento delle misure 
alla scadenza del Piao. Pertanto, le schede si riferiscono al precedente assetto e saranno aggiornate nel corso 
dell’anno, fermo restando che i processi mappati prescindono dalle competenze interne. 
 
………………, ……………………… 
 
 
Il segretario generale 



6 
 
 
 
 

Luigi Rocco Bronte 
^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contenuto del Piano integrato di attività e organizzazione 
 
 
Il PIANO contiene la scheda anagrafica dell'Amministrazione ed è suddiviso nelle seguenti sezioni: 

• Sezione 2: Valore pubblico, performance e Anticorruzione; 
• Sezione 3: Organizzazione e Capitale umano; 
• Sezione 4: Monitoraggio. 

Le sezioni sono a loro volta ripartite in sottosezioni di programmazione, riferite a specifici ambiti di attività 
amministrativa e gestionali. Ciascuna sezione del piano integrato di attività e organizzazione deve avere 
contenuto sintetico e descrittivo delle relative azioni programmate, secondo quanto stabilito dal Decreto 
ministeriale, per il periodo di applicazione del Piano stesso, con particolare riferimento, ove ve ne sia necessità, 
alla fissazione di obiettivi temporali intermedi. 
 
^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
1: Scheda anagrafica dell’Amministrazione 
 
 

Sezione di 
programmazione 

Descrizione sintetica delle azioni/attività 

1. Scheda anagrafica 
dell’Amministrazione 

Denominazione: Comune di Ceglie Messapica  
 Sede Legale Ceglie Messapica 
Codice Fiscale 81000180745 
Amministrazione con più di 50 dipendenti 
Contatti: Segretario Generale - Numero telefonico 0831 387205 – 0831 
387206 
Responsabile: Menga Palmina  
E-mail: p.menga@ceglie.org.it ; lr.bronte@ceglie.org 
PEC: protocollo@pec.comune.ceglie-messapica.br.it 
Sito istituzionale Internet: www.comune.ceglie-messapica.br.it  

 

 Dati statistici relativi alla popolazione e territorio al 31.12.2022:   
 
 
Superficie territoriale: Kmq 132,02 
Densità di popolazione per Kmq:  
Residenti: 18918 abitanti 

mailto:p.menga@ceglie.org.it
http://www.comune.ceglie-messapica.br.it/
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Struttura politico / amministrativa al 31.12.2022: 
Sindaco: Palmisano Angelo 
Vicesindaco: Leporale Mariangela 
Assessori: Leporale Mariangela, Laveneziana Antonello, Santoro Vito. Idrontino 
Arcangelo, Gervasi Emanuela 
Presidente Consiglio Comunale: Ricci Nicola 
Consiglio comunale: n. 17 Consiglieri Comunali compreso il Sindaco e il Presidente 
del C.C.  
Segretario Generale dell’Ente (con incarichi dirigenziali aggiuntivi): Bronte Luigi 
Rocco 
 
Dipendenti personale dei livelli: 7 Responsabili di Area ed il Segretario Generale (di 
cui n. 2 unità a tempo determinato / incarichi ex art. 110 TUEL) 
 
Enti pubblici vigilati: / 
Società partecipate con partecipazione diretta: n. 5 (società ATO servizio idrico 
integrato, Consorzio ambito territoriale n.3 ASL BR, Consorzio Teatro pubblico 
pugliese, G.A.L. Alto Salento 2020 srl, ASMEL Società Consortile arl 
 
Organigramma delle società partecipate del Comune di Ceglie Messapica (BR)al 
31.12.2022: 
 
 

 
 
 
 
2. Sezione 2: Valore pubblico, performance e anticorruzione 
 
La presente sezione è dedicata ai risultati attesi sviluppati in coerenza con i documenti di programmazione 
generale e finanziata con particolare attenzione al valore pubblico, alla performance nei suoi diversi aspetti, 
nonché alle modalità e alle azioni finalizzate, nel periodo di riferimento, a realizzare la piena accessibilità fisica 
e digitale, la semplificazione e la reingegnerizzazione delle procedure, la prevenzione della corruzione e la 
trasparenza amministrativa. 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 

Sottosezione 2.1 Valore pubblico 
 
In questa sottosezione l’Amministrazione definisce i risultati attesi in termini generali e specifici, programmati 
in coerenza con i documenti di programmazione finanziaria adottati, le modalità e le azioni finalizzate, nel 
periodo di riferimento, a realizzare la piena accessibilità, fisica e digitale, da parte dei cittadini 
ultrasessantacinquenni e dei cittadini con disabilità, nonché l’elenco delle procedure da semplificare e 
reingegnerizzare, secondo le misure previste dall’Agenda semplificazione e gli obiettivi di digitalizzazione ivi 
previsti.  
Sono definiti, altresì, gli obiettivi di valore pubblico generato dall’azione amministrativa, inteso come 
l’incremento del benessere economico, sociale, educativo, assistenziale, ambientale, a favore dei cittadini e del 
tessuto produttivo. Creare valore pubblico significa, per l’appunto, riuscire ad utilizzare le risorse a 
disposizione in modo funzionale in termini di efficienza, economicità 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 riduzione dei rischi reputazionali dovuti a insufficiente 
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trasparenza o a fenomeni corruttivi. Tant’è che il valore pubblico non fa solo riferimento al miglioramento 
degli impatti esterni prodotti dalle pubbliche amministrazioni e diretti agli utenti, cittadini, stakeholders, ma 
anche alle condizioni interne all’Amministrazione presso cui il miglioramento viene prodotto (lo stato delle 
risorse). Non presidia quindi solamente il “benessere 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 negli ultimi anni dalla grave emergenza sanitaria da 
COVID – 19 e nell’attualità da un eccessivo costo dell’energia e di esigenze sociali crescenti, una pubblica 
amministrazione crea valore pubblico quando riesce a utilizzare le risorse a disposizione in modo funzionale 
al soddisfacimento delle esigenze del contesto sociale (utenti, cittadini, stakeholders in generale). Le esperienze 
di questi ultimi decenni e di questi ultimi mesi, in particolare, gli effetti della grave crisi energetica danno 
evidenza al fatto che la generazione di valore pubblico si possa realizzare con il contributo equilibrato di 
economicità e socialità, in cui si ponga una forte attenzione alle dipendenze energetiche e alle modalità con la 
pubblica amministrazione riesce a ridurre i costi.  
Attraverso il paradigma del valore pubblico si potrà guidare la performance dell’Ente, al punto di divenire una 
sorta di “meta-indicatore” o “performance delle performance”. Il valore pubblico non può essere il frutto di 
una contingenza fortunata o casuale, ma il risultato di un processo razionalmente e pragmaticamente progettato, 
governato e controllato. Al tal fine è necessario adottare strumenti specifici, a partire dal cambiamento degli 
assetti interni per giungere agli strumenti di interazione strutturata con le entità esterne all’Amministrazione.  
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
 

Sezione di 
programmazione 

Descrizione sintetica delle azioni/attività 

Sottosezione 2.1 
Valore pubblico 

 

Coerenza con il documento unico di programmazione. 
 
Il PIAO deve essere, innanzitutto coerente con i documenti programmazione 
finanziaria, previsti a legislazione vigente per gli enti locali, che ne costituiscono il 
necessario presupposto.  
Indi, la programmazione è definita quale processo che, guidando e ordinando 
coerentemente tra loro le politiche per il governo dell’Ente, consente di organizzare, in 
una dimensione temporale predefinita, le attività e le risorse necessarie per la 
realizzazione della missione istituzionale. Negli enti locali, il Documento unico di 
programmazione redatto, ai sensi dell'art. 151 del D.lgs. n. 267/2000 e secondo il 
Principio contabile dedicato alla programmazione (allegato n. 4/1 del D.lgs. 23 giugno 
2011, n. 118), formalizza l’esito del processo organico di programmazione. Si ricorda, 
che l’obiettivo di questo disegno è quello di passare da una logica di gestione corrente, 
dell’operato giorno per giorno ad una logica di gestione più orientata al futuro per 
cercare di cogliere e anticipare i cambiamenti e sfruttare le opportunità che si 
presentano. L’esigenza di sviluppare all’interno di questa Amministrazione un solido 
sistema di programmazione non è, dunque, un’esigenza puramente normativa, dettate 
dalle regole, ma è soprattutto un’esigenza posta da un quadro esterno e interno assai 
dinamico e complesso che impone una visione d’insieme.  
È del tutto evidente che il DUP 2023-2025, come strumento di programmazione “a 
scorrimento”, sviluppa e concretizza le indicazioni programmatiche già definite nel 
primo DUP 2020-2022 aggiornandole all’evoluzione del contesto e alla luce delle 
conseguenze della grave crisi energetica, che stiamo attraversando. Il contenuto di 
questo documento di programmazione è stato declinato in coerenza con le Linee 
programmatiche di mandato presentate ai sensi dell’art. 46 del decreto legislativo 18 
agosto 2000, n. 267 e discusse dal Consiglio comunale nella seduta del 28.04.2023 
definendo con maggior dettaglio i principali risultati che l’Amministrazione si propone 
di conseguire nei prossimi anni e le relative politiche da adottare.  
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Il Comune Ceglie Messapica, in attuazione dell’art. 46 comma 3 del TUEL ha approvato, con deliberazione di 
C.C. n. 6 del 12/11/2020 il Programma di mandato del Sindaco Palmisano per il periodo 2020 – 2025, dando 
così̀ avvio al ciclo di gestione della Performance. Attraverso tale atto di Pianificazione, sono state definite n. 
14 aree di intervento strategico che rappresentano le politiche   essenziali da cui sono derivati i programmi, 
progetti e singoli interventi da realizzare nel corso del mandato. Tali Linee Programmatiche dell’Ente 
attengono ai seguenti ambiti di intervento: 
 

1. POLITICHE SOCIALI – Azione programmatica: Ceglie è Armonia Sociale… 
2. CULTURA – Azione programmatica: Ceglie è Bellezza… 
3. RIQUALIFICAZIONE E VALORIZZAZIONE DEL TERRITORIO – Azione 

programmatica: Ceglie è Cantiere Aperto… 
4. LOTTA ALLE BARRIERE ARCHITETTONICHE E ATTIVITA’ DI SOSTEGNO AGLI 

ANIMALI – Azione programmatica: Ceglie è Diritti e Legalità̀… 
5. SOSTEGNO ALL’IMPRENDITORIA FEMMINILE E LOTTA ALLA VIOLENZA DI 

GENERE – Azione 
programmatica: Ceglie è Donne… 

6. POLITICHE GIOVANILI IN AMBITO ISTITUZIONALE, LAVORATIVO E 
SCOLASTICO – Azione 

programmatica: Ceglie è Giovani… 
7. SOSTENIBILITA’ AMBIENTALE E PROTEZIONE CIVILE – Azione programmatica: 

Ceglie è Green e Sostenibilità̀… 
8. REPERIMENTO FINANZIAMENTO EUROPEI E SOSTEGNO ALLE ATTIVITA’ 

COMMERCIALI – 
Azione programmatica: Ceglie è Opportunità̀… 

9. PARTECIPAZIONE E ASSOCIAZIONISMO – Azione programmatica: Ceglie è 
Partecipazione… 

10. RIQUALIFICAZIONE ISTITUTI SCOLASTICI – Azione programmatica: Ceglie è 
Scuola… 

11. SICUREZZA E VIVIBILITA’ – Azione programmatica: Ceglie è Sicurezza e Vivibilità̀… 
12. DIGITALIZZAZIONE – Azione programmatica: Ceglie è Smart… 
13. PROMOZIONE DELLO SPORT – Azione programmatica: Ceglie è Sport… 
14. RILANZIO DEL PROTOCOLLO D’INTESA TRA I COMUNI DELLA VALLE D’ITRIA 

– Azione programmatica:  
Ceglie è Valle D’Itria… 
Nel corso del mandato amministrativo, la Giunta Comunale ha annualmente rendicontato al Consiglio 
Comunale lo stato di attuazione dei programmi di mandato, la delibera del C.C. n. 55 del 30/12/2021 costituisce 
l’ultimo aggiornamento.  
Il monitoraggio relativo allo stato di attuazione della programmazione, si è reso necessario non solo perché́ 
previsto dalla normativa, art. 42 comma 3 Tuel, ma soprattutto perché́ costituisce attività̀ strumentale alla sana 
gestione degli Enti pubblici, e soprattutto un “dovere” nei confronti dei cittadini che hanno il diritto di 
conoscere le azioni poste 
in essere dagli amministratori comunali ed i risultati raggiunti, posti in correlazione con gli obbiettivi 
programmati ampiamente pubblicizzati. L’individuazione degli obiettivi strategici consegue ad un processo 
conoscitivo di analisi strategica delle condizioni esterne all’Ente e di quelle interne, sia in termini attuali che 
prospettici, e alla definizione di indirizzi generali di natura strategica. 
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^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
Dati economici del Comune di Ceglie Messapica 
Gli importi si riferiscono ai titoli delle entrate e ai titoli delle uscite di cui al bilancio finanziario di previsione 
2023-2025, le cui risultanze sono le seguenti: 
ENTRATE Assestato 2022 2023 2024 2025 

Utilizzo avanzo presunto di 
amministrazione 

€ 1.473.428,75   
- 

 
- 

Fondo pluriennale vincolato € 1.520.201,08  -  
- 

Titolo 1 - Entrate correnti di natura 
tributaria, contributiva e perequativa 

€ 1.973.390,39 € 12.326.334,06 € 12.131.974,70 € 2.131.974,70 

Titolo 2 - Trasferimenti correnti € 1.075.012,48 € 1.157.530,38 € 1.002.067,50 € 1.002.067,50 

Titolo 3 - Entrate extratributarie € 1.525.088,31 € 1.741.936,58 € 1.734.329,30 € 1.734.329,30 

Titolo 4 - Entrate in conto capitale € 7.420.583,79 € 13.101.279,57 € 8.361.174,46 € 8.037.174,46 

Titolo 5 - Entrate da riduzione di 
attività finanziarie 

- -  
- 

 
- 

Titolo 6 - Accensione di prestiti € 1.618.800,00 € 804.059,75  
- 

 
- 

Titolo 7 - Anticipazioni di istituto 
tesoriere / cassiere 

€10.000.000,00 € 6.194.930,40 € 6.194.930,40 € 6.194.930,40 

Titolo 9 - Entrate in conto di terzi a 
partite di giro 

€ 8.970.600,00 € 8.815.600,00 € 8.815.600,00 € 8.815.600,00 

TOTALE COMPLESSIVO 
ENTRATE 

€45.577.104,8 € 4.141.670,74 € 38.240.076,36 €37.916.076,36 

 
 
SPESE 

Assestato 2022  
2023 

 
2024 

 
2025 

Disavanzo di amministrazione -  - - 
Titolo 1 - Spese correnti €16.286.538,07 €15.133.534,90 €14.773.582,24 €14.770.976,15 

Titolo 2 - Spese in conto capitale €10.227.643,38 €13.902.839,32 €8.358.674,46 €8.034.674,46 
Titolo 3 - Spese per incremento di 
attività finanziarie 

- - - - 

Titolo 4 - Rimborso di prestiti €92.323,35 €94.766,12 €97.289,26 €99.895,35 

Titolo 5 - Chiusura Anticipazioni da 
istituto tesoriere/cassiere 

€10.000.000,00 €6.194.930,40 €6.194.930,40 €6.194.930,40 

Titolo 7 - Spese per conto terzi e partite 
di giro 

€8.970.600,00 €8.815.600,00 €8.815.600,00 €8.815.600,00 

TOTALE COMPLESSIVO SPESE €45.577.104,80 €44.141.670,74 €38.240.076,36 €37.916.076,36 
 
 
^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
Sottosezione 2. Performance 
 
 
Tale ambito programmatico va predisposto secondo le logiche di performance management, di cui al capo II 
del decreto legislativo n. 150 del 2009. 
Esso è finalizzato, in particolare, alla programmazione degli obiettivi e degli indicatori di performance di 



11 
 
 
 
 

efficienza e di efficacia i cui esiti dovranno essere rendicontati nella relazione di cui all’articolo 10, comma 1, 
lettera b), del predetto decreto legislativo. 
Con la sottosezione della performance sono indicati: 

1) gli obiettivi di semplificazione, coerenti con gli strumenti di pianificazione nazionali vigenti in materia; 
2) gli obiettivi di digitalizzazione; 
3) gli obiettivi e gli strumenti individuati per realizzare la piena accessibilità dell’amministrazione; 
4) gli obiettivi per favorire le pari opportunità e l’equilibrio di genere. 

 
Sezione di 

programmazione 
Descrizione sintetica delle azioni/attività 

Sottosezione 2.2 
Performance 
 

Il ciclo di gestione della performance può essere schematizzato nella modalità sotto riportata: 
 

 
 
 
Nell’Ente si valuta annualmente la performance organizzativa e individuale.  

   i adotta ed aggiorna annualmente, salvo non se ne riscontri la necessità, previo parere vincolante del Nucleo di 
 il Sistema di misurazione e valutazione della performance, secondo le disposizioni del decreto legislativo 27 

 9, n. 150 e successive modifiche ed integrazioni ed in coerenza, per quanto applicabili, degli indirizzi impartiti 
 mento della Funzione Pubblica (Linee guida per la misurazione e valutazione della performance individuale, n. 

  e 2019). 
 
Il sistema di misurazione e valutazione della performance attualmente in vigore presso l’Ente è allegato n. 1 

  PIAO. 
Il sistema di misurazione e valutazione della performance vigente ha per oggetto: 
• la valutazione della performance con riferimento all'Ente nel suo complesso (“performance di 

 
• la valutazione della performance con riferimento alle strutture dell’Ente (“performance 

a”); 
• la valutazione della performance dei singoli dipendenti (Segretario generale, dirigenti, posizioni 

e e personale dipendente) (“performance individuale”). 
Il sistema di valutazione si basa su meccanismi e strumenti di monitoraggio che tengano conto dei risultati del 

  gestione, delle capacità manageriali e della convergenza dei comportamenti e degli atteggiamenti nei confronti 
  e dei criteri organizzativi risultanti dal presente regolamento. 

Il procedimento di valutazione è ispirato ai principi della diretta conoscenza del valutato da parte del valutatore 
  cipazione del valutato al procedimento.  

Nel sistema di valutazione della performance sono assicurate, le procedure di conciliazione, a garanzia dei 
 ative all'applicazione del sistema di misurazione e valutazione della performance e le modalità di raccordo e 

 con i documenti di programmazione finanziaria e di bilancio.  
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L’esito della valutazione può determinare la conferma o la revoca degli incarichi dirigenti. 
Il sistema di misurazione e valutazione della performance viene pubblicato nell’apposita sezione 

istrazione trasparente del sito internet istituzionale. 
La gestione della performance è coerente, ai sensi dell’art. 4 del d.lgs. n. 150/2009, con i contenuti e con il 

  rogrammazione finanziaria e del bilancio e si articola nelle seguenti fasi: 
• definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di risultato 

  tivi indicatori, tenendo conto, ove disponibili, anche dei risultati, conseguiti nell'anno precedente, come 
 e validati nella relazione annuale sulla performance. Gli obiettivi sono stati definiti su base triennale, dai 

 on il coordinamento e la sovrintendenza del Segretario generale che a sua volta ha consultato il Nucleo di 
 ai fini della loro pesatura. Essi si articolano in:  
• obiettivi strategici, che identificano, in coerenza con le linee programmatiche di mandato e con gli 

 finiti dal Documento unico di programmazione, le priorità strategiche dell’Amministrazione in relazione alle 
   servizi erogati e in relazione anche al livello e alla qualità dei servizi da garantire ai cittadini;  

• obiettivi operativi dell’Amministrazione programmati, in coerenza con gli obiettivi della sezione 
 l Documento unico di programmazione; 

• collegamento tra gli obiettivi e l'allocazione delle risorse;  
• monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi correttivi;  
• misurazione e valutazione della performance, organizzativa e individuale;  
• utilizzo dei sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito;  
• rendicontazione dei risultati al Sindaco, ai Consiglieri comunali, alla giunta comunale, nonché ai 

 organi di controllo interni ed esterni, ai cittadini, ai soggetti interessati, agli utenti e ai destinatari dei servizi.  
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
Indicatori e target 
 
Il Piano delle performance indi contiene, gli indicatori ed i target, intermedi e finali, che devono essere 

 ediante gli obiettivi operativi di breve periodo, coerenti con quelli strategici.   
Attraverso gli indicatori è possibile acquisire le informazioni da cui scaturiscono valori veri e risultati adeguati 

  biettivi.  
• Gli indicatori selezionati presentano indubbiamente i seguenti connotati: 
• rilevanti in quanto riflettono dimensioni importanti del fenomeno; 
• documentati; 
• comprensibili dagli utenti; 
• definiti con precisione; 
• sensibili al cambiamento; 
• fattibili; 
• tempestivi, in quanto utili per prendere decisioni. 
Gli indicatori presentano un utile confronto con la norma (target) definiti in base al tempo (es. 120 giorni) e 

 i con altre organizzazioni.  
Gli indicatori si compongono di: 
• imput ovvero cosa entra nel sistema o quali risorse si usano; 
• output ovvero quali prodotti o servizi escono, qual è la loro attività; 
• outcome intermedi ovvero misurano effetti dell’output a breve; 
• outcome finali ovvero misurano effetti ultimi degli output. 
In definitiva gli obiettivi vengono rappresentati con apposita scheda che individua in funzione esemplificativa 

 gia seguita per la pianificazione degli obiettivi, con un cronoprogramma che indica la gestione dei tempi 
 di Gantt). 

La pesatura degli obiettivi è definita dal nucleo di valutazione, con il supporto del segretario generale. 
Il peso agli obiettivi è determinato secondo i seguenti parametri: 
• parametro n. 1 – rilevanza e coerenza con i bisogni ricavati dall’analisi del contesto interno; 
• parametro n. 2 – rilevanza e coerenza rispetto al documento unico di programmazione; 
• parametro n. 3 – capacità di determinare un significativo miglioramento nella qualità dei servizi 

 
• parametro n. 4 – grado di innovazione rispetto a prassi esistenti; 
• parametro n. 5 – grado di complessità. 
Ad ogni parametro è assegnato un punteggio da 5 a 30 punti. 
La pesatura consente, nella fase di valutazione ed erogazione dei premi, di valorizzare gli obiettivi più 

  rilevanti, che hanno maggiormente impegnato dirigenti/responsabili delle posizioni organizzative e dipendenti. 
I risultati che si prefiggono di ottenere indicati nei target determinano il valore desiderato in corrispondenza 

 /o processo.  
Il ricorso agli indicatori permette di esprimere una valutazione delle attività dell’ente, monitorando sia 

mente, sia qualitativamente, le attività in un determinato periodo temporale, che si prefiggono di raggiungere, 
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o i valori ottenuti con quelli desiderati – target – in corrispondenza di una determinata attività assegnata.  
Il sistema tende, in definitiva, a verificare il livello di rendimento entro uno specifico intervallo temporale.  
Il livello di rendimento per ogni obiettivo viene considerato, ai fini della valutazione, nell’anno di riferimento, 

 n risultato “maggiore>” oppure “minore<” oppure “eguale=”, rispetto al valore indicato nell’anno precedente.  
Nessun team e/o singolo soggetto sarà in grado di operare se non dispongono di informazioni di feedback sulle 

  oro competenza; questo rientra in una logica di tipo budgetaria che si basa sulla definizione di obiettivi 
 su un’attività di controllo delle attività e delle risorse consumate ed un sistema di comunicazione periodica agli 

 essati circa lo stato di avanzamento verso il raggiungimento dei risultati programmati.   
Si evidenzia infine la funzione fondamentale che assume il piano della performance, dalla cui mancata 

 scende il divieto di erogazione della retribuzione di risultato ai responsabili delle posizioni organizzative che 
 ere concorso alla mancata adozione del Piano, per omissione o inerzia nell'adempimento dei propri compiti ed 

 possibilità per l'amministrazione di procedere ad assunzioni di personale o al conferimento di incarichi di 
 o di collaborazione comunque denominati.  

 
^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

 
Gli obiettivi  
 
La sottosezione della performance 2023-2025 contenente il piano dettagliato degli obiettivi (PDO) per l’anno 

 dua gli obiettivi proposti in coerenza con le linee programmatiche di mandato e con gli indirizzi definiti dal 
 unico di programmazione per il triennio 2023-2025, le cui note di aggiornamento sono state approvate 
ente con la deliberazione del Consiglio comunale n. …………. del 28.04.2023 

Il nostro impegno è quello di rendere la nostra città accessibile, inclusiva e sostenibile trasmettendo questo 
  utti i cittadini e alle future generazioni. 

Crediamo fortemente nei valori di accessibilità, trasparenza, sostenibilità, partecipazione dei cittadini, 
 e integrazione. 

Accessibilità: Siamo attenti all'accessibilità in tutte le sue dimensioni e crediamo nella possibilità che tutte le 
 munali, in modo integrato, possano aiutare a rimuovere gli ostacoli per garantire l’uguaglianza sostanziale e la 

ne effettiva di tutte le persone, nonché́ a promuovere la cultura dell’accessibilità̀ degli spazi urbani attraverso il 
o delle barriere architettoniche e di quelle interiori rappresentate dai nostri pregiudizi. 

Trasparenza: Crediamo nella trasparenza come principio guida di tutte le nostre azioni e dei nostri atti. 
 ella comunicazione dei nostri processi e procedimenti, definiti e verificabili. Vogliamo mantenere i cittadini e 

  ori di interessi costantemente informati sulle attività e decisioni dell’Amministrazione. 
Sostenibilità: Ci impegniamo a perseguire la sostenibilità in tutti i suoi aspetti: ambientale, sociale ed 

 Oggi la sostenibilità rappresenta un valore essenziale per ogni azione dell’Amministrazione. Si riflette infine in 
  inclusiva delle persone dove ognuno possiede un ruolo attivo che è chiamato ad esercitare attraverso scelte 

 e coerenti. 
Partecipazione dei cittadini: Ci impegniamo con i cittadini ad ideare e mettere in campo il miglior progetto 

 r la nostra Città.  
Innovazione: La tendenza verso l’innovazione continua nasce dalla convinzione che solo attraverso 

ioni e la scelta di progetti che denotino coraggio si possano mobilitare energie creative per migliorare i servizi, 
 ito dell’innovazione tecnologica che nell’urbanistica, ma anche in ambito culturale, sociale ed educativo. Tutti 

  he mettiamo in campo vengono costantemente monitorati, valutati e, se necessario, corretti con l’obiettivo di 
 l miglior risultato possibile. 

 
Obiettivi di 
semplificazione, 
coerenti con gli 
strumenti di 
pianificazione nazionali 
vigenti in materia 

 

Tra gli adempimenti soppressi dal D.P.R. 24/06/2022, n. 81 «Regolamento recante individuazione degli adem-
 tivi ai Piani assorbiti dal Piano integrato di attività e organizzazione.» vi rientra il Piano per razionalizzare 
 le dotazioni strumentali, anche informatiche, che corredano le stazioni di lavoro nell'automazione d'ufficio) di 

  , commi 594 e ss. della legge 24 dicembre 2007, n. 244. 
Al fine del contenimento delle spese di funzionamento delle strutture comunali, con esplicito riferimento 

  mmi 594, 595, 596, 597, 598 della L. 244/2007, è stato predisposto un piano di razionalizzazione delle dotazioni 
 e di apparati elettronici ed informatici per il triennio 2023/2025. 

A.1 DOTAZIONI INFORMATICHE 
Si rimanda all’inventario comunale l’elencazione e la consistenza delle dotazioni informatiche del Comune. 

La dotazione standard del posto di lavoro, inteso come postazione individuale, è così composta: 

1 personal computer con relativo sistema operativo e con gli applicativi tipici dell’automazione  

2 un telefono fisso  

3 una stampante e/o un collegamento alla stampante/fotocopiatrice di rete a servizio di tutte le ar    



14 
 
 
 
 

4 eventuale dispositivo di telefonia mobile   

Il servizio CED assicura l’installazione, la manutenzione e la gestione dei software di base e dei software 
 utilizzati presso i vari uffici amministrativi e provvede alla manutenzione ordinaria e straordinaria delle 
 informatiche. Le forniture vengono effettuate utilizzando le convenzioni Consip attive, il mercato elettronico 

 ca Amministrazione o ad altri Mercati Elettronici istituiti ai sensi dell’art. 328 del D.P.R. 207/2010.  Le dotazioni 
e assegnate ai posti di lavoro vengono gestite secondo i seguenti criteri: 

• le sostituzioni dei P.C. avvengono solo nel caso di guasto, qualora la valutazione costi/benefici 
  riparazione dia esito sfavorevole, tenendo conto anche del grado di obsolescenza dell’apparecchio che causa un 

 ezzamento dei dispositivi elettronici ed informatici. Tale valutazione è effettuata dai tecnici del Servizio 
azione; 
• nel caso in cui un P.C.  non ha più la capacità di supportare efficacemente l’evoluzione di un 

 viene comunque utilizzato in ambiti dove sono richieste performances inferiori o potenziato tramite 
zione della memoria; 
• l’individuazione dell’attrezzatura informatica a servizio delle diverse stazioni di lavoro viene 

 condo i principi dell’efficacia operativa e dell’economicità. Ogni intervento, sia esso rappresentato da acquisto, 
nto o sostituzione, viene sempre sottoposto all’approvazione del dirigente di riferimento che valuta le diverse 
 con l’obiettivo di arrivare da una parte al risparmio delle risorse e dall’altra all’ottimizzazione dei servizi. 

Non si prevede la dismissione di dotazioni informatiche al di fuori di casi di guasto irreparabile od 
a. L’eventuale dismissione di apparecchiature informatiche, derivante da una razionalizzazione dell’utilizzo 

 ntazioni, comporta normalmente la riallocazione fino al termine del ciclo di vita e, nei casi quest’ultima non sia 
  donazione a gruppi ed associazioni di volontariato locale o agli istituti scolastici per le aule di informatica. 

  a dotazione di stampanti condivise in rete, ha permesso ai vari uffici uno sfruttamento più efficace della risorsa 
 sparmi anche nell’ambito degli acquisti di materiali di consumo. Premesso quanto sopra è chiaro che rimarranno 
 nalterate per il triennio 2023/2025 le spese relative alle dotazioni strumentali perché indispensabili al regolare 

 dell’attività dei servizi comunali. In particolare, per quanto riguarda l’informatizzazione, l’Ente non può 
 d una contrazione delle spese relative, poiché il sistema informativo comunale è proporzionato alle esigenze 

 edesimo. 
Sono stati attuati da poco progetti di investimento per: 
• l’adeguamento tecnologico delle postazioni informatiche,  
• l’aggiornamento dell’ambiente di virtualizzazione (hardware e software); 
• l’aggiornamento del software per il sistema centralizzato di Backup. 
Gli uffici comunali hanno in dotazione le attrezzature necessarie a svolgere i propri compiti in maniera 

  efficiente. Non ci sono sprechi, stante l’esiguità delle risorse disponibili e pertanto risulta impossibile 
 eventuali possibilità di risparmio. 

L’utilizzo delle strumentazioni è consentito solo se finalizzato alle effettive necessità d’ufficio e viene 
 alla presenza giornaliera del personale dipendente. 

Nel corso del prossimo triennio continuerà l'adeguamento tecnologico del sistema informatico migliorandone 
 introducendo nuovi servizi e funzionalità, e consolidando ulteriormente la struttura Hardware e software 

 roseguendo il processo di migrazione al Cloud dei vari servizi dell’Ente. 

A.2 TELEFONIA FISSA 

È previsto un apparecchio telefonico per ogni posto di lavoro con linee e numeri condivisi su più postazioni 
   

A.3 CRITERI PER LA RIDUZIONE DEI COSTI PER MATERIALI DI CONSUMO 

L’Ente ha ormai da alcuni anni avviato una serie di procedure tendenti alla riduzione dei costi per materiali di 
 sse si sono concretizzate principalmente nell’attivazione dei seguenti processi: 

• dal 2000 flusso telematico delle determine, delibere, ordinanze, decreti ecc.; 
• dal 2003 protocollo informatico; 
• dal 2005 trasmissione mensile ai dipendenti ed amministratori del cedolino on-line; 
• dal 2012 l’utilizzo del nuovo programma presenze con gestione on-line di permessi e giustificativi; 
• dal 2013 l’utilizzazione del nuovo programma per la gestione degli atti con firma digitale, integrato 

  one del protocollo ed il nuovo programma di gestione della contabilità e dell’economato dell’Ente; 
• utilizzo della Posta Elettronica Certificata e firma digitale; 
• dal 2015 introduzione della fatturazione elettronica; 
• dal 2017 introduzione dell’Ordinativo Informatico Locale (OIL); 
• dal 2017 introduzione del rilascio della Carta d’Identità Elettronica. 
• dal 2020 svolgimento attività in smart-working. 
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Per ridurre i costi di gestione delle stampanti, fotocopiatrici ed il consumo della carta, l’Ente ha nel corso degli 
 o specifiche disposizioni finalizzate a: 

• stampare e-mail e documenti solo quando strettamente necessario; 
• ricorrere quanto più possibile alle stampanti di rete, ciò per ridurre i consumi energetici e le cartucce 

; 
• utilizzare, quando è possibile, le stampe fronte-retro; 
• cercare di ottimizzare lo spazio all’interno di una pagina (utilizzando le funzioni di riduzione- 

  gine in 1; riducendo i margini della pagina e le dimensioni del carattere); 
• quando è possibile, trasmettere testi, documenti, relazioni, ecc. attraverso e-mail invece di copie 

 
• modificare la risoluzione di stampa, utilizzando la qualità di stampa “bozza”, per ridurre il consumo 

  
• utilizzare in via prioritaria la stampa in bianco e nero ed utilizzare la stampa a colori limitatamente 

  esigenze operative. 
• riutilizzare la carta già stampata su un solo lato per gli appunti. 
 

B. CRITERI DI GESTIONE DELLE AUTOVETTURE 

Si rimanda all’inventario comunale l’elencazione e la consistenza delle autovetture di servizio del Comune. 
 elle stesse si limita a compiti istituzionali e di servizio. Le auto sono assegnate al Responsabile del Servizio di 

 Nel tempo si è proceduto a sostituire le auto alimentate a benzina con quelle alimentate a metano per ridurre il 
  delle forniture. La fornitura del carburante, per le auto comunali alimentate a benzina e gasolio, deve avvenire 

 l’apposita carta. La fornitura del carburante, per le auto comunali alimentate a benzina e gasolio, deve avvenire 
 l’apposita carta. Periodicamente il Responsabile del Servizio assegnatario dell’autovettura provvederà ad 

 i opportuni controlli sui consumi di ogni automezzo e sulla correttezza della fatturazione emessa dal fornitore. 
 di ogni autovettura, ad eccezione di quelle assegnate alla Polizia Municipale, dovrà essere presente un giornale 

  l quale devono essere giornalmente registrate, anche in modo sommario, le seguenti informazioni: 

• il giorno e l’ora di utilizzo; 
• il nominativo del dipendente che utilizza l’auto; 
• la destinazione ed il servizio da espletare; 
• il giorno e l’ora di rientro in sede; 
• i chilometri percorsi. 
L’attendibilità del giornale di bordo dovrà essere controllata periodicamente dal Responsabile del Servizio 

 dell’autovettura. Le auto dovranno essere utilizzate esclusivamente per esigenze di servizio durante il normale 
  oro giornaliero e durante i turni prestabiliti di reperibilità. 

Il personale è autorizzato altresì all’utilizzo dell’auto nel caso di chiamate d’emergenza o per calamità naturali. 
Gli assegnatari delle auto sono tenuti a curare: 
• la manutenzione periodica delle auto; 
• le riparazioni per eventuali incidenti o danni occorsi alle autovetture; 
• l’effettuazione dei collaudi e delle revisioni periodiche; 
• a mantenere la pulizia ed il decoro dell’automezzo. 
La sostituzione dei mezzi esistenti o l’acquisto di nuovi sarà effettuata tenuto conto della programmazione 

a dell’Ente e della gestione complessiva del parco auto. 
Prima di ogni sostituzione dovrà essere effettuata una valutazione comparativa, in relazione all’automezzo e 

  sso sarà destinato, sull’opportunità di procedere all’acquisto oppure al noleggio lungo termine. 
L’assegnazione dell’auto ad uno specifico servizio non comporta l’impossibilità per i dipendenti di altri settori 

  l’utilizzo. Ciò soprattutto per mezzi dotati di particolari caratteristiche tecniche i quali, necessariamente, devono 
  ssolvere i compiti d’ufficio di categorie di lavoratori assegnati anche a servizi e/o settori diversi. 

La sostituzione dei mezzi esistenti e la loro gestione deve essere operata tenendo conto della programmazione 
a dell’Ente e della gestione complessiva del parco auto. 

C. CRITERI DI GESTIONE DEI BENI IMMOBILI  

L’ elenco dei beni immobili ad uso abitativo e di servizio di proprietà del Comune di Ceglie Messapica o sui 
 no vantati diritti reali è contenuto nell’’inventario dell’Ente. Il settore di riferimento ha compiuto una 

e del patrimonio comunale ed ha predisposto una proposta di delibera tendente ad approvare il piano delle 
 e valorizzazioni immobiliari. La manutenzione degli immobili deve essere opportunamente pianificata in modo 

  pese impreviste e gli interventi devono essere programmati con congruo anticipo, prima che il degrado di un 
  di una sua parte diventi irreversibile, nonché per prevenire stati d’urgenza e di pericolo. 

Per razionalizzare le spese l’Ente dovrà: 
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• procedere alla dismissione dei beni immobili valutati non strategici per l’Amministrazione; 
• ridurre le locazioni passive superando le condizioni che le hanno rese necessarie; 
• ridurre le spese di gestione degli immobili utilizzati proseguendo, sempre secondo le disponibilità 

  il processo di sostituzione delle vecchie caldaie con quelle di nuova generazione e attivando sistemi di risparmio 
 quali la produzione di acqua calda con pannelli solari, applicazione di sistemi automatici di accensione e 
o dell’illuminazione e del riscaldamento. 
• prevedere per le nuove progettazioni, inerenti ad interventi comunali, l’applicazione del principio 

zazione dei consumi. 
 

Obiettivi di 
digitalizzazione 
 
 

Inoltre, si ricorda che il Comune si è candidato su PA digitale 2026 per richiedere contributi per la migrazione 
  ervizi al cloud, al fine di rendere più efficienti i servizi digitali, previsti dal Piano Nazionale di Ripresa e 

 PNRR) e messi a disposizione del Dipartimento per la trasformazione digitale della Presidenza del consiglio dei 
 ssione 1 Componente 1 Digitalizzazione, innovazione e sicurezza nella PA, investimento 1.2 "Abilitazione e 

 migrazione al cloud). L’obiettivo dell’avviso “Abilitazione al cloud per le PA locali” è di sostenere la 
 verso soluzioni cloud qualificate per garantire servizi affidabili e sicuri, in coerenza con quanto definito 

 della Strategia Cloud Italia. Con le infrastrutture digitali si tende a garantire che i sistemi, i dataset e le 
 del Comune siano ospitati in data center altamente affidabili e con elevati standard di qualità per sicurezza, 
 scalabilità, interoperabilità europea ed efficienza e con indubbi vantaggi, a lungo termine e comunque prevedere 

  simo triennio avere significativi risparmi della spesa pubblica nella gestione dei data center che possono essere 
 ello sviluppo di nuovi servizi.  

Le spese, salvo per la migrazione al cloud, sono perlopiù investimenti sulle infrastrutture digitali (software) 
  po dei sistemi informativi. La quota ammessa a finanziamento riguarda proprio l'acquisizione o lo sviluppo dei 

 ormativi. Il contributo, di norma, non copre gli eventuali e successivi costi di gestione, successivi 
ntazione dei nuovi servizi, quali i canoni di manutenzione che saranno contabilizzati al titolo I della spesa. 

  toglie che, in concreto, la spesa per gli altri avvisi, come PagoPa o Spid/Cie possano essere spese correnti e 
  nno contabilizzate. Fa eccezione, indi, l'avviso migrazione al cloud, che deve transitare dal titolo II dell'entrata 

   lla spesa, secondo la corretta codifica del piano dei conti indicata dalla Commissione Arconet.  
Cosicché le spese devono essere contabilizzate nel piano dei conti utilizzando le corrette codifiche. Per la 

 te, la Faq 49 di Arconet ha indicato le voci di parte corrente della spesa per informatica che possono essere 
 ll'acquisto di servizi cloud infrastrutturali previste nel modulo finanziario del piano dei conti integrato di cui 
 6 al d.lgs. 118/2011. 

Si tratta, infatti, di misure che seguono una logica diversa da quella sottesa agli altri interventi del Piano. In 
 per esse si applica il sistema “lump sum”: l'erogazione dei fondi avviene per obiettivi (secondo il modello già 
o con il Fondo Innovazione) e non anche attraverso la certificazione puntuale della spesa. Pertanto, la 
one non transita attraverso il sistema Regis, ma deve seguire esclusivamente le modalità indicate negli avvisi. 

Il Piano triennale per l’Informatica contiene gli obiettivi ed individua principali interventi di sviluppo e 
  sistemi informativi del Comune. 

Il piano, denominato "Piano Strategico per la Transizione Digitale", adottato ai sensi dell'art. 14-bis del Codice 
istrazione Digitale (D.lgs. n. 82.2005 - CAD), è consultabile sul portale Amministrazione Trasparente. 
i Generali. Atti generali al seguente link: 

 
Obiettivi e strumenti 
individuati per realizzare 
la piena accessibilità 
dell’amministrazione 
 
 

L’Agenzia per l’Italia Digitale (AGID) ha emanato le Linee Guida sull’Accessibilità degli strumenti 
 in vigore dal 10/01/2020, in attuazione della Direttiva dell’Unione Europea 2016/2102, che indirizzano la 

 mministrazione all’erogazione di servizi sempre più accessibili. L'accessibilità di un sito web è il frutto di un 
  ecniche ed attenzioni di progetto, realizzazione e manutenzione, volte a rendere accessibili, e quindi fruibili, i 

  tutti: utenti diversamente abili o con dotazioni tecnologiche ristrette. Il che significa: non utilizzare il colore 
  punto di riferimento, non utilizzare tecnologia troppo spinta, preferire il contenuto testuale, “marcare” (cioè 

 tutte le immagini, i bottoni ed i link, niente oggetti in movimento, possibilità di ingrandire il carattere, alto 
 ’accessibilità, per essere tale, deve includere l’usabilità ed implementare anche alcune norme di buona codifica 

 sabilità e l’accessibilità sono due aspetti fondamentali per un accesso più democratico al web. 
Ai sensi dell’art. 9, comma 7 del decreto-legge 18 ottobre 2012, n.179, convertito con modificazione in legge 

 e 2012, n. 221, il Comune definisce i seguenti obiettivi di accessibilità per il triennio 2023-2025 nel testo 
  

Informazioni generale sull’Amministrazione 
 

L’Agenzia per l’Italia Digitale (AGID) ha emanato le Linee Guida sull’Accessibilità degli strumenti informatici, in 
vigore dal 10/01/2020, in attuazione della Direttiva dell’Unione Europea 2016/2102, che indirizzano la Pubblica 
Amministrazione all’erogazione di servizi sempre più accessibili. L'accessibilità di un sito web è il frutto di un insieme 
di tecniche ed attenzioni di progetto, realizzazione e manutenzione, volte a rendere accessibili, e quindi fruibili, i 
contenuti a tutti: utenti diversamente abili o con dotazioni tecnologiche ristrette. Il che significa: non utilizzare il 
colore come unico punto di riferimento, non utilizzare tecnologia troppo spinta, preferire il contenuto testuale, 
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“marcare” (cioè descrivere) tutte le immagini, i bottoni ed i link, niente oggetti in movimento, possibilità di ingrandire 
il carattere, alto contrasto. L’accessibilità, per essere tale, deve includere l’usabilità ed implementare anche alcune 
norme di buona codifica HTML. L’usabilità e l’accessibilità sono due aspetti fondamentali per un accesso più 
democratico al web. 
Ai sensi dell’art. 9, comma 7 del decreto-legge 18 ottobre 2012, n.179, convertito con modificazione in legge 17 
dicembre 2012, n. 221, il Comune definisce i seguenti obiettivi di accessibilità per il triennio 2023-2025 nel testo 
seguente.  
 
 
 
Informazioni generale sull’Amministrazione 
 

Ente Comune di Ceglie Messapica (Br) 
Sede Via E. De Nicola n.2 Ceglie Messapica 

Responsabile accessibilità 
Responsabile trasparenza o transizione digitale                  
Segretario Generale Bronte Luigi Rocco 

Mail e PEC protocollo@pec.comune.ceglie-messapica.br.it 
 
Descrizione Ente 
Il Comune di Ceglie Messapica (Br) espone il proprio sito istituzionale all’indirizzo www.comune.ceglie-
messapica.br.it e ha provveduto tramite azienda Halley Informatica 
Il Sito si divide in 3 aree principali: 

• Il Comune: che contiene le informazioni generali di carattere istituzionale (Sindaco, Consiglio Comunale, 
Giunta, Statuto, Regolamenti, Albo Pretorio, Storico Atti Comunali, ecc.); 

• Comune Online: che permette di accedere a tutti i servizi online erogati dall’Ente (Pagamenti PagoPA, 
Iscrizione ai servizi scolastici tramite SPID, Certificati via Internet, Avvio Pratiche SUAP, ecc.) 

• Aree tematiche: che raccoglie tutte le informazioni sui procedimenti amministrativi dell’Ente (schede 
informative, modulistica, ecc.) 

A queste 3 aree principali si affianca la sezione riservata alla informazione e comunicazione istituzionale (comunicati 
stampa, news in evidenza, ecc.). 
La sezione Amministrazione Trasparente è disponibile come prevede la normativa autonomamente all’indirizzo 
www.comune.ceglie-messapica.br.it raggiungibile anche dal sito web istituzionale.  
Nel portale della trasparenza sono pubblicati, raggruppati secondo le indicazioni di legge stabilite dal D.lgs. 33/2013 
e successive modifiche, i documenti e le informazioni relative ai bandi di concorso, i dati sul personale 
amministrativo, informazioni sulle Performance, le aziende controllate dall’Amministrazione (Società Partecipate), i 
beni immobili e il patrimonio dell’Ente, le informazioni reddituali degli amministratori, i dati ambientali, ecc. 
Ulteriore attenzione merita l’area delle pubblicazioni atti obbligatorie relative allo storico e all’albo pretorio 
disponibile tramite piattaforma integrata al gestionale atto e disponibile al sito  
 adempiendo automaticamente agli obblighi di pubblicazione degli atti dell’Ente. 
 
Di seguito si descrivono gli obiettivi di accessibilità. 

Riferimento Interventi da realizzare Tempi 
Sito Web istituzionale Riduzione della presenza di 

errori formali nella 
definizione dei vari tag, come 
evidenziati dai programmi di 
controllo automatico. 
Programmare annualmente 
con il fornitore verifiche di 
errori dal design e relativi alla 
pubblicazione.  

31 dicembre di ogni anno 

http://www.comune.ceglie-messapica.br.it/
http://www.comune.ceglie-messapica.br.it/
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Attività ricorrente 

 Miglioramento 
dell’accessibilità generale e 
della raggiungibilità dei vari 
menu.  
Attività ricorrente 

31 dicembre di ogni anno 

 Formazione addetti a concetti 
di accessibilità per editing e 
inserimento di documenti 
allegati accessibili. 
Attività ricorrente 

31 dicembre di ogni anno 

Siti Web tematici Inventario dei siti web 
tematici e dello stato di 
accessibilità dei singoli.  
Attività ricorrente 

31 dicembre di ogni anno 

 Miglioramento e verifica col 
fornitore dell’accessibilità 
del sito di e-procurement 
dell’Ente 
Attività ricorrente 

31 dicembre di ogni anno 

 Formazione addetti a concetti 
di accessibilità per editing 
dati e inserimento di 
documenti e allegati 
accessibili. 
Attività ricorrente 

31 dicembre di ogni anno 

Formazione Sensibilità del personale al 
fine di pubblicare un maggior 
quantitativo di documenti 
informatici accessibili ed 
usabili in formato PDF/A da 
fonte digitale. 
Attività ricorrente 

31 dicembre di ogni anno 

Lavoro agile Definizione dello stato di 
salute digitale. Valutazione 
dei fabbisogni informatici. 
Acquisto e Dispiegamento 
dei sistemi, per l’attivazione 
conforme dell’attività. 
Attività ricorrente 

31 dicembre di ogni anno 

Postazioni di lavoro Monitoraggio necessità dei 
dipendenti disabili. 
Attività ricorrente 

31 dicembre di ogni anno 

 Monitoraggio necessità dei 
cittadini nella fruizione dei 
servizi dell’amministrazione. 

31 dicembre di ogni anno 
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Attività ricorrente 

 
Obblighi di pubblicazione  
Il documento in questione è pubblicato nel sito istituzionale, con particolare riferimento all’area Amministrazione 
Trasparente – Altri Contenuti – Accessibilità e catalogo di dati metadati e banche dati, come da link seguente: 

 
 1.  
Obiettivi per 
favorire le 
pari 
opportunità e 
l’equilibrio di 
genere 
 
 

L’art. 48 comma 1 del decreto legislativo 11 aprile 2006 n. 198 “Codice delle pari opportunità tra 
uomo e donna, a norma dell’art. 6 della L. 28 novembre 2005, n. 246” prevede che ai sensi degli 
articoli 1, comma 1, lettera c), 7, comma 1, e 57, comma 1, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 
165, i comuni predispongano piani di azioni positive tendenti ad assicurare, nel loro ambito rispettivo, 
la rimozione degli ostacoli che, di fatto, impediscono la piena realizzazione di pari opportunità di 
lavoro e nel lavoro tra uomini e donne. 
Detti piani, fra l’altro, al fine di promuovere l'inserimento delle donne nei settori e nei livelli 
professionali nei quali esse sono sottorappresentate, ai sensi dell'articolo 42, comma 2, lettera d) della 
legge 198/2006, devono favorire il riequilibrio della presenza femminile nelle attività e nelle 
posizioni gerarchiche ove sussista un divario fra generi non inferiore a due terzi. In particolare, le 
azioni positive sono misure temporanee speciali che, in deroga al principio di uguaglianza formale 
sono mirate a rimuovere gli ostacoli alla piena ed effettiva parità di opportunità tra uomini e donne. 
Le stesse sono altresì misure “speciali” – in quanto non generali ma specifiche e ben definite, che 
intervengono in un determinato contesto per eliminare ogni forma di discriminazione, sia diretta sia 
indiretta – e “temporanee” in quanto necessarie fintanto che si rileva una disparità di trattamento tra 
uomini e donne.  Il decreto legislativo 11 aprile 2006 n. 198 “Codice delle pari opportunità tra uomo 
e donna” riprende e coordina in un testo unico le disposizioni ed i principi di cui al D.lgs. 23 maggio 
2000, n. 196 “Disciplina dell’attività delle consigliere e dei consiglieri di parità e disposizioni in 
materia di azioni positive” ed alla Legge 10 aprile 1991, n. 125 “Azioni positive per la realizzazione 
della parità uomo donna nel lavoro”. La Direttiva n. 2 del 26.06.2019 del Ministro della Pubblica 
Amministrazione e del Sottosegretario delegato alle Pari Opportunità “Misure per promuovere le pari 
opportunità e rafforzare il ruolo dei Comitati Unici di Garanzia nelle amministrazioni pubbliche”, 
specifica le finalità e le linee di azione da seguire  per attuare le pari opportunità nelle P.A.,  e ha 
come punto di forza il “perseguimento” delle pari opportunità nella gestione delle risorse umane, il 
rispetto e la valorizzazione delle differenze, considerandole come fattore di qualità. Secondo quanto 
disposto da tale normativa, le azioni positive rappresentano misure preferenziali per porre rimedio 
agli effetti sfavorevoli indotti dalle discriminazioni, per guardare alla parità attraverso interventi di 
valorizzazione del lavoro delle donne e per riequilibrare la presenza femminile nei luoghi di vertice.  
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Il Comune consapevole dell’importanza di uno strumento finalizzato all’attuazione delle leggi di pari 
opportunità, intende armonizzare la propria attività al perseguimento e all’applicazione del diritto di 
uomini e donne allo stesso trattamento in materia di lavoro, anche al fine di migliorare, nel rispetto 
del C.C.N.L. e della normativa vigente, i rapporti con il personale dipendente e con i cittadini, ha 
individuato quanto di seguito esposto. 
 
Analisi dati del personale  
L’analisi dell’attuale situazione del personale dipendente in servizio, presenta il seguente quadro di 
raffronto tra la situazione di donne lavoratrici e uomini lavoratori. 
 
FOTOGRAFIA DEL PERSONALE AL 01/ 01/2022 
Al 1° gennaio 2023 la situazione del personale dipendente in servizio a tempo indeterminato, si 
presenta secondo il seguente quadro di raffronto, tra la situazione di donne e uomini: 
 
DIPENDENTI           N. 81 
DONNE          N. 38       
UOMINI         N. 43 
 

Così suddivisi per Settore 
 
Schema monitoraggio disaggregato per genere della composizione del personale 
 

 
CATEGORIA 
 

 
UOMINI 

 
DONNE 

 
TOTALE 
 

Categoria B con ingresso iniziale in B1 - Esecutore   / / / 
Categoria B con ingresso iniziale in B3 - Collaboratore 
Prof. Le 

6 10 16 

Categoria C – Istruttore 23 24 47 
Categoria D con ingresso iniziale in D1 - Istruttore 
Direttivo 

1 3 4 

Categoria D con ingresso iniziale in D3 - Funzionario 2 1 3 
Dirigenza / / / 
Segretario 1  1 

 

 
SETTORE 
 

 
UOMINI 

 
DONNE 

 
TOTALE 
 

1^ Settore Economico Finanziario 1 7 8 
2^ Settore Urbanistica-Edilizia 4 3 7 
3^ Settore Lavori Pubblici e Ambiente 14 6 20 
4^ Settore Affari Generali e Funzioni di Organizzazione e 
Governo dell’ente 

9 10 19 

U.O.A. Corpo Associato Polizia Municipale 12 5 17 
U.O.A. Coordinamento, predisposizione e controllo 
procedure di gara 

/ / / 

U.O.A. Politiche Sociali – Educazione- Istruzione – 
Formazione – Trasporti scolastici – Sport - Casa – 
Gemellaggi 

3 7 10 

Ufficio di staff del Sindaco / / / 
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Schema monitoraggio disaggregato per genere ed orario di lavoro della composizione del personale 
 

Categoria B con ingresso iniziale in B1 - Esecutore   UOMINI DONNE TOTALE 
Posti a tempo indeterminato a tempo pieno / / / 
Posti a tempo indeterminato part-time / / / 
Categoria B con ingresso iniziale in B3 - Collaboratore 
Prof. Le 

   

Posti a tempo indeterminato a tempo pieno 6 10 16 
Posti a tempo indeterminato part-time / / / 
Categoria C – Istruttore    
Posti a tempo indeterminato a tempo pieno 23 24 47 
Posti a tempo indeterminato part-time / / / 
Categoria D con ingresso iniziale in D1 - Istruttore 
Direttivo 

   

Posti a tempo indeterminato a tempo pieno 1 3 4 
Posti a tempo indeterminato part-time / / / 
Posti a tempo determinato a tempo pieno 2 / 2 
Categoria D con ingresso iniziale in D3 - Funzionario    
Posti a tempo indeterminato a tempo pieno 2 1 3 
Posti a tempo indeterminato part-time / / / 
Dirigenti    
Posti a tempo indeterminato  / / / 
Posti a tempo determinato    / / / 
Segretario 1  1 

• Categoria A1 – operai a tempo indeterminato 10 1 11 
[N.B.: in esito alla riclassificazione del personale, che entrerà in vigore il 1° aprile 2023, occorrerà 
sostituire - nella declinazione della dotazione organica - alle categorie (A, B, C, D), le nuove quattro 
Aree (Operatori, Operatori esperti, Istruttori, Funzionari ed elevata qualificazione) e i nuovi profili 
professionali che saranno individuati dall’amministrazione al loro interno] 
 
Il Piano di azioni positive, che avrà durata triennale, si pone, da un lato, come adempimento ad un 
obbligo di legge, dall’altro vuol porsi come strumento semplice ed operativo per l’applicazione 
concreta delle pari opportunità avuto riguardo alla realtà ed alle dimensioni dell’Ente. 

Art. 1 
OBIETTIVI 

1. Nel corso del prossimo triennio questa amministrazione comunale intende continuare ad 
assicurare un piano di azioni positive teso ai seguenti obiettivi: 
 Obiettivo n. 1. Tutelare l’ambiente di lavoro da casi di molestie, mobbing e 

discriminazioni. 
 Obiettivo n. 2. Garantire il rispetto delle pari opportunità nelle procedure di reclutamento 

del personale. 
 Obiettivo n. 3: Promuovere le pari opportunità in materia di formazione, di 

aggiornamento e di qualificazione professionale. 
 Obiettivo n. 4: Facilitare l’utilizzo di forme di flessibilità orarie finalizzate al 

superamento di specifiche situazioni di disagio. 
 Obiettivo n. 5: Definizione del Piano operativo del lavoro agile (POLA), nell’ambito 

delle disponibilità finanziarie a legislazione vigente, al fine di dare attuazione, nell’ottica 
di favorire la conciliazione dei tempi di lavoro e di vita, a nuove modalità spazio-
temporali di svolgimento della prestazione lavorativa. 
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Art. 2 
Ambito d’azione: ambiente di lavoro 

(Obiettivo n. 1) 
1. Il Comune di Ceglie Messapica (Br) si impegna a fare sì che non si verifichino situazioni 

conflittuali sul posto di lavoro, determinate ad esempio da: 
A. Pressioni o molestie sessuali; 
B. Casi di mobbing; 
C. Atteggiamenti miranti ad avvilire il dipendente, anche in forma velata ed indiretta; 
D. Atti vessatori correlati alla sfera privata della lavoratrice o del lavoratore, sotto forma di 

discriminazioni. 
2. Il Comune di ....... sta procedendo al rinnovo del Comitato Unico di Garanzia, il quale dovrà 

svolgere i seguenti compiti: 
A. Propositivi su:  

a) predisposizione di piani di azioni positive, per favorire l'uguaglianza sostanziale sul 
lavoro tra uomini e donne;  

b) promozione e/o potenziamento di ogni iniziativa diretta ad attuare politiche di 
conciliazione vita privata/lavoro e quanto necessario per consentire la diffusione della 
cultura delle pari opportunità;  

c) temi che rientrano nella propria competenza ai fini della contrattazione integrativa;  
d) iniziative volte ad attuare le direttive comunitarie per l'affermazione sul lavoro della pari 

dignità delle persone nonché azioni positive al riguardo;  
e) analisi e programmazione di genere che considerino le esigenze delle donne e quelle 

degli uomini (es. bilancio di genere);  
f) diffusione delle conoscenze ed esperienze, nonché di altri elementi informativi, 

documentali, tecnici e statistici sui problemi delle pari opportunità e sulle possibili 
soluzioni adottate da altre amministrazioni o enti, anche in collaborazione con la 
Consigliera di parità del territorio di riferimento;  

g) azioni atte a favorire condizioni di benessere lavorativo;  
h) azioni positive, interventi e progetti, quali indagini di clima, codici etici e di condotta, 

idonei a prevenire o rimuovere situazioni di discriminazioni o violenze sessuali, morali 
o psicologiche - mobbing - nell'amministrazione pubblica di appartenenza.  

B. Consultivi, formulando pareri su:  
a) progetti di riorganizzazione dell'amministrazione di appartenenza;  
b) piani di formazione del personale;  
c) orari di lavoro, forme di flessibilità lavorativa e interventi di conciliazione;  
d) criteri di valutazione del personale;  
e) contrattazione integrativa sui temi che rientrano nelle proprie competenze.  

C. Di verifica su:  
a) risultati delle azioni positive, dei progetti e delle buone pratiche in materia di pari 

opportunità;  
b) esiti delle azioni di promozione del benessere organizzativo e prevenzione del disagio 

lavorativo;  
c) esiti delle azioni di contrasto alle violenze morali e psicologiche nei luoghi di lavoro - 

mobbing;  
d) assenza di ogni forma di discriminazione, diretta e indiretta, relativa al genere, all'età, 

all'orientamento sessuale, alla razza, all'origine etnica, alla disabilità, alla religione o alla 
lingua, nell'accesso, nel trattamento e nelle condizioni di lavoro, nella formazione 
professionale, promozione negli avanzamenti di carriera, nella sicurezza sul lavoro.  
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Art. 3 
Ambito di azione: assunzioni 

(Obiettivo n. 2) 
1. Il Comune si impegna ad assicurare, nelle commissioni di concorso e selezione, la presenza 

di almeno un terzo dei componenti di sesso femminile. 
2. Non vi è alcuna possibilità che si privilegi nella selezione l’uno o l’altro sesso, in caso di 

parità di requisiti tra un candidato donna e un candidato uomo, l’eventuale scelta del 
candidato deve essere opportunamente giustificata. 

3. Nei casi in cui siano previsti specifici requisiti fisici per l’accesso a particolari professioni, 
il Comune si impegna a stabilire requisiti di accesso ai concorsi/selezioni che siano rispettosi 
e non discriminatori delle naturali differenze di genere. 

4. Non ci sono posti in dotazione organica che siano prerogativa di soli uomini o di sole donne. 
Nello svolgimento del ruolo assegnato, il Comune di ....... valorizza attitudini e capacità 
personali; nell’ipotesi in cui si rendesse opportuno favorire l’accrescimento del bagaglio 
professionale dei dipendenti, l’Ente provvederà a modulare l’esecuzione degli incarichi, nel 
rispetto dell’interesse delle parti. 

Art. 4 
Ambito di azione: formazione 

(Obiettivo n. 3) 
1. I Piani di formazione dovranno tenere conto delle esigenze di ogni settore, consentendo la 

uguale possibilità per le donne e gli uomini lavoratori di frequentare i corsi individuati. Ciò 
significa che dovranno essere valutate le possibilità di articolazione in orari, sedi e 
quant’altro utile a renderli accessibili anche a coloro che hanno obblighi di famiglia oppure 
orario di lavoro part-time. 

2. Sarà data particolare attenzione al reinserimento lavorativo del personale assente per lungo 
tempo a vario titolo (es. congedo di maternità o congedo di paternità o da assenza prolungata 
dovuta ad esigenze familiari o  malattia ecc.), prevedendo speciali forme di 
accompagnamento che migliorino i flussi informativi tra lavoratori ed Ente durante l’assenza 
e nel momento del rientro, sia attraverso l’affiancamento da parte del responsabile di servizio 
o di chi ha sostituito la persona assente ovvero mediante la partecipazione ad apposite 
iniziative formative, per colmare le eventuali lacune ed al fine di mantenere le competenze 
ad un livello costante. 

Art. 5 
Ambito di azione: conciliazione e flessibilità orarie 

(Obiettivo n. 4) 
1. Il Comune di favorisce l’adozione di politiche afferenti ai servizi e gli interventi di 

conciliazione degli orari, dimostrando da sempre particolare sensibilità nei confronti di tali 
problematiche.  

2. In particolare, l’Ente: 
a) garantisce il rispetto delle “Disposizioni per il sostegno della maternità e della paternità, 

per il diritto alla cura e alla formazione; 
b) continua a favorire le politiche di conciliazione tra responsabilità familiari e professionali 

attraverso azioni che prendano in considerazioni sistematicamente le differenze, le 
condizioni e le esigenze di donne e uomini all’interno dell’organizzazione ponendo al 
centro l’attenzione alla persona contemperando le esigenze dell’Ente con quelle delle 
dipendenti e dei dipendenti, mediante l’utilizzo di strumenti quali la disciplina part-time 
e la flessibilità dell’orario. 

- Disciplina del part-time 
 Le percentuali dei posti disponibili sono calcolate come previsto dal C.C.N.L.  
 Il Servizio Personale e Organizzazione assicura tempestività e rispetto della normativa nella 

gestione delle richieste di part-time inoltrate dai dipendenti. 
-  Flessibilità di orario, permessi, aspettative e congedi 
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 Favorire, anche attraverso una diversa organizzazione del lavoro, delle condizioni e del 
tempo di lavoro, l’equilibrio e la conciliazione tra le responsabilità familiari e professionali. 

 Promuovere pari opportunità tra donne e uomini in condizioni di difficoltà o svantaggio al 
fine di trovare una soluzione che permetta di poter meglio conciliare la vita professionale 
con la vita familiare laddove possono esistere problematiche legate non solo alla genitorialità 
ma anche ad altri fattori. Migliorare la qualità del lavoro e potenziare quindi le capacità di 
lavoratrici e lavoratori mediante l’utilizzo di tempi più flessibili. 

 L’Ente assicura a ciascun dipendente la possibilità di usufruire di un orario flessibile in 
entrata ed in uscita. 

 Inoltre, particolari necessità di tipo familiare o personale vengono valutate e risolte nel 
rispetto di un equilibrio fra esigenze dell’Amministrazione e le richieste dei dipendenti. 

 L’ufficio personale rende disponibile la consultazione da parte dei dipendenti e delle 
dipendenti della normativa riferita ai permessi relativi all’orario di lavoro anche mediante 
l’utilizzo della intranet del comune. 

Art. 6 
Ambito di azione: conciliazione tempi di lavoro e di vita 

(Obiettivo n. 5) 
1. Il Comune nel quadro delle modalità dirette a conseguire una maggiore conciliazione tra 

vita lavorativa e vita familiare, si impegna a definire l’organizzazione del lavoro agile di cui 
alla Sezione organizzativa e capitale umano del presente PIAO e secondo le forme di lavoro 
a distanza definite dal Titolo V del Contratto collettivo nazionale di lavoro del 16 novembre 
2022. 

2. Nell’ambito dell’organizzazione del lavoro agile sono individuate le attività dell’Ente che 
possono essere svolte in lavoro agile, permettendo al personale, ove lo richiedano, di 
avvalersi di tali modalità, garantendo che i dipendenti che se ne avvalgono non subiscano 
penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalità e della progressione di carriera.  

3. L’organizzazione del lavoro agile renderà strutturale lo svolgimento dell’attività lavorativa 
in modalità lavoro agile, con la finalità di garantire anche un migliore equilibrio tra vita 
privata e vita professionale dei dipendenti, in quanto il lavoro basato su una combinazione 
di flessibilità, autonomia e collaborazione, non richiede necessariamente alla lavoratrice e al 
lavoratore di essere presenti sul posto di lavoro o in un altro luogo predeterminato e li 
consente di gestire il proprio orario di lavoro, garantendo comunque il rispetto del limite 
massimo di ore lavorative giornaliere e settimanali stabilito dalla legge e dai contratti 
collettivi. 

4. I dirigenti si adoperano per assicurare e salvaguardare le legittime aspettative delle lavoratrici 
e dei lavoratori che utilizzano le nuove modalità in termini di formazione e crescita 
professionale, promuovendo percorsi informativi e formativi che non escludono né le 
lavoratrici, né i lavoratori dai processi di innovazione in atto e dalle opportunità 
professionali. 

5. Nell’organizzazione del lavoro agile si andranno ad individuare le attività che possono essere 
svolte con le modalità di lavoro agile, definendo per ciascuna lavoratrice o ciascun lavoratore 
le priorità e garantendo l’assenza di qualsiasi forma di discriminazione. 

Art. 7 
Durata 

2. Il presente Piano ha durata triennale. 
3. Il Piano verrà pubblicato all’albo pretorio on-line dell’ente, sul sito internet e reso disponibile 

per il personale dipendente sulla rete intranet del Comune. 
4. Nel periodo di vigenza, saranno raccolti pareri, consigli, osservazioni, suggerimenti e 

possibili soluzioni ai problemi incontrati da parte del personale dipendente in modo di poter 
procedere alla scadenza ad un adeguato aggiornamento. 
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^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 

Gli altri obiettivi contenuti nella sottosezione della performance 
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Gli obiettivi connessi al piano triennale della prevenzione della corruzione e della trasparenza assegnati ad ogni 
struttura organizzativa con il coordinamento del segretario generale. 
 
Obiettivo n. 1: 

Denominazione 
obiettivo 

Individuazione dei processi a maggiore rischio 
corruzione nell’area “affidamento lavori, servizi e 
fornitura” e nell’area “governo del territorio”.  

Collegamento con il 
DUP/PTPCT 
 

 
 

Descrizione 
 
 
 
 

Per ciascuna tipologia di attività e procedimento a 
rischio dovrà essere redatta, a cura del Responsabile 
di settore competente, una check-list delle relative 
fasi e dei passaggi procedimentali, completa dei 
relativi riferimenti normativi (legislativi e 
regolamentari), dei tempi di conclusione del 
procedimento e di ogni altra indicazione utile a 
standardizzare e a tracciare l'iter amministrativo. 
Verrà richiesto ai dirigenti ed ai responsabili delle 
posizioni organizzative, nell’ambito del controllo 
successivo di regolarità amministrativa, la 
compilazione di apposite check-list ed in particolare 
per i “procedimenti per il rilascio di permesso di 
costruire”. Ciascun responsabile del procedimento 
avrà cura di compilare e conservare agli atti apposita 
scheda di verifica del rispetto degli standard 
procedimentali di cui alla predetta check-list. 
 
 
  

Personale previsto 
 
 
 
 

 

Responsabili posizioni 
organizzative 

Responsabili dei procedimenti 

 

 



28 
 
 
 
 

Indicatore 
 

 Verifica conformità 
  

Target 
 

 Miglioramento procedure 
  

N. Attività da compiere Mese Gen. Feb. Mar. Apr. Magg. Giu. Lug. Ago. Sett. Ott. Nov. Dic. 

1  

Predisposizione 
modelli di check – list 
delle fasi e passaggi 
procedimentali  Previsto                 X         
 Ottenuto             

2  

Redazione check – list 
da parte di ogni 
responsabile dei 
procedimenti Previsto               X         
 Ottenuto             

3  

Comunicazione, al 
responsabile 
prevenzione 
corruzione, dei risultati 
della check – list sugli 
atti di cui ai modelli 
predisposti Previsto               X         

 Ottenuto             

Tipologia  Strategico Peso  
Monitoraggio  Mese  Ottobre   

 
Obiettivo n. 2: 
Denominazione 
obiettivo 
 
 

Monitoraggio dei rapporti 
 

Collegamento con il 
DUP/PTPCT 
 
 

 
 

Descrizione 
 
 
 
 

Il dipendente si astiene dal partecipare all’adozione 
di decisioni o ad attività che possano coinvolgere 
interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro 
il secondo grado, del coniuge o di conviventi 
ovvero, di soggetti od organizzazioni con cui egli o 
il coniuge o il convivente more uxorio abbia causa 
pendente o rapporti di credito o debito significativi, 
ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia 
tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero di 
enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, 
società o stabilimenti di cui sia amministratore o 
gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni 
altro caso in cui esistano gravi ragioni di 
convenienza. 
Il responsabile della prevenzione della corruzione e 
della trasparenza potrà operare verifiche sulla 
corretta applicazione dell’articolo 6 del Codice di 
comportamento ed adottare misure adeguate al fine 
rimuovere il conflitto di interessi, in presenza di 
pluralità di atti, tale da assumere carattere 
strutturale. 
 

Personale previsto 
 
 
 
 

Responsabili dei procedimenti 

Responsabili posizioni organizzative 

 

 

 
Indicatore 
 

Superamento conflitti di interessi 
 

Target 
 

 Redazione di n. 2 report annuali 
  

N. Attività da compiere Mese Gen. Feb. Mar. Apr. Magg. Giu. Lug. Ago. Sett. Ott. Nov. Dic. 
 1 
  

Redazione circolare 
illustrativa sulle Previsto             X         
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modifiche introdotte 
nell’anno 2022 al 
Codice di 
comportamento 
 Ottenuto             

 2  

Attività formativa Previsto              X      
 Ottenuto             

Tipologia  Strategico Peso  
Monitoraggio  Mese Ottobre   

 
 
Obiettivo n. 3: 
Denominazione 
obiettivo 
 
 

 
Trasparenza ed integrità. 
 

Collegamento con il 
DUP/PTPCT 
 
 

 
 

Descrizione 
 
 
 
 

Nella sezione sulla trasparenza ed integrità, 
vengono individuati per ciascun procedimento e/o 
attività a rischio gli obblighi di trasparenza 
aggiuntivi rispetto a quelli già previsti dalla legge. 
Come fase di attuazione si programma 
l’implementazione del registro degli accessi e la 
realizzazione di una raccolta ordinata degli accessi. 
Il registro è stato predisposto ed inserito nella 
sezione di Amministrazione trasparente e 
sottosezione “altri contenuti”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Personale previsto 
 
 
 
 

Responsabili 

Responsabili posizioni organizzative 

 

 

 
Indicatore 
 

Inserimento nuovi dati ulteriori agli obblighi di 
trasparenza 

Target 
 

Pubblicazione dei dati entro i termini 
di legge  

N. Attività da compiere Mese Gen. Feb. Mar. Apr. Magg. Giu. Lug. Ago. Sett. Ott. Nov. Dic. 

 1 
 
  

Individuazione 
procedimenti e/o 
attività a rischio 
corruzione ulteriori 
obblighi di trasparenza Previsto              x           
 Ottenuto             

 2 
  

Monitoraggio attività Previsto                x       
 Ottenuto             

Tipologia  Strategico Peso  
Monitoraggio  Mese Ottobre   

 
^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
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Gli obiettivi specifici del Segretario generale ………………… 
Obiettivo n. 1: 

Denominazione 
obiettivo 
 
 

 
Programmazione attività di controllo. 
 Collegamento con 

il DUP/PTPCT 
 
 

 

 

Descrizione 
 
 
 
 

Secondo le disposizioni dell’art. 147-bis, comma 2, del d.lgs. 
267/2000, il controllo successivo, sotto la direzione del 
segretario comunale, non ha una funzione ispettiva e di 
vigilanza, ma quella di esprimere un giudizio finale sugli atti 
amministrativi dell’Ente, che non può prescindere dall’analisi 
dell’attuale struttura organizzativa. 
A seguito della revisione della macrostruttura, nella 
declinazione organizzativa, necessita giungere ad un 
assessment (valutazione) manageriale finalizzato a valorizzare 
al massimo le competenze possedute e potenziali secondo i 
seguenti indicatori: apertura mentale, visione, tolleranza allo 
stress, capacità negoziale, sfida, autoefficacia, autonomia, 
change management (gestione del cambiamento), leadership, 
entusiasmo, problem solving (complesso delle tecniche e delle 
metodologie necessarie all'analisi di una situazione 
problematica allo scopo di individuare e mettere in atto la 
soluzione migliore) velocità, concretezza, adattabilità.  
È del tutto evidente che in una realtà come quella del Comune 
di ......., che opera in un contesto ad elevata complessità, risulta 
urgente e indispensabile incrementare le sinergie e la 
contaminazione tra i diversi attori dell'organizzazione, in un 
processo di integrazione tra ruoli, funzioni, e servizi. Si rende 
necessario indi il cambiamento dell’organizzazione nel 
contesto più generale dei processi primari legati al “core 
business” (attività principale) dell’Ente ovvero alla missione 
istituzionale. 
Ebbene con l’attività di controllo si avrà cura di evidenziare lo 
stato di integrazione tra i ruoli, le funzioni ed i servizi 
dell’Ente. 

Personale previsto 
 
 
 
 

 

Responsabili posizioni 
organizzative 

 

 

 

Indicatore 
 

 Favorire la buona governance 
 

Target 
 

Riscontro irregolarità 
  

N. Attività da compiere Mese Gen. Feb. Mar. Apr. Magg. Giu. Lug. Ago. Sett. Ott. Nov. Dic. 

 1 
  

Emanazione circolare 
interna di 
programmazione attività Previsto                X         
 Ottenuto             

 2  

Frequenza controlli Previsto           X       X   
 Ottenuto             

Tipologia  Operativo Peso  
Monitoraggio  Mese Ottobre   

 
Obiettivo n. 2: 

Denominazione 
obiettivo 
 
 

Promozione e valorizzazione dell'archivio 
 

Collegamento con il 
DUP/PTPCT 
 
 
 

Missione   1 Servizi istituzionali, 
generali e di gestione 
 
Programma n. 02 - Segreteria 
Generale 
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Descrizione 
 
 
 
 

L'Amministrazione Comunale di ....... individua 
nell'archivio, una funzione essenziale per garantire 
la certezza, la semplificazione e la trasparenza 
dell’agire amministrativo, il reperimento di 
informazione affidabile sotto il profilo giuridico, la 
tutela della memoria storica dell’ente e il diritto di 
tutti i cittadini all’accesso all'informazione, alla 
formazione permanente e allo sviluppo della 
conoscenza. 
 

Personale previsto 
 
 
 
 

 

Responsabili posizioni 
organizzative 

Responsabili dei procedimenti 

 

 
Indicatore 
 

 Progetto di riordino dell’archivio generale 
 

Target 
 

Redazione piano operativo 
aggiornato 

N. Attività da compiere Mese Gen. Feb. Mar. Apr. Magg. Giu. Lug. Ago. Sett. Ott. Nov. Dic. 

 1 
 
 
  

Aggiornamento del 
piano operativo di 
utilizzazione attuale 
degli spazi assegnati 
all'archivio generale Previsto 

                       X   
 Ottenuto             

 2 
  

Aggiornamento 
manuale di gestione Previsto                    X 
 Ottenuto             

Tipologia  Strategico Peso  
Monitoraggio  Mese Ottobre   

 
 
Obiettivo n. 3: 

Denominazione 
obiettivo 
 
 

Piano Integrato di Attività e Organizzazione 
(PIAO) 
 

Collegamento con il 
DUP/PTPCT 
 
 

Missione   1 Servizi istituzionali, 
generali e di gestione 
Programma n. 10 – Risorse Umane 
 
 

Descrizione 
 
 
 
 

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 più di cinquanta dipendenti, 
con esclusione delle scuole di ogni ordine e grado 
e delle istituzioni educative, adottino, entro il 31 
gennaio di ogni anno, il Piano integrato di attività 
e organizzazione. 
Il Piano ha l’obiettivo di assorbire, 
razionalizzandone la disciplina in un’ottica di 
massima semplificazione, molti degli atti di 
pianificazione cui sono tenute le amministrazioni. 

Personale previsto 
 
 
 
 

 

Responsabili posizioni 
organizzative 

Responsabili dei procedimenti 

 
 

Indicatore 
 

 Favorire la valorizzazione del capitale umano 
 

Target 
 

Redigere il PIAO 
  

N. Attività da compiere Mese Gen. Feb. Mar. Apr. Magg. Giu. Lug. Ago. Sett. Ott. Nov. Dic. 

 1  

Consultazione con i 
dirigenti ed i 
responsabili delle 
posizioni 
organizzative Previsto  X                  
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 Ottenuto             

 2  

Redazione Piano 
Integrato di Attività e 
Organizzazione 
(PIAO) 
 Previsto         x         
 Ottenuto             

Tipologia  Strategico Peso  
Monitoraggio  Mese Ottobre   

 
^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

 
Sottosezione 2.3 Rischi corruttivi e trasparenza 
 
La legge 6 novembre 2012 n.190, recante Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e 
dell’illegalità nella pubblica amministrazione”, ha previsto l’introduzione di diversi strumenti e misure volte 
alla prevenzione del fenomeno corruttivo, tra i quali l’adozione di “Piani triennali di prevenzione della 
corruzione e della trasparenza”. In particolare, l’art. 1 comma 8, così come sostituito dall’art. 41 del D.lgs. n. 
97.2016, prevede che l’organo di indirizzo politico definisca gli obiettivi strategici in materia di prevenzione 
della corruzione e trasparenza, che costituiscono contenuto necessario dei documenti di programmazione 
strategico-gestionale e del Piano Triennale per la prevenzione e la corruzione. Inoltre, l’art. 10, comma 3, del 
D.lgs. n.33.2013, così come novellato dal D.lgs. n. 97.2016, stabilisce che «La promozione di maggiori livelli 
di trasparenza costituisce un obiettivo strategico di ogni amministrazione, che deve tradursi nella definizione 
di obiettivi organizzativi e individuali». L’allineamento tra gli obiettivi strategici e quelli gestionali-operativi 
relativi alle politiche di trasparenza e di prevenzione del rischio di corruzione è un traguardo necessario per 
assicurare l’integrità dell’amministrazione. La gestione del rischio corruttivo deve diventare parte integrante 
di tutti i processi decisionali e, in particolare, dei processi di programmazione, controllo e valutazione. In tal 
senso occorre garantire una sostanziale integrazione tra il processo di gestione del rischio e il ciclo di gestione 
della performance. Nell’ottica, quindi, di una sempre maggiore integrazione tra gestione dei rischi corruttivi e 
ciclo della performance, come raccomandato dalle linee guida del DFP e dalle deliberazioni ANAC, le misure 
di trattamento dei rischi di corruzione, definiti come rischi prioritari, devono sempre più integrarsi con gli 
obiettivi di performance delle strutture. In tal senso le misure di prevenzione della corruzione debbono sempre 
di più assumere un chiaro contenuto “organizzativo” incidendo in concreto sui processi organizzativi dell’ente. 
Pertanto, alla luce della normativa vigente e nell’ottica di una sempre più necessaria integrazione tra i diversi 
strumenti di programmazione gestionale, il Comune definisce i seguenti obiettivi strategici in materia di 
prevenzione della corruzione e di promozione della trasparenza, al fine di individuare le attività gestionali - 
operative e di misurare la performance organizzativa dell’ente. 
In attuazione del comma 8-bis, articolo 1 della legge 6.11.2012, n. 190, nell’ambito del Piano delle 
performance, sono stati definiti anche gli obiettivi connessi all’anticorruzione ed alla trasparenza, che sono 
assegnati ad ogni struttura organizzativa (AREA), coordinati dal segretario generale. In questo contesto la 
prevenzione della corruzione e dell’illegalità costituisce un obiettivo strategico dell’Amministrazione 
comunale che investe l’Ente nel suo complesso e tutti i processi decisionali. Il presente piano costituisce la 
mission principale a cui deve tendere ogni pubblica amministrazione: realizzare atti e compiere azioni per la 
buona amministrazione. 
Si ricorda che la definizione del fenomeno di corruzione acquisisce un concetto più ampio dello specifico reato 
di corruzione e del complesso dei reati contro la pubblica amministrazione e coincide con un nuovo concetto: 
“maladministration”. Con tale termine si intende l’assunzione di decisioni (di assetto di interessi a conclusione 
di procedimenti, di determinazioni di fasi interne a singoli procedimenti, di gestione di risorse pubbliche) 
devianti dalla cura dell’interesse generale a causa del condizionamento improprio da parte di interessi 
particolari. Occorre, cioè, avere riguardo ad atti e comportamenti che, anche se non consistenti in specifici 
reati, contrastano con la necessaria cura dell’interesse pubblico e pregiudicano l’affidamento dei cittadini 
nell’imparzialità delle amministrazioni e dei soggetti che svolgono attività di pubblico interesse.  
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Il piano per una buona amministrazione rappresenta lo strumento attraverso il quale l’amministrazione 
sistematizza e descrive il processo finalizzato a definire una strategia di prevenzione del fenomeno corruttivo. 
In esso si delinea un programma di attività derivante da una preliminare fase di analisi che, in sintesi, consiste 
nell’esaminare l’organizzazione, le sue regole e le sue prassi di funzionamento in termini di “possibile 
esposizione” al fenomeno corruttivo.  
La sfida più ambiziosa da condurre è quella della piena affermazione dei principi di separazione e/o distinzione 
tra la politica e l’amministrazione ed ovvero la commistione tra funzioni pubbliche e funzioni amministrative 
affidate ai rispettivi organi. È necessaria la puntuale applicazione dell’art. 4 del d.lgs. n. 165/2001, che 
individua le funzioni e le responsabilità tra gli organi di governo chiamati ad esercitare le funzioni di indirizzo 
politico – amministrativo e la dirigenza tenuta ad adottare gli atti ed i provvedimenti amministrativi, in quanto 
responsabili esclusivi dell’attività amministrativa. Se non ci compie il passo ulteriore necessario verso questa 
netta separazione o distinzione si rende problematica l’affermazione di principi di etica pubblica. Si deve 
tendere verso un corretto agire dei pubblici agenti al servizio della collettività. Lo si può ottenere solo qualora 
vi sia rispetto dei valori costituzionali, secondo cui i cittadini cui sono affidate funzioni pubbliche hanno il 
dovere di adempierle, con disciplina ed onore1. L’etica pubblica è definita come l’insieme di principi e delle 
norme di comportamento corretto in seno all’amministrazione pubblica e tradurre i principi costituzionali2. 
L’azione amministrativa in concreto può svolgersi legittimamente sul piano formale, ma non è tale se non vi è 
il rispetto dei principi dell’etica pubblica. L’affermazione dell’etica pubblica operando adeguate misure, può 
debellare i fenomeni corruttivi3. 
Il compito di colpire la corruzione non può essere assegnato esclusivamente alla magistratura, spetta al diritto 
amministrativo l’affermazione di una buona amministrazione4. 
 

Sezione di 
programmazion

e 

Descrizione sintetica delle azioni/attività 

Sottosezione 2.3 
Rischi corruttivi 
e trasparenza 
 

Il piano per una buona amministrazione5 per il triennio 2023-2025 costituisce attuazione 
della legge 6 novembre 2012, n. 190, per l’adozione delle misure di prevenzione della 
corruzione, redatto secondo le indicazioni del Piano Nazionale Anticorruzione 2022 (Pna), 
approvato dal Consiglio dell'Anac il 17 gennaio 2023, con la delibera n. 7, avrà validità per 
il prossimo triennio. Il Pna è finalizzato a rafforzare l’integrità pubblica e la programmazione 
di efficaci presidi di prevenzione della corruzione nelle pubbliche amministrazioni, puntando 
nello stesso tempo a semplificare e velocizzare le procedure amministrative. L’Autorità ha 
predisposto il nuovo Pna alla luce delle recenti riforme e urgenze introdotte con il Pnrr e della 
disciplina sul Piano integrato di organizzazione e Attività (Piao), considerando le ricadute in 
termini di predisposizione degli strumenti di programmazione delle misure di prevenzione 
della corruzione e della trasparenza. 
L’ANAC per la predisposizione del PTPCT e della sezione anticorruzione e trasparenza del 
PIAO, interviene con orientamenti finalizzati a supportare i RPCT nel ruolo di coordinatori 
della strategia della prevenzione della corruzione e cardini del collegamento fra la 
prevenzione della corruzione e le altre sezioni di cui si compone il PIAO.  
Anche le misure di prevenzione del riciclaggio e del finanziamento del terrorismo che le 
pubbliche amministrazioni sono tenute ad adottare ai sensi dell'art. 10 del d.lgs. n. 231/2007 
sono da intendersi come strumenti di creazione di valore pubblico. Tali presidi, al pari di 
quelli anticorruzione, sono volti a fronteggiare il rischio che l'amministrazione entri in 
contatto con soggetti coinvolti in attività criminali soprattutto nell’impiego fondi del PNRR. 
Per questo, in più parti del PNA, sono stati evidenziati i raccordi necessari che è opportuno 

 

1 Art. 54, comma 2 della Costituzione. 
2 B.G. Mattarella, Le regole dell’onesta. Etica, politica, amministrazione, Bologna 2007. 
3 V. Cerulli Irelli, in Etica pubblica e disciplina delle funzioni amministrative, nel Volume Astrid, La corruzione amministrativa. Cause, prevenzione e 
rimedi, a cura di F. Merloni e L. Mandelli, Passigli, 2010. 
4 E. Giustapane, Per una storia della corruzione nell’Italia contemporanea, In Etica pubblica e amministrazione, a cura di G. Melis, Napoli 1999. 
5 A. Capalbo, “La legge sulla concretezza. Passi ulteriori per una pubblica amministrazione più efficiente” E-book, Maggioli editori – 2019. 
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sussistano fra anticorruzione e antiriciclaggio.  
La prevenzione di fenomeni corruttivi si realizza anche attraverso l’individuazione e la 
gestione dei conflitti di interessi. Si configura una situazione di conflitto di interessi laddove 
la cura dell’interesse pubblico, cui è preposto il funzionario, potrebbe essere deviata, 
pregiudicando l’imparzialità amministrativa o l’immagine imparziale dell’amministrazione, 
per favorire il soddisfacimento di interessi personali del medesimo funzionario o di terzi con 
cui sia in relazione secondo quanto precisato dal legislatore. Si tratta, dunque, di una 
condizione che determina il rischio di comportamenti dannosi per l’amministrazione, a 
prescindere che ad essa segua o meno una condotta impropria. Il conflitto di interessi è, 
infatti, definito dalla categoria della potenzialità e la disciplina in materia opera 
indipendentemente dal concretizzarsi di un vantaggio Occorre tener presente che le 
disposizioni sul conflitto di interessi fanno riferimento a un’accezione ampia, con particolare 
riguardo al conflitto di interessi in materia di contratti pubblici di cui all’art. 42 del d.lgs. n. 
50/2016, attribuendo rilievo a posizioni che potenzialmente possono minare il corretto agire 
amministrativo e compromettere, anche in astratto, il comportamento imparziale del 
dipendente pubblico nell’esercizio del potere decisionale e in generale della propria attività. 
Alle situazioni tipizzate di conflitto di interessi individuate dalle norme e, in particolare, agli 
artt. 7 e 14 del Codice di comportamento di cui al d.P.R. n. 62/2013, si aggiungono quelle 
fattispecie – identificabili con le “gravi ragioni di convenienza”, cui pure fa riferimento lo 
stesso citato art. 7, ovvero con “altro interesse personale” introdotto dall’art. 42 del Codice 
dei contratti - che potrebbero interferire con lo svolgimento dei doveri pubblici. Si tratta di 
ipotesi che, per la loro prossimità alle situazioni tipizzate, sono comunque idonee a 
determinare il pericolo di inquinare l’imparzialità o l’immagine imparziale 
dell’amministrazione. 
La disciplina generale in materia di conflitto di interessi è di particolare rilievo altresì per la 
prevenzione della corruzione. Il legislatore è intervenuto mediante disposizioni all’interno 
sia del Codice di comportamento per i dipendenti pubblici, sia della legge sul procedimento 
amministrativo, in cui sono previsti l’obbligo per il dipendente/responsabile del 
procedimento di comunicazione della situazione in conflitto e di astensione. 
Inoltre, con il d.lgs. n. 39/2013, attuativo della l. n. 190/2012, sono state predeterminate 
fattispecie di incompatibilità e inconferibilità di incarichi per le quali si presume in un 
circoscritto arco temporale (cd. periodo di raffreddamento) la sussistenza di situazioni di 
conflitto di interessi. 
La gestione del conflitto di interessi assume uno speciale rilievo nello svolgimento delle 
procedure di affidamento degli appalti e concessioni, uno dei settori a maggior rischio 
corruttivo. Il Codice dei contratti pubblici contiene all’art. 42 una specifica norma in materia, 
anche avendo riguardo all’esigenza di garantire la parità di trattamento degli operatori 
economici. 
La stessa normativa europea emanata per l’attuazione del PNRR assegna un particolare 
valore alla prevenzione dei conflitti di interessi. In proposito, l’art. 22, co. 1, del Regolamento 
UE 241/202177 prevede espressamente: «Nell'attuare il dispositivo gli Stati membri, in 
qualità di beneficiari o mutuatari di fondi a titolo dello stesso, adottano tutte le opportune 
misure per tutelare gli interessi finanziari dell'Unione e per garantire che l'utilizzo dei fondi 
in relazione alle misure sostenute dal dispositivo sia conforme al diritto dell'Unione e 
nazionale applicabile, in particolare per quanto riguarda la prevenzione, l'individuazione e 
la rettifica delle frodi, dei casi di corruzione e dei conflitti di interessi». 
Inoltre, il medesimo Regolamento UE, al fine di prevenire il conflitto di interessi, all’art. 22, 
stabilisce specifiche misure, imponendo agli Stati membri, fra l’altro, l’obbligo di fornire alla 
Commissione i dati del titolare effettivo del destinatario dei fondi o dell’appaltatore “in 
particolare per quanto riguarda la prevenzione, l'individuazione e la rettifica delle frodi, dei 
casi di corruzione e dei conflitti di interessi”. 
Lo Stato italiano ha recepito le misure fissate a livello di regolamentazione UE, oltre che in 
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disposizioni normative, anche negli atti adottati dal MEF, Dipartimento RGS, Servizio 
centrale per il PNRR, quale punto di contatto nazionale per l’attuazione del PNRR. In 
particolare, nelle LLGG del MEF annesse alla circolare 11 agosto 2022, n. 30/2022, è stata 
posta grande attenzione alla necessità di garantire la trasparenza dei dati relativi al titolare 
effettivo dei soggetti partecipanti alle gare per l’affidamento dei contratti pubblici.  
Con riferimento alla mappatura dei processi, ad esempio, si è indicato, anche in una logica di 
semplificazione ed efficacia, su quali processi e attività è prioritario concentrarsi 
nell’individuare misure di prevenzione della corruzione (innanzitutto quelli in cui sono 
gestite risorse PNRR e fondi strutturali e quelli collegati a obiettivi di performance); si è 
posto l’accento sulla necessità di concentrarsi sulla qualità delle misure anticorruzione 
programmate piuttosto che sulla quantità, considerato che in taluni casi tali misure 
sono  ridondanti; sono state fornite indicazioni per realizzare un buon monitoraggio su quanto 
programmato, necessario per assicurare effettività alla strategia anticorruzione delle singole 
amministrazioni; si è inteso valorizzare il coordinamento fra i RPCT e chi all’interno delle 
amministrazioni gestisce e controlla le tante risorse del PNRR al fine di prevenire rischi 
corruttivi. 
Con riferimento alla mappatura dei processi, ad esempio, si è indicato, anche in una logica di 
semplificazione ed efficacia, su quali processi e attività è prioritario concentrarsi 
nell’individuare misure di prevenzione della corruzione (innanzitutto quelli in cui sono 
gestite risorse PNRR e fondi strutturali e quelli collegati a obiettivi di performance); si è 
posto l’accento sulla necessità di concentrarsi sulla qualità delle misure anticorruzione 
programmate piuttosto che sulla quantità, considerato che in taluni casi tali misure 
sono  ridondanti; sono state fornite indicazioni per realizzare un buon monitoraggio su quanto 
programmato, necessario per assicurare effettività alla strategia anticorruzione delle singole 
amministrazioni; si è inteso valorizzare il coordinamento fra i RPCT e chi all’interno delle 
amministrazioni gestisce e controlla le tante risorse del PNRR al fine di prevenire rischi 
corruttivi. 
Come per la trasparenza, l’individuazione dei doveri di comportamento attraverso l’adozione 
di un Codice di comportamento è misura di carattere generale, già prevista dalla legge e 
ribadita dal PNA, volta a ripristinare un più generale rispetto di regole di condotta che 
favoriscono la lotta alla corruzione riducendo i rischi di comportamenti troppo aperti al 
condizionamento di interessi particolari in conflitto con l’interesse generale.  
In definitiva l’ANAC sostiene che se le attività delle pubbliche amministrazioni hanno come 
orizzonte quello del valore pubblico, le misure di prevenzione della corruzione e per la 
trasparenza sono essenziali per conseguire tale obiettivo e per contribuire alla sua 
generazione e protezione mediante la riduzione del rischio di una sua erosione a causa di 
fenomeni corruttivi. 
 

Valutazione di 
impatto del 
contesto esterno 

L’analisi del contesto esterno ha come obiettivo quello di evidenziare come le caratteristiche 
dell’ambiente nel quale l’amministrazione, con riferimento, ad esempio, a variabili culturali, 
criminologiche, sociali ed economiche del territorio possano favorire il verificarsi di 
fenomeni corruttivi al proprio interno. L’analisi del contesto esterno, in definitiva, restituisce 
all’amministrazione le informazioni necessarie ad identificare il rischio corruttivo in 
relazione alle caratteristiche dell’ambiente in cui l’amministrazione o ente opera. 
Ai fini dell’analisi del contesto esterno si è considerata l’indagine condotta da European 
Quality of Government Index (l’EQI) del 2021 la più grande indagine mai condotta per 
misurare la percezione della qualità del governo, raccogliendo le opinioni di oltre 129.000 
intervistati in un totale di 208 regioni in tutti i 27 Stati membri del l’UE. Per ogni regione 
sono state effettuate circa 600 interviste. L’indagine non è solo unica nel suo genere, ma 
permette anche nuove intuizioni sul legame complesso tra le istituzioni governative, la 
politica sanitaria e la gestione delle crisi, dal momento che è stata condotta nel mezzo della 
pandemia di Covid-19. La ricerca è stata realizzata dal Quality of Government (Qog) 

https://www.gu.se/en/quality-government/qog-data/data-downloads/european-quality-of-government-index
https://www.gu.se/en/quality-government/qog-data/data-downloads/european-quality-of-government-index
https://www.gu.se/en/quality-government
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Institute, che è un istituto di ricerca indipendente presso il Dipartimento di Scienze Politiche 
dell’Università di Göteborg in Svezia. L’Istituto è composto da circa 30 ricercatori che 
conducono e promuovono ricerche sulle cause, le conseguenze e la natura del Buon Governo 
e la Qualità del Governo (Qog) – cioè istituzioni governative affidabili, imparziali, non 
corrotte e competenti. 

 
L’obiettivo principale dell’istituto di ricerca è quello di affrontare, da diversi punti di vista 
teorico e metodologico, il problema teorico ed empirico di come istituzioni politiche di alta 
qualità possono essere create e mantenute. Un secondo obiettivo perseguito è quello di 
studiare gli effetti della qualità del governo su una serie di settori politici, quali la salute, 
l’ambiente, la politica sociale e la povertà.  
L’EQI è un indicatore composito prodotto sulla base delle risposte a 19 domande nelle quali 
vengono affrontati temi quali la qualità dei servizi pubblici (istruzione, sanità, sicurezza), 
l’imparzialità di questi servizi, e la presenza di fenomeni di corruzione. Nel rapporto di 
ricerca (a cura di Nicholas Charron Victor Lapuente Monika Bauhr) viene spiegato come 
l’indicatore è costruito, ponderando i vari fattori e valutando gli scostamenti rispetto al dato 
medio, per questo nella rappresentazione emergono valori dell’indicatore positivi e negativi. 
Nel questionario di quest’anno sono state inserite una serie di altre domande relative alla 
fiducia nei confronti dei governanti, sulla situazione economica, sui problemi 
dell’immigrazione, delle discriminazioni di genere, sul Covid-19. Nella mappa e nelle tabelle 
interattive i risultati della ricerca per le varie regioni europee. Da una semplice occhiata alla 
mappa pubblicata nella ricerca si osserva come la percezione degli intervistati in Italia, così 
come in gran parte dell’Europa orientale si collochi al di sotto della media europea. 
Comprendere le dinamiche territoriali di riferimento e le principali influenze e pressioni a cui 
una struttura è sottoposta consente di indirizzare con maggiore efficacia e precisione la 
strategia di gestione del rischio. Le informazioni ed i dati relativi al contesto esterno non sono 
reperiti in modo “acritico”, ma vengono selezionate, sulla base delle fonti disponibili, quelle 
informazioni ritenute più rilevanti ai fini della identificazione e analisi dei rischi e 
conseguentemente alla individuazione e programmazione di misure di prevenzione 
specifiche.  
I dati analizzati riguardano sostanzialmente il contesto regionale e provinciale.  
-------------------- 
Nell’Ente si sono evidenziate forme di sensibilità verso il fenomeno che hanno determinato 
azioni di mobilitazione individuale e collettiva, disponibili sia alla denuncia, che al 
monitoraggio civico.  
 

Valutazione di 
impatto del 
contesto interno 

Per l’analisi del contesto interno si ha comunque ancora riguardo agli aspetti legati 
all’organizzazione e alla gestione operativa che influenzano la sensibilità della struttura al 
rischio corruzione. In particolare, essa è utile a evidenziare, da un lato, il sistema delle 
responsabilità e, dall’altro, il livello di complessità dell’Ente.   
Nell’ottica del legislatore del PIAO, quale strumento unitario e integrato, sia l’analisi del 

https://www.gu.se/en/quality-government
https://www.gu.se/en/political-science
https://www.gu.se/en
https://www.gu.se/sites/default/files/2021-05/2021_4_%20Charron_Lapuente_Bauhr.pdf
https://www.gu.se/sites/default/files/2021-05/2021_4_%20Charron_Lapuente_Bauhr.pdf


37 
 
 
 
 

contesto esterno che quello interno diventa presupposto dell’intero processo di pianificazione 
per guidare sia nella scelta delle strategie capaci di produrre valore pubblico sia nella 
predisposizione delle diverse sottosezioni del PIAO. 
In questo modo si rafforza anche la logica di integrazione tra performance e prevenzione 
della corruzione che l’ANAC nel PNA ha da tempo sostenuto.  
L’illustrazione delle principali dinamiche che caratterizzano il contesto interno di una 
amministrazione è, infatti, elemento essenziale del Piano della performance, così come 
costituisce la prima fase del processo di gestione del rischio corruttivo. A ciò si aggiunga che 
la struttura organizzativa, elemento essenziale del contesto interno, deve essere esaminata 
anche con riferimento alla sezione “Organizzazione e capitale umano” del PIAO. 
È quindi importante che le amministrazioni svolgano una sola volta tali attività di analisi 
funzionali per le diverse sezioni di cui si compone il PIAO. 
Con riferimento alle condizioni interne, l’analisi richiede, quantomeno, l’approfondimento 
di specifici profili ed i relativi indirizzi generali. L’analisi del contesto interno deve 
necessariamente prendere le mosse dall’analisi della situazione di fatto, partendo proprio 
dalle strutture fisiche e dai servizi erogati dall’ente. 
La situazione del mondo delle società partecipate è fonte di grandissima preoccupazione. 
Profonda crisi investe la maggioranza – non la totalità - delle medesime. La prima 
preoccupazione è per la qualità e l’economicità dei servizi prestati; la seconda 
preoccupazione è per i possibili riflessi negativi che possono derivare ai conti ed al 
patrimonio del Comune. Anche l’attuale organizzazione e governance delle medesime è 
motivo di insoddisfazione.  
Il decreto legislativo n. 175/2016 sulle società partecipate contiene disposizioni concernenti 
l'efficiente gestione delle partecipazioni pubbliche, alla tutela e promozione della 
concorrenza e del mercato, nonché alla razionalizzazione e riduzione della spesa pubblica. 
Le partecipazioni detenute, direttamente o indirettamente non riconducibili ad alcuna delle 
categorie disciplinate dal decreto legislativo n. 175/2016 sono alienate o sono oggetto di un 
piano di riassetto per la loro razionalizzazione, fusione o soppressione, anche mediante messa 
in liquidazione o cessione. 
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COMUNE DI CEGLIE MESSAPICA 
 

MAPPATURA PROCESSI – PTPCT 2023-2025 
 
 
 
 
 

1) METODO DI VALUTAZIONE DEL RISCHIO (ALLEGATO 1 PNA 2019) 
 
 
La rilevanza dei processi, ai fini del RISK MANAGEMENT, è subordinata all'accertamento della 
presenza del RISCHIO DI CORRUZIONE. Si ha rischio di corruzione quando il potere conferito può, 
anche solo astrattamente, essere esercitato con abuso, da parte dei soggetti a cui è affidato, al fine 
di ottenere vantaggi privati per sé o altri soggetti particolari, da qui la necessità di provvedere alla 
progressiva mappatura di tutti i processi dell’Ente. Il RISCHIO è collegato ad un malfunzionamento 
dell'amministrazione a causa dell'uso a fini privati delle funzioni attribuite. L'ANALISI, che è la prima 
fase del RISK MANAGEMENT, e che viene effettuata con la MAPPATURA, mediante scomposizione 
dei processi in fasi e attività/azioni, è finalizzata all'accertamento della presenza o meno del rischio. 
Se l'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella gestione di una o più 
attività/azioni dei processi, seguono, con riferimento alle medesime attività/azioni, la fase della 
VALUTAZIONE (intesa come identificazione e ponderazione del rischio) e del TRATTAMENTO del 
rischio mediante applicazione di adeguate misure di prevenzione, secondo quanto prescritto dal 
sistema di RISK MANAGEMENT delineato dall'ANAC. 
 
 
Per una più efficiente gestione del risk management è necessario adottare un efficace metodo di 
ponderazione del rischio basato su indicatori/indici tangibili e al contempo qualitativi e quantitativi 
finalizzati ad esprimere un giudizio Finale qualitativo.  A tal fine il metodo intrapreso si basa su una 
valutazione applicata a tutte le fasi e attività/azioni di ogni processo oggetto di mappatura, che si 
ottiene provvedendo a: 

a) Misurare il rischio dando un valore a ciascun fattore abilitante di stima indicizzato (da 1 
a 5) – (probabilità). 

b) Misurare il rischio dando un valore a ciascun indice qualitativo/oggettivo di stima indi-
cizzato (da 1 a 5) – (IMPATTO). 



39 
 
 
 
 

c) Esprimere un GIUDIZIO SINTETICO FINALE, ottenuto attraverso la matrice tra il valore più 
alto tra i fattori abilitanti di stima indicizzati (probabilità) e il valore più alto tra gli indi-
catori qualitativi/oggettivi di stima indicizzati (impatto). 
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INDICATORI DI STIMA DEL LIVELLO DI RISCHIO (probabilità): 
 
DISCREZIONALITA’ - discrezionalità del decisore interno alla PA rispetto ai vincoli di legge - (il rischio 
cresce al crescere della discrezionalità) 

RILEVANZA ESTERNA - il processo produce effetti all' interno della P.A. di riferimento o a un utente 
esterno alla p.a. di riferimento - (il rischio cresce al crescere della rilevanza esterna) 
COMPLESSITA’ - il processo per la sua realizzazione coinvolge un solo ufficio interno alla P.A. di 
riferimento, più uffici interni alla P.A. di riferimento, anche altri Enti - (il rischio decresce al crescere degli 
uffici/P.A./Enti coinvolti) 
VALORE ECONOMICO - il valore economico del processo produce effetti soltanto all'interno della P.A. di 
riferimento, comporta benefici di modico valore a soggetti esterni, comporta benefici di considerevole 
valore a soggetti esterni - (il rischio cresce al crescere del valore economico e dei benefici a soggetti 
esterni) 

ASSETTO ORGANIZZATIVO - rotazione risorse umane impiegate nel processo e % risorse umane impiegate 
nel processo- (il rischio cresce al decrescere della rotazione e della % di risorse umane impiegate nel 
processo) 

CONTROLLI - quantità e qualità dei controlli preventivi prima che il processo produca un output- (il rischio 
cresce al decrescere della quantità e qualità dei controlli applicati al processo) 
FRAZIONABILITA' - il processo viene realizzato attraverso un'unica operazione economica di entità ridotta 
(es. unico affidamento), più operazioni economiche ridotte (es. pluralità di affidamenti) - (il rischio cresce 
al crescere delle operazioni economiche in favore dello stesso soggetto per il medesimo risultato) 

 
 
INDICATORI OGGETTIVI (qualitativi) PER LA STIMA DEL LIVELLO DI RISCHIO (impatto):  
 

l’Impatto Economico e sull’Immagine, serve a misurare la ricaduta di determinati avvenimenti sulla 
qualità del processo oggetto di analisi, con riferimento ad un arco temporale relativo agli ultimi 5 
anni.  Serve a misurare la qualità del processo rispetto alla presenza di   precedenti giudiziari e/o  
procedimenti disciplinari  a carico di dipendente dell’amministrazione ( procedimenti in corso anche 
per responsabilità amministrativa e/o contabile, sentenze passate in giudicato, decreti di citazione 
a giudizio riguardanti reati contro la PA; falso, truffa e truffa aggravata; ricorsi amministrativi su 
affidamenti di contratti pubblici),e conseguente ricaduta sull’immagine a seguito di diffusione su 
social  e mezzi di comunicazione dei fatti accaduti. La qualità del processo peggiora al crescere dei 
legami fra processo e atti illeciti esistenti nonché loro gravità: 

 
- Assenza di atti illeciti collegati al processo = indice 1; 
- Presenza di procedimenti di verifica di atti illeciti, ancora in corso e non ancora esitati, collegati al 

processo e loro diffusione mediatica= indice 2; 
- Presenza di sentenze di 1° grado o altri fatti e/o atti illeciti già parzialmente appurati anche da altri 

organismi di garanzia e vigilanza, collegati al processo, nonché loro discreta diffusione mediatica= 
indice 3; 

- Presenza di sentenze di 2° grado o altri fatti e/o atti illeciti già più volte appurati anche da altri orga-
nismi di garanzia e controllo, collegati al processo, nonché loro frequente diffusione mediatica = 
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indice 4; 
- Presenza di sentenze passate in giudicato o altri fatti o atti illeciti palesi, esaustivamente appurati 

anche da altri organismi di garanzia e controllo collegati al processo, nonché loro intensa diffusione 
mediatica = indice5 

 
 

l’Impatto Reputazionale, serve a misurare la ricaduta che determinate segnalazioni pervenute 
contro un soggetto, attraverso il canale whistleblowing o in altre modalità, hanno sulla qualità del 
processo oggetto di analisi nonché sulla reputazione dell’accusato e di riflesso sull’Amministrazione, 
con riferimento ad un arco temporale relativo agli ultimi 5 anni. La qualità del processo peggiora al 
crescere dei legami fra processo e segnalazione, nonché fondatezza della segnalazione: 

  
– Assenza di segnalazione e/o presenza di segnalazione priva di informazioni obbligatorie e scartata, 

= indice 1; 
– Presenza di segnalazione completa delle informazioni obbligatorie, accolta ma in fase di istruttoria 

e accertamento preventivo e   collegata al processo = indice 2; 
– Presenza di segnalazione completa delle informazioni obbligatorie, istruita e trasmessa all’Anac e 

alle Autorità competenti e trasformata in sentenza di 1° grado o condanna contabile, collegata al 
processo = indice 3; 

– Presenza di segnalazione completa delle informazioni obbligatorie, istruita e trasmessa all’Anac e 
alle Autorità competenti e trasformata in sentenza di 2° grado o condanna contabile, collegata al 
processo= indice 4; 

– Presenza di segnalazione completa delle informazioni obbligatorie, istruita e trasmessa all’Anac e 
Autorità competenti e trasformata in sentenza passata in giudicato o condanna contabile defini-
tiva, collegata al processo= indice 5. 

 
l’Impatto organizzativo, si riferisce all’effetto che le scelte organizzative intraprese hanno sortito sulla 
qualità del processo oggetto di analisi e pertanto serve a comprendere se l’asset management definito 
è andato a impattare in modo positivo o negativo sui processi amministrativi.  La qualità del processo   
peggiora al crescere della presenza e gravità delle irregolarità emerse dai monitoraggi sui controlli 
successivi nonché sui controlli e rilievi di organismi esterni con riferimento ad un arco temporale 
relativo agli ultimi 5 anni: 

 
– irregolarità assente = indice 1; 
– irregolarità lieve = indice 2; 
– irregolarità poco grave = indice 3; 
– irregolarità grave = indice 4; 
– irregolarità molto grave = indice 5. 

 
 
 

GIUDIZIO SINTETICO FINALE (allegato 1 pna2019) 
Il metodo di valutazione adottato si basa sulla matrice degli indici di valutazione della 
probabilità e dell'impatto, calcolati attraverso funzione matematica media 
aritmetica/matrice applicata ai rispettivi indicatori. Il livello di esposizione al rischio che 
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deriva dall'utilizzo di questi indicatori è espresso in valori quantitativi/numerici 
successivamente trasformati in valori qualitativi. 

 
                                                                                                 GIUDIZIO SINTETICO FINALE QUALITATIVO 

 
Giudizio 
Sintetico 

(GS)  

 impatto molto 
basso 1 impatto basso 2 impatto medio 3 impatto alto 4 impatto altissimo 

5 

probabilità 
molto bassa 

1 

RISCHIO MOLTO 
BASSO / qualità 

ottima 
RISCHIO MOLTO BASSO / 

qualità ottima 
RISCHIO BASSO / qualità 

molto buona 
RISCHIO MEDIO / qualità 

discreta 
RISCHIO MEDIO / 
qualità discreta 

probabilità 
bassa 2 

RISCHIO MOLTO 
BASSO / qualità 

ottima 
RISCHIO BASSO / qualità 

molto buona 
RISCHIO MEDIO / qualità 

discreta 
RISCHIO MEDIO / qualità 

discreta 
RISCHIO ALTO / 

qualità mediocre 
probabilità 

media 3 
RISCHIO BASSO / 

qualità molto buona 
RISCHIO MEDIO / qualità 

discreta 
RISCHIO MEDIO / qualità 

discreta 
RISCHIO ALTO / qualità 

mediocre 
RISCHIO ALTISSIMO 

qualità / pessima 
probabilità 

alta 4 
RISCHIO MEDIO / 
qualità discreta 

RISCHIO MEDIO / qualità 
discreta 

RISCHIO ALTO / qualità 
mediocre 

RISCHIO ALTO / qualità 
mediocre 

RISCHIO ALTISSIMO 
qualità / pessima 

probabilità 
altissima 5 

RISCHIO MEDIO / 
qualità discreta 

RISCHIO ALTO / qualità 
mediocre 

RISCHIO ALTISSIMO qualità / 
pessima  

RISCHIO ALTISSIMO qualità 
/ pessima 

RISCHIO ALTISSIMO 
qualità / pessima 

 
 

2) Le aree di rischio 
Le aree di rischio presenti in piattaforma Anac vengono classificate come di seguito: 
 

A) Acquisizione e progressione del personale 
B)  Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica senza effetto economico diretto ed immediato (es. 
autorizzazioni e concessioni, etc.) 
C) Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica con effetto economico diretto ed immediato (es. 
erogazione contributi, etc.)  
D) Affidamento di lavori, servizi e forniture - Scelta del contraente e contratti pubblici 
D5) Contratti pubblici - esecuzione 
E) Incarichi e nomine 
F) Gestione delle entrate, delle spese e del patrimonio 
G) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni 
H) Affari legali e contenzioso 
I.L) Pianificazione urbanistica 
I.M) Controllo circolazione stradale 
I.N) Attività funebri e cimiteriali 
I.O) Accesso e Trasparenza 
I.P) Gestione dati e informazioni, e tutela della privacy 
I.Q) Smaltimento dei rifiuti 
I.R) Progettazione 
I.S) Interventi di somma urgenza 
I.T) Titoli abilitativi edilizi 
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I.U) Amministratori 
 
Alla luce della mappatura eseguita su parte dei processi dell’ente sono state individuate le seguenti aree di 
rischio: 

 
A) Acquisizione e progressione del personale 

B)  Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica senza effetto economico diretto ed immediato (es. 
autorizzazioni e concessioni, etc.) 
C) Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica con effetto economico diretto ed immediato (es. 
erogazione contributi, etc.)  
D) Affidamento di lavori, servizi e forniture - Scelta del contraente e contratti pubblici 
E) Incarichi e nomine 
F) Gestione delle entrate, delle spese e del patrimonio 
G) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni 
H) Affari legali e contenzioso 
I.L) Pianificazione urbanistica 
I.M) Controllo circolazione stradale 
I.O) Accesso e Trasparenza 
I.P) Gestione dati e informazioni, e tutela della privacy 
I.Q) Smaltimento dei rifiuti 
I.R) Progettazione 
I.T) Titoli abilitativi edilizi 
I.U) Amministratori 

 

 

3) I PROCESSI  
 

Al fine di giungere ad una mappatura completa e integrale di ogni processo, il primo step 
richiesto dall’Anac consiste nella individuazione di tutti i processi dell’ente. Per 
agevolarvi in questo passaggio si riporta di seguito l’elenco completo dei processi 
presenti nel database con preghiera di eliminare quelli non pertinenti al vs. ente. 

 
 
Accertamenti tributari 

 Affidamento diretto appalto di lavori pari o superiore ai 150.000,00 e inferiori ad un milione di euro e 
servizi e forniture (inclusi servizi architettura e ingegneria) di importo pari o superiore a 139.000,00 euro 
fino alle soglie comunitarie di cui a 

 Canone unico patrimoniale - occupazione suolo pubblico 

 Selezioni incarico posizioni organizzative 

Accertamento requisiti di dimora abituale delle variazioni di residenza 
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Accertamento violazioni stradali 

Accesso art. 22 e segg. della L. 241/90 

Accesso art. 43, co. 2 del T.U.E.L. da parte dei consiglieri 

Accesso civico generalizzato concernente dati e documenti ulteriori a quelli soggetti a pubblicazione 
obbligatoria ai sensi del D. Lgs. 33/2013 

Accesso civico semplice concernente dati, documenti e informazioni soggetti a pubblicazione obbligatoria 
ai sensi del D. Lgs. 33/2013 

Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento 

Accreditamenti servizi socio-assistenziali 

Accreditamento esercizi commerciali per buoni spesa - covid19 

Acquisizione documentazione preliminare stesura contratto 

Acquisizione patrimonio documentario 

Acquisizione/Messa in funzione apparecchiature per controllo dei veicoli non assicurati, non revisionati, 
rubati 

Acquisti ed alienazioni immobiliari, relative permute, appalti e concessioni che non siano previsti 
espressamente in atti fondamentali del consiglio o che non ne costituiscano mera esecuzione e che, 
comunque, non rientrino nella ordinaria amministrazione  

Acquisto arredi e attrezzature scuole 

Acquisto arredi e attrezzature uffici 

Acquisto partecipazioni azionarie 

Acquisto tramite buono economale 

Adempimenti conseguenti alla stipula del contratto: registrazione anni successivi 

Adozione di aree a verde pubblico 

Affidamento appalto di lavori di importo inferiore ad €. 150.000,00 e servizi e forniture di importo 
inferiore a 40 mila euro tramite il sistema dell'affidamento diretto finanziato con fondi PNRR/FSE 

Affidamento appalto di lavori di importo inferiore ad €. 150.000,00 e servizi e forniture, ivi compresi i 
servizi di ingegneria e architettura e l'attività di progettazione, di importo inferiore a 139.000,00 tramite il 
sistema dell'affidamento diretto ( 

Affidamento appalto di lavori di importo pari o superiore a 1.000.000,00 e fino alle soglie di cui all’art 35 
del d.lgs. 50 del 2016 mediante il sistema della procedura aperta  

Affidamento appalto di lavori di importo pari o superiore a 1.000.000,00 e fino alle soglie di cui all’art 35 
del d.lgs. 50 del 2016 mediante il sistema della procedura negoziata con invito di almeno 10 operatori 

Affidamento appalto di lavori di importo pari o superiore a 1.000.000,00 e fino alle soglie di cui all’art 35 
del d.lgs. 50 del 2016 mediante il sistema della procedura negoziata con invito di almeno 10 operatori 
tramite la CUC finanziati da fondi PNRR/FSE 

Affidamento appalto di lavori di importo pari o superiore a 350.000,00 euro e inferiore a 1.000.000,00 
euro mediante il sistema della procedura negoziata con invito di almeno 15 operatori 

Affidamento appalto di lavori di importo pari o superiore a alla soglia di rilevanza comunitaria mediante 
procedura aperta 

Affidamento appalto di lavori, servizi e forniture di importo inferiore a 40.000 euro tramite il sistema 
dell'affidamento diretto 

Affidamento appalto di lavori, servizi e forniture di importo inferiore a 40.000 euro tramite il sistema 
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dell'affidamento diretto finanziato con fondi pnrr/fse 

Affidamento appalto di servizi e forniture di importo superiore alle soglie di cui all'art. 35, D. Lgs. 50/2016 
attraverso il sistema della procedura aperta 

Affidamento appalto di servizi e forniture, compresi incarichi progettazione di importo pari o superiore a 
75.000,00 euro e fino alle soglie di cui all'articolo 35, D. Lgs. 50/2016 ed affidamento lavori di importo 
superiore a 150.000,00 e fino ad €. 350. 

Affidamento del contenzioso GdP e Tribunale alla difesa esterna mediante il sistema dell'affidamento 
diretto 

Affidamento diretto appalto di lavori entro i 150.000,00 e servizi e forniture, inclusi i servizi di ingegneria e 
architettura di importo inferiore a 75.000,00  

Affidamento diretto appalto di lavori pari o superiore ai 150.000,00 e inferiori ad un milione di euro e 
servizi e forniture (inclusi servizi architettura e ingegneria) di importo pari o superiore a 139.000,00 euro 
fino alle soglie comunitarie di cui al 

Affidamento incarico a legale esterno 

Affidamento incarico esterno di coordinatore della sicurezza 

Affidamento progettazione a professionisti esterni 

Affidamento servizi di pulizia uffici comunali 

Aggiornamento annuale costo di costruzione 

Aggiornamento dei sistemi operativi 

Aggiornamento Piano comunale per la protezione civile 

Aggiornamento PTPCT 

Aggiornamento quinquennale costo di costruzione (art.7 comma 8) 

Agibilità - SCA 

Albo e notifiche: Notifiche 

Alta sorveglianza lavori eseguiti in project financing o in convenzione con altri soggetti terzi 

Anagrafe: Accettazione e tenuta dichiarazioni di testamento biologico 

Anagrafe: Adeguamento anagrafe ai risultati del censimento 

Anagrafe: Attestazione di regolarità di soggiorno 

Anagrafe: Attestazione di soggiorno permanente 

Anagrafe: Autentica di copia 

Anagrafe: Autentica di firma 

Anagrafe: Cancellazione anagrafiche AIRE (Anagrafe Italiani Residenti all'Estero) 

Anagrafe: Cancellazioni registri anagrafici per irreperibilità 

Anagrafe: Certificati anagrafici 

Anagrafe: Certificati anagrafici storici 

Anagrafe: Comunicazioni all'ufficio tributi 

Anagrafe: Comunicazioni Prefettura 

Anagrafe: Iscrizione AIRE (Anagrafe Italiani Residenti all'Estero) dei cittadini italiani per trasferimento da 
AIRE o APR di altro Comune 

Anagrafe: Iscrizioni registri anagrafici 
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Anagrafe: Registro convivenze di fatto 

Anagrafe: Rilascio carta di identità 

Anagrafe: Ripristino immigrazione 

Anagrafe: Tenuta registro unioni civili 

Anagrafe: Variazione di indirizzo 

Anagrafe: Variazioni anagrafiche AIRE (Anagrafe Italiani Residenti all'Estero) 

Anagrafe: Verifica dichiarazione di rinnovo della dimora abituale 

Analisi dei requisiti tecnici e funzionali degli applicativi software in dotazione 

Annullamenti di protocollo per errata assegnazione 

Annullamento d'ufficio di verbali per violazioni a norme di legge nazionale o regionale 

Archiviazione deliberazioni/determinazioni 

Archiviazione in deposito Pratiche cartacee 

Aree ludiche ed elementi di arredo alle aree di pertinenza - attività edilizia libera 

Assegnazione Buoni libro agli studenti (LR 6/97) 

Assegnazione di aree per l'edilizia residenziale pubblica 

Assistenza domiciliare 

Assistenza educativa alunni disabili in ambito scolastico 

Assistenza organi istituzionali: Convalida consiglieri 

Assistenza organi istituzionali: Determinazione indennità amministratori 

Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Giunta comunale 

Assunzione di personale mediante concorsi, mobilità e contratti di lavoro a tempo determinato o flessibile 

Assunzione disabili 

Atti di indirizzo e di amministrazione a contenuto generale 

Attività di formazione dei dipendenti per lo sviluppo della cultura informatica 

Attività di monitoraggio dello stato di salute dell’infrastruttura informatica 

Attività di assistenza tecnica su hardware e software ai dispositivi assegnati agli uffici 

Attività di ottimizzazione delle prestazioni dell’infrastruttura informatica esistente 

Attività di ricerca nel sottosuolo - Attività edilizia libera 

Attività formative di prevenzione della corruzione e della illegalità 

Attribuzione e revoca incarichi al personale dirigente 

Attribuzione progressioni economiche orizzontali o di carriera 

Autenticazione scritture private 

Autorizzazione ai custodi alla tumulazione di salme/resti/ceneri nel loculo assegnato 

Autorizzazione ai custodi all'estumulazione e traslazione delle salme 

Autorizzazione al ricorso a transazioni e altri rimedi di risoluzione delle controversie alternativi a quelli 
giurisdizionali 

Autorizzazione allo scarico 

Autorizzazione incarichi extraistituzionali 
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Autorizzazione installazione di cartelli e insegne 

Autorizzazione paesaggistica semplificata 

Autorizzazione passo carrabile permanente 

Autorizzazione passo carrabile temporaneo per cantiere 

Autorizzazione per esposizione luminarie e/o addobbi esterni elettrificati 

Autorizzazione per eventi e manifestazioni negli impianti sportivi comunali 

Autorizzazione per installazione di ponteggio 

Autorizzazione per uso occasionale di impianti sportivi 

Autorizzazione unica ambientale - AUA 

Autorizzazione/concessione installazione mezzi pubblicitari 

Autorizzazioni a prestazioni professionali di personale interno a tempo indeterminato e determinato 

Avvisi di accertamento violazione 

Bilancio di previsione 

Bonifica e ripristino di aree contaminate: approvazione 

Buoni spesa - covid19 

Calcolo e stima entrate da sanzioni per formazione bilancio 

Cambi di profilo professionale 

Canone unico patrimoniale - esposizione pubblicitaria  

Carico magazzino beni di facile consumo 

Censimento dei danni e individuazione degli interventi necessari per il superamento dell'emergenza 

Certificati relativi a posizioni tributarie 

Certificazione crediti 

Certificazione in materia di spesa di personale 

Certificazioni del bilancio preventivo e consuntivo ed altre certificazioni 

Certificazioni stipendio per cessione quinto 

Cimitero: Assegnazione provvisoria loculi cimiteriali 

Cimitero: Assegnazione tombe, loculi, aree cimiteriali, cappella, colombari. 

Cimitero: Consegna delle salme 

Cimitero: Divisioni / subentri 

Classificazione industrie insalubri 

Collaudo 

Comandi e trasferimenti 

Commercio itinerante su aree pubbliche - Autorizzazione 

Commercio itinerante su aree pubbliche e su posteggio - subingresso - Autorizzazione 

Commercio permanente su aree pubbliche - Autorizzazione 

Commercio su aree pubbliche con posteggio in mercati - Autorizzazione 

Commercio su aree pubbliche con posteggio in mercati - Controllo autorizzazioni 
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Comunicazione di fine lavori - Comunicazione 

Concessione a titolo gratuito delle sale e immobili del patrimonio comunale 

Concessione in gestione impianti sportivi 

Concessione sala Consiliare 

Concessioni discrezionali non vincolate di contributi, benefici, esoneri e sovvenzioni (Provvedimenti 
amministrativi discrezionali nell’ano e nel contenuto) 

Concessioni per occupazione temporanee di suolo pubblico - controllo 

Conferimento di incarichi di collaborazione, studio e ricerca nonché' di consulenza a soggetti estranei 
all'amministrazione 

Conferimento rifiuti differenziati presso i centri di raccolta 

Consegne materiali 

Conservazione sostitutiva atti digitali Comunali 

Consultazione Guri, bandi di concorso, bandi e avvisi pubblici, bandi di gara 

Contenzioso tributario 

Contributi ad associazioni sportive dilettantistiche 

Contributi economici 

Contributi ordinari in denaro a sostegno dell’attività ordinaria del privato, dell'ente o dell'associazione 
richiedente 

Contributi per manifestazioni 

Contributi straordinari a concessionari di impianti 

Contributo a istituti scolastici paritari 

controlli fondi strutturali - regionali e comunitari 

controlli PNRR 

Controlli successivi di regolarità amministrativa e contabile 

Controllo analogo su società controllate 

Controllo di gestione ai sensi degli art. dal 196 al 198 bis del D.lgs. 267/2000 

Controllo equilibri finanziari 

Controllo I.S.E.E. per prestazioni sociali agevolate 

Controllo ICI - IMU - TASI 

Controllo Imposta comunale sulla pubblicità e gestione dei diritti di affissione 

Controllo sulle società partecipate 

Controllo tassa sui rifiuti TARES/TARI 

Controllo Tosap 

Controllo-Ispezione 

Controversie e contenziosi esterni ed interni, citazioni, costituzioni in giudizio, e conseguente nomina dei 
difensori e consulenti 

Convenzione per adesione all'utenza per il servizio di consultazione del C.E.D. della Direzione Generale 
della Motorizzazione Civile- Ministero delle Infrastrutture 

Convenzioni con associazioni di volontariato 
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Convenzioni con associazioni e altri enti di diritto privato non di competenza del Consiglio 

Convenzioni tra i comuni e tra i comuni e provincia, costituzione e modificazione di forme associative 

Convenzioni, transazioni ed ogni disposizione patrimoniale di straordinaria amministrazione 

Coordinamento interventi di soccorso nell'ambito del territorio comunale 

Costruzione in area di rispetto del demanio marittimo - Autorizzazione e attività edilizia libera 

Criteri generali per la determinazione delle tariffe 

Denunce infortuni sul lavoro 

Depositi e impianti all'aperto - Autorizzazione (PdC) /silenzio-assenso ai sensi dell'art. 20 del d.p.r. 
380/2001 

Designazione e revoca dei rappresentanti del Comune presso enti, aziende e istituzioni 

Determine di impegno 

Determine di liquidazione 

Dichiarazione quota sanitaria e assistenziale per dichiarazione dei redditi 

Direttive e indirizzi in ordine al funzionamento e all’attività amministrativa 

Direzione lavori 

Distributori di carburanti - Autorizzazione 

Distribuzione al pubblico di materiale informativo e divulgativo su servizi comunali istituzionali culturali e 
ricreativi 

Educazione alla lettura 

Elettorale: aggiornamento albo Giudici Popolari 

Elettorale: aggiornamento albo Presidenti di seggio 

Elettorale: aggiornamento albo scrutatori 

Elettorale: autorizzazione al voto fuori sezione 

Elettorale: iscrizione nell'albo degli scrutatori 

Elettorale: iscrizione nell'albo dei Giudici Popolari 

Elettorale: iscrizione nell'albo dei Presidenti di seggio 

Elettorale: revisione dinamica liste elettorali 

Elettorale: revisione semestrale liste elettorali 

Elettorale: Rilascio tessera elettorale 

Elettorale: Supporto commissioni elettorali 

Elettorale: voto assistito 

Elettorale: voto domiciliare 

Eliminazione delle barriere architettoniche - attività edilizia libera 

Emissioni in atmosfera: modifica non sostanziale dello stabilimento - autorizzazione/silenzio assenso 

Emissioni in atmosfera: stabilimento in cui sono presenti esclusivamente impianti e attività in deroga 
parte II, allegato IV, D. Lgs. 152/2006 (installazione/modifica) - autorizzazione/silenzio-assenso 

Emissioni ruoli riscossione sanzioni 

Erogazione del servizio senza corrispettivo o a tariffa agevolata 
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Erogazione e gestione servizio aree di sosta a pagamento- strisce blu 

Esecuzione contratto di appalto 

Esecuzione di configurazioni di sistema a seconda del servizio 

Esercizi di commercio al dettaglio grandi strutture di vendita - Autorizzazione 

Esternalizzazione di attività comunali e servizi 

Formazione Albo dei professionisti esterni 

Formazione ed affiancamento del personale sull'uso dei nuovi software 

Fornitura cancelleria ed altro materiale di consumo per gli uffici 

Fornitura vestiario e calzature personale 

Gestione contratti di fornitura connettività Internet, telefonia mobile, e fissa 

Gestione problematiche informatiche degli uffici 

Gestione abusi edilizi (sanatoria - Condono - Demolizione) 

Gestione canoni demaniali 

Gestione cauzioni e fideiussioni 

Gestione Contenzioso 

Gestione del centralino VOIP 

gestione del conflitto di interesse 

gestione della performance 

Gestione della sicurezza informatica perimetrale 

Gestione delle attrezzature hardware e software per i sistemi di video sorveglianza 

Gestione delle procedure informatizzate in ambito locale e centralizzato 

Gestione e acquisizione degli atti e della posta in arrivo e in partenza per la registrazione sul protocollo 
informatico 

Gestione e amministrazione dei canali social 

Gestione e dislocamento delle salme 

Gestione personal computer e dispositivi multifunzioni in dotazione agli uffici dell’Ente 

Gestione sale di lettura 

Gestione scorte pezzi di ricambio ed attrezzature 

Gestione segnalazione illeciti "Whistleblowing" 

Gestione sicurezza per rete e dati 

Gestione sito web: Aggiornamento pagine 

Gestione sito web: Creazione pagine 

Gestione squadre operative 

Gestione tariffe e rette 

Gestione tariffe Refezione 

Gestione, configurazione degli applicativi software di supporto durante lo svolgimento delle consultazioni 
elettorali  

Gettoni di presenza 



51 
 
 
 
 

Green pass 

Imposta di soggiorno 

Indagini su delega Procura 

Indirizzi criteri ed indicazioni per la concessione di contributi e sussidi non obbligatori a soggetti pubblici o 
privati 

Indirizzi e criteri di massima per il nucleo di valutazione/OIV 

Indirizzi generali e obiettivi strategici in materia di prevenzione della corruzione e di trasparenza 

Indirizzi per la copertura dei posti della pianta organica 

Indirizzi, criteri ed indicazioni per il conferimento di incarichi, consulenze, designazioni, nomine e 
composizioni di commissioni 

Informagiovani 

Inquinamento elettromagnetico: Autorizzazione per impianti di telefonia mobile 

Inquinamento idrico: Autorizzazione allacciamento alla pubblica fognatura per stabili di civile abitazione 

Inserimenti in strutture 

Inserimento minori in comunità 

Installazione di impianti alimentati da fonti rinnovabili - comunicazione 

Installazione e configurazione di nuove procedure software 

integrazione rette case di riposo 

Interventi aventi ad oggetto l'esecuzione di opere e lavori di qualunque genere su beni culturali - 
Autorizzazione oltre ad attività edilizia libera 

Interventi che rientrano fra gli interventi di lieve entità elencati nell'elenco dell'Allegato I al D.p.r. n. 
31/2017, ricadenti in zone sottoposte a tutela paesaggistica, e che alterano lo stato dei luoghi o l'aspetto 
esteriore degli edifici - Autorizza 

Interventi da realizzare in aree naturali protette - Autorizzazione e attività edilizia libera 

Interventi da realizzare in aree naturali protette - CILA/SCIA più autorizzazioni (la mappatura si riferisce 
alla CILA) 

Interventi di promozione alla lettura dei bambini 

Interventi di somma urgenza 

Interventi di urbanizzazione primaria e secondaria - Autorizzazione (PdC) /silenzio-assenso ai sensi dell'art. 
20 del d.p.r. 380/ 2001 

Interventi edilizi che alterano lo stato dei luoghi o l'aspetto esteriore degli edifici e che ricadono in zona 
sottoposta a tutela paesaggistica - Autorizzazione che si aggiunge ad attività edilizia libera 

interventi edilizi che alterano lo stato dei luoghi o l'aspetto esteriore degli edifici e che ricadono in zona 
sottoposta a tutela paesaggistica - CILA/SCIA più Autorizzazione (la mappatura si riferisce alla CILA) 

interventi edilizi in zone classificate come località sismiche ad alta e media sismicità - CILA/SCIA più 
Autorizzazione (la mappatura si riferisce alla CILA) 

Interventi edilizi riconducibili alla tabella di cui all'allegato I del d.p.r. 151/2011, cat. B e C (attività 
soggette a controllo di prevenzione incendi) - Autorizzazione Comando Vigili del Fuoco in aggiunta ad 
attività edilizia libera 

Interventi per il contrasto del randagio 

Interventi per manifestazioni, feste, processioni, mercati e manifestazioni sportive 
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interventi su immobili in area sottoposta a tutela (fasce di rispetto dei corpi idrici) - Autorizzazione e 
attività edilizia libera 

Intervento sul bene - Manutenzione ordinaria 

Inventario beni mobili e immobili 

Invio dell'elenco delle società partecipate al Dipartimento della Funzione Pubblica 

Iscrizione a ruolo entrate tributarie 

Isole ecologiche: controllo servizio di raccolta 

Istanze interpello 

Lasciti e donazioni 

Leva: Certificati di leva 

Leva: Variazioni liste di leva 

Linee programmatiche di mandato 

Linee, misura delle risorse ed obiettivi da osservarsi dalla delegazione trattante di parte pubblica nella 
conduzione delle trattative per la contrattazione e per gli accordi decentrati, con autorizzazione 
preventiva alla sottoscrizione conclusiva dei con 

Liquidazione diritti di segreteria 

Liquidazione fatture 

Liquidazione indennità mensili amministratori 

Liquidazione periodiche trattamenti accessori 

Liquidazioni acconti o rata di saldo e omologa del certificato di regolare esecuzione per contratti pubblici 
di lavori, servizi e forniture in economia 

Locazione immobili urbani 

Mandati di pagamento 

Manifestazioni fieristiche-Fiere - Autorizzazione 

Manufatti leggeri in strutture ricettive - Attività edilizia libera 

Manutenzione mezzi 

Manutenzione straordinaria (leggera) - CILA 

Manutenzione straordinaria (pesante) - SCIA 

Messa in esercizio e omologazione degli impianti elettrici di messa a terra e dei dispositivi di protezione 
contro le scariche atmosferiche - Comunicazione 

Mobilità dall'esterno ex art. 30 del D. Lgs. 165/2001 

Mobilità interna intersettoriale da P.E.G. 

Monitoraggio funzionamento PTPCT e monitoraggio singole misure 

Monitoraggio vincoli di finanza pubblica 

Movimenti di terra - Attività edilizia libera 

Movimenti di terra non inerenti all’attività agricola - CILA 

Mutamento di destinazione d'uso avente rilevanza urbanistica - Autorizzazione (PdC)/silenzio-assenso 
dell'art. 20 del d.p.r. 380/2001 

Nomina componenti del Nucleo di valutazione - OIV 
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Nomina e revoca assessori 

Nomina Organismo di valutazione 

Nomina Responsabile Unico del Procedimento (RUP) 

Nomina Segretario generale 

Nomine e affidamenti incarichi per prestazioni o servizi per i quali le determinazioni siano fondate su 
rapporti fiduciari 

Nuova costruzione di un manufatto edilizio - Autorizzazione (PdC)/silenzio-assenso ai sensi dell'art. 20 del 
d.p.r. 380/ 2001 e SCIA alternativa alla autorizzazione 

Nuova costruzione In esecuzione di strumento urbanistico attuativo - SCIA alternativa alla autorizzazione 
(PdC) 

Ordinanza di ingiunzione 

Ordinanze di confisca e provvedimenti di dissequestro 

Ordinanze sindacali contingibili e urgenti 

Organizzazione manifestazioni 

Pagamento delle spese di registrazione 

Pannelli fotovoltaici a servizio degli edifici - Attività edilizia libera 

pantouflage 

Parere di regolarità contabile 

Partecipazione a coordinamenti intercomunali 

Pensioni: Pratiche 

Perizie di lavori in economia 

Permesso d'accesso al centro raccolta rifiuti utenze non domestiche 

Permesso di costruire - Autorizzazione 

Permesso di costruire in sanatoria - Autorizzazione 

Piani urbanistici attuativi ad iniziativa privata 

Pianificazione dell'attività di salvataggi di sicurezza dei dati (backup) e del loro ripristino in caso di 
necessità 

Piano delle alienazioni e valorizzazioni 

Piano delle manutenzioni 

Piano di lottizzazione - P.L. 

Piano diritto allo studio 

Piano edilizia economica popolare - PEEP 

Piano insediamenti produttivi - PIP 

Piano particolareggiato P.P. di iniziativa privata 

Piano regolatore generale - Piano di governo del territorio 

Piano triennale opere pubbliche 

Predisposizione di certificazioni, rendiconti e statistiche riguardanti le società partecipate - (Enti 
controllati) 

Predisposizione piani di approvvigionamento 
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Prestazioni agevolate (servizi educativi, socio-assistenziali, etc.) 

Prestito interbibliotecario 

Prestito locale 

Procedimento appalto gestito dalla CUC 

procedimento appalto gestito dalla CUC (appalto finanziato con fondi PNRR/FSE)  

Procedimento approvazione convenzione CUC  

Procedimento disciplinare 

Procedure di accatastamento immobili 

Progettazione interna (preliminare, definitiva, esecutiva) 

Progetti di comunicazione e di comunicazione integrata 

Programma triennale ed annuale del fabbisogno di personale 

Programmazione e pianificazione 

Programmazione/implementazione piano per la sicurezza stradale 

Proroga contratto in scadenza 

Provvedimenti in autotutela per tributi comunali 

Pubblicazioni su Amministrazione trasparente di dati, informazioni e documenti 

Raccolta e distribuzione di modulistica relativa alle procedure di competenza degli Uffici 

Rateazione pagamento tributi accertati 

Rateizzazione sanzioni amministrative 

Realizzazione di pertinenze - Autorizzazione (PdC) /silenzio-assenso ai sensi dell'art. 20 del d.p.r. 380/2001 

Realizzazione di pertinenze minori - CILA 

Recupero e registrazione giornaliera delle operazioni del Tesoriere relative ai versamenti in Tesoreria da 
parte degli utenti e chiusura mensile dei sospesi del Tesoriere 

Recupero veicoli abbandonati su area pubblica 

Redazione contratto 

Registrazione 

Registrazione movimenti inventariali 

Rendicontazione diritti di segreteria e stato civile 

Rendiconto 

Repertoriazione e registrazione contratti  

Report sui consumi 

Restauro e risanamento conservativo (pesante) - SCIA 

Ricevimento pubblico 

Richieste accertamento con adesione 

Rilascio certificato di stipendio 

Rilascio contrassegno invalidi 

Rilascio tesserino per raccolta funghi spontanei 

Rilevazione di customer Satisfiction 
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Rilevazione eccedenze personale 

Rilievo incidente 

Rimborsi a contribuenti-riversamenti a Comuni competenti - sgravi di quote indebite e inesigibili di tributi 
comunali 

Rimborso oneri per datore di lavoro 

Rimborso somme versate erroneamente per violazioni amministrative 

Risposte a istanze, comunicazioni, richieste di informazioni opposizioni 

Ristrutturazione edilizia (cosiddetta "pesante”) - Autorizzazione PdC / silenzio-assenso ai sensi dell'art. 20, 
d.p.r. 380/ 2001 e SCIA alternativa alla autorizzazione 

Ristrutturazione edilizia cosiddetta "semplice" o "leggera" - SCIA 

Rogito atti segretario comunale 

Rotazione ordinaria della personale art 1 comma 5 lett. B) della L. 190 del 2012 

Rotazione straordinaria della personale art 16 comma 1 lett l quater del d.lgs. 165 del 2001. 

Sanzioni per interventi eseguiti in assenza o difformità dalla segnalazione certificata di inizio attività 

Scelta e/o realizzazione nuovi apparati HW e SW 

SCIA in sanatoria - SCIA 

Segnalazione certificata di inizio attività (SCIA) 

Segnalazione certificata di inizio attività (SCIA) per attività ricettive complementari: attività agrituristica- 
Bed and Breakfast, affittacamere 

Segnalazione certificata di inizio attività (SCIA): stabilimenti industriali 

Segnalazione certificata di inizio attività (SCIA): variazione della superficie degli esercizi pubblici di 
somministrazione alimenti e bevande 

Segnalazione-Esposto 

Segnalazioni dipendenti 

Segretariato sociale 

Separazione consensuale, divorzio congiunto e modifica delle condizioni di separazione o di divorzio 
innanzi all'Ufficiale di Stato Civile 

Sequestri denaro o cose ai sensi del Reg. di P.U. 

Sequestro di veicoli coinvolti nel sinistro 

Servizio ai funerali 

Servizio assistenza domiciliare minori 

Servizio di ristorazione scolastica 

Servizio di trasporto anziani 

Servizio di Trasporto scolastico 

Smistamento agli uffici della documentazione protocollata 

Sopralluogo 

Sorveglianza sul collocamento delle ceneri in sepoltura o l'affidamento delle stesse ai familiari 

Sospensione attività 

Sostegno ad associazioni operanti nell'ambito socio-educativo 
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Spese che impegnano i bilanci per gli esercizi successivi, escluse quelle relative alle locazioni di immobili 
ed alla somministrazione e fornitura di beni e servizi a carattere continuativo 

Stato civile: Acquisizione della cittadinanza italiana per riconoscimento o dichiarazione giudiziale della 
filiazione durante la minore età del figlio, o nel caso in cui la paternità o maternità non può essere 
dichiarata, purché' sia stato riconosciuto 

Stato civile: Acquisizione della cittadinanza italiana per riconoscimento o dichiarazione giudiziale della 
filiazione o nel caso in cui la paternità o maternità non può essere dichiarata, purché' sia stato 
riconosciuto giudizialmente il diritto al mantenimento 
Stato civile: Acquisto della cittadinanza per matrimonio 

Stato civile: Adozione 

Stato civile: Affiliazioni 

Stato civile: Annotazione sentenza di rettificazione attribuzione di sesso 

Stato civile: Annotazione sentenze di scioglimento del matrimonio civile, di cessazione degli effetti civili 
del matrimonio religioso (concordatario) o di delibazione sentenze ecclesiastiche di annullamento di 
matrimonio pronunciate in Italia, provenienti 

Stato civile: Autorizzazione alla cremazione 

Stato civile: Autorizzazione alla dispersione delle ceneri o alla tumulazione di salme/resti/ceneri nel loculo 
assegnato 

Stato civile: Cambio nome/cognome 

Stato civile: Celebrazioni matrimoni civili 

Stato civile: Comunicazioni all'Ufficio anagrafe 

Stato civile: Disconoscimenti 

Stato civile: Pubblicazioni di matrimonio 

Stato civile: Redazione atto di morte 

Stato civile: Redazione atto di nascita 

Stato civile: Riconoscimenti 

Stato civile: Trascrizione atti di nascita formati all'estero 

Stato Civile: Trascrizione atto di matrimonio celebrato all'estero 

Stato Civile: Trascrizione atto di matrimonio concordatario 

Stato civile: Trascrizione atto di morte avvenuta all'estero 

Stato civile: Trascrizione atto di morte pervenuto da altro Comune 

Stato civile: Trascrizione atto di nascita neo-cittadino 

Stato civile: Trasmissioni alla Procura della Repubblica 

Stato civile: Tutela/Curatela 

Statuti dell'ente e delle aziende speciali, regolamenti nonché' criteri generali in materia di ordinamento 
degli uffici e dei servizi 

Stipendi-Paghe 

Subappalto 

Subappalto e sub-contratti 

Sviluppo e amministrazione della V.P.N. (Virtual Private Network) in tecnologia wireless 
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Tenuta archivio corrente 

Tenuta dell'archivio degli Statuti - (Enti controllati) 

Tenuta repertorio 

Tessere per accesso ai centri di raccolta 

Testi scolastici per alunni della scuola primaria 

Toponomastica: Attribuzione numero civico 

Toponomastica: Denominazione nuove strade e piazze 

Trascrizione decreti esproprio e altri 

Trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale 

Trasformazione diritto di superficie in diritto di proprietà aree ERP 

Trasmissione notizie di reato all'A.G. 

Valutazione o verifica di assoggettabilità a impatto ambientale - VIA 

Valutazione Performance 

Variante semplificata al Piano regolatore 

Varianti a permessi di costruire comportanti modifica della sagoma nel centro storico - Autorizzazione 
(PdC) / silenzio-assenso ai sensi dell'art. 20 del d.p.r. 380/2001 

Varianti in corso d'opera a permessi di costruire - CILA 

Varianti in corso d'opera a permessi di costruire che presentano i caratteri delle variazioni essenziali - 
Autorizzazione (PdC) /silenzio assenso art. 20, d.p.r. 380/2001 

Varianti in corso d'opera che non presentano i caratteri delle variazioni essenziali - SCIA 

Varianti in corso d'opera lavori in appalto 

Variazioni al bilancio ai sensi dell'articolo 42, comma 3, del T.U. 267/2000 

Variazioni al bilancio di previsione e P.E.G. 

Vendita beni patrimonio disponibile mediante asta pubblica 

Versamento imposte 

 
 

4) ELENCO PROCESSI DELL’ENTE MAPPATI 
 
A seguito del lavoro svolto con i vari Responsabili P.O.  e vista la progressività accordata dall’ANAC 
con l’allegato 1 del Pna 2019 per giungere ad un’integrale mappatura di tutti i processi dell’ente, 
con l’aggiornamento e implementazione della mappatura per l’anno 2022 è stata realizzata una 
mappatura parziale, in quanto non sono stati mappati tutti i processi dell’ente. I processi individuati 
e mappati sono 52 ed essendoci tra questi processi anche quelli trasversali o che interessano più 
uffici, il totale dei processi mappati ammonta a n° 60. 
 
La mappatura sui processi lavorati è stata effettuata in modo esaustivo rispetto alle informazioni 
richieste dal questionario Anac di acquisizione dei PTPCT presente nella piattaforma dell’Autorità 
anticorruzione, nella sezione servizi on-line.   
Infatti per ogni processo mappato è stata realizzata una rappresentazione tabellare riportata in una 
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scheda in pdf da cui si evince: 
 
 

1. L’Organigramma e funzioni gramma, sia con riferimento al Settore e relativo Dirigente/Responsabile 
P.O., sia con riferimento al centro di responsabilità / esecutore per ogni fase e attività del processo. 
 

2. L’Area di Rischio collegata al processo 
 

3. “l’analisi del contesto interno” (input/output) attraverso scomposizione dello stesso in fasi/attività e 
individuazione del relativo esecutore/responsabile per ogni step del processo. 

   
4. “la valutazione del rischio” attraverso “l’identificazione” e “ponderazione” dell’insieme dei rischi pre-

senti nelle fasi/attività del processo in relazione ai fattori abilitanti. 
 
5. “trattamento del rischio” e individuazione di misure obbligatorie e specifiche. 
 
6.  “programmazione” dei tempi e modi di attuazione delle misure nonché relativo monitoraggio. 

 
Si riportano di seguito l’elenco dei processi individuati e mappati: 
 

 
Accertamenti tributari 

 Affidamento diretto appalto di lavori pari o superiore ai 150.000,00 e inferiori ad un milione di euro e 
servizi e forniture (inclusi servizi architettura e ingegneria) di importo pari o superiore a 139.000,00 euro 
fino alle soglie comunitarie di cui a 

 Canone unico patrimoniale - occupazione suolo pubblico 

 Selezioni incarico posizioni organizzative 

Accertamento requisiti di dimora abituale delle variazioni di residenza 

Accertamento violazioni stradali 

Accesso art. 22 e segg. della L. 241/90 

Accesso art. 43, co. 2 del T.U.E.L. da parte dei consiglieri 

Affidamento appalto di lavori di importo inferiore ad €. 150.000,00 e servizi e forniture, ivi compresi i 
servizi di ingegneria e architettura e l'attività di progettazione, di importo inferiore a 139.000,00 tramite il 
sistema dell'affidamento diretto ( 

Affidamento appalto di lavori, servizi e forniture di importo inferiore a 40.000 euro tramite il sistema 
dell'affidamento diretto 

Affidamento appalto di lavori, servizi e forniture di importo inferiore a 40.000 euro tramite il sistema 
dell'affidamento diretto finanziato con fondi pnrr/fse 

Affidamento appalto di servizi e forniture di importo superiore alle soglie di cui all'art. 35, D. Lgs. 50/2016 
attraverso il sistema della procedura aperta 

Affidamento incarico a legale esterno 

Affidamento progettazione a professionisti esterni 

Aggiornamento annuale costo di costruzione 

Aggiornamento quinquennale costo di costruzione (art.7 comma 8) 

Agibilità - SCA 

Annullamento d'ufficio di verbali per violazioni a norme di legge nazionale o regionale 
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Archiviazione in deposito Pratiche cartacee 

Assegnazione di aree per l'edilizia residenziale pubblica 

Autorizzazione installazione di cartelli e insegne 

Autorizzazione paesaggistica semplificata 

Autorizzazione passo carrabile permanente 

Autorizzazione per installazione di ponteggio 

Autorizzazione unica ambientale - AUA 

Bilancio di previsione 

Buoni spesa - covid19 

Canone unico patrimoniale - esposizione pubblicitaria  

Collaudo 

Commercio itinerante su aree pubbliche - Autorizzazione 

Contributi economici 

Controllo equilibri finanziari 

Controversie e contenziosi esterni ed interni, citazioni, costituzioni in giudizio, e conseguente nomina dei 
difensori e consulenti 

Convenzioni con associazioni di volontariato 

Coordinamento interventi di soccorso nell'ambito del territorio comunale 

Determine di impegno 

Determine di liquidazione 

Direzione lavori 

Distributori di carburanti - Autorizzazione 

Esecuzione contratto di appalto 

Formazione Albo dei professionisti esterni 

Gestione abusi edilizi (sanatoria - Condono - Demolizione) 

Gestione Contenzioso 

gestione della performance 

Inserimento minori in comunità 

integrazione rette case di riposo 

interventi edilizi che alterano lo stato dei luoghi o l'aspetto esteriore degli edifici e che ricadono in zona 
sottoposta a tutela paesaggistica - CILA/SCIA più Autorizzazione (la mappatura si riferisce alla CILA) 

Liquidazione fatture 

Procedimento appalto gestito dalla CUC 

procedimento appalto gestito dalla CUC (appalto finanziato con fondi PNRR/FSE)  

Servizio di ristorazione scolastica 

Servizio di Trasporto scolastico 
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5) ELENCO MAPPATURA PROCESSI PER SINGOLO SETTORE/AREA/UFFICIO. 
 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 

AREA 1 - AREA ECONOMICO FINANZIARIA 
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O. DOTT. CIRACI' PIETRO 

 
 

 

PROCESSO AREA DI 
RISCHIO 

PONDERAZIONE RISCHIO / 
GIUDIZIO SINTETICO FINALE 

QUALITATIVO 

Accertamenti tributari 

H) Affari legali e 
contenzioso MEDIO / qualità discreta 

Affidamento appalto di lavori, servizi e forniture di 
importo inferiore a 40.000 euro tramite il sistema 
dell'affidamento diretto finanziato con fondi pnrr/fse 

D) Affidamento 
di lavori, servizi e 
forniture - Scelta 
del contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

Bilancio di previsione 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

MEDIO / qualità discreta 

Canone unico patrimoniale - esposizione pubblicitaria  

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

BASSO / qualità molto buona 

 Canone unico patrimoniale - occupazione suolo 
pubblico 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

BASSO / qualità molto buona 
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Controllo equilibri finanziari 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

MEDIO / qualità discreta 

Gestione della performance 

A) Acquisizione 
e progressione 
del personale 

MEDIO / qualità discreta 

 Selezioni incarico posizioni organizzative 

A) Acquisizione 
e progressione 
del personale 

MEDIO / qualità discreta 

 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 

AREA 2 - POLITICHE SOCIALI E PUBBLICA ISTRUZIONE  
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O. FAITA CHIARA 

 
 

PROCESSO AREA DI 
RISCHIO 

PONDERAZIONE RISCHIO / 
GIUDIZIO SINTETICO FINALE 

QUALITATIVO 

Affidamento appalto di lavori, servizi e 
forniture di importo inferiore a 40.000 euro 
tramite il sistema dell'affidamento diretto 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

BASSO / qualità molto buona 

Affidamento appalto di servizi e forniture di 
importo superiore alle soglie di cui all'art. 35, 
D. Lgs. 50/2016 attraverso il sistema della 
procedura aperta 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

Buoni spesa - covid19 

C) Provvedimenti 
ampliativi della sfera 
giuridica con effetto 
economico diretto 
ed immediato (es. 
erogazione 
contributi, etc.)  

MEDIO / qualità discreta 

Contributi economici 

C) Provvedimenti 
ampliativi della sfera 
giuridica con effetto 
economico diretto 
ed immediato (es. 
erogazione 
contributi, etc.)  

MEDIO / qualità discreta 
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Inserimento minori in comunità 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

BASSO / qualità molto buona 

integrazione rette case di riposo 

F) Gestione delle 
entrate, delle spese 
e del patrimonio 

MEDIO / qualità discreta 

Servizio di ristorazione scolastica 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

Servizio di Trasporto scolastico 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

 
 
 
 

 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
 PTPCT 2023-2025 

AREA 3 - LAVORI PUBBLICI  
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O.  ING. BONFRATE FRANCESCO 

 

PROCESSO AREA DI 
RISCHIO 

PONDERAZIONE RISCHIO / 
GIUDIZIO SINTETICO FINALE 

QUALITATIVO 

 Affidamento diretto appalto di lavori pari o 
superiore ai 150.000,00 e inferiori ad un 
milione di euro e servizi e forniture (inclusi 
servizi architettura e ingegneria) di importo 
pari o superiore a 139.000,00 euro fino alle 
soglie comunitarie di cui a 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

Affidamento appalto di lavori, servizi e 
forniture di importo inferiore a 40.000 euro 
tramite il sistema dell'affidamento diretto 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 
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Affidamento progettazione a professionisti 
esterni 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni e 
sanzioni 

MEDIO / qualità discreta 

Autorizzazione paesaggistica semplificata 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

Collaudo 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

Direzione lavori 

D5) Contratti 
pubblici - 
esecuzione 

MEDIO / qualità discreta 

Esecuzione contratto di appalto 

E) Incarichi e 
nomine MEDIO / qualità discreta 

Formazione Albo dei professionisti esterni 

F) Gestione delle 
entrate, delle spese 
e del patrimonio 

MEDIO / qualità discreta 

Liquidazione fatture 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

Procedimento appalto gestito dalla CUC 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

procedimento appalto gestito dalla CUC 
(appalto finanziato con fondi PNRR/FSE)  

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

 
 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 

AREA 4 - AMBIENTE E ATTIVITA' PRODUTTIVE 
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O.   ING. BLONDA FRANCESCO  
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PROCESSO AREA DI 
RISCHIO 

PONDERAZIONE RISCHIO / 
GIUDIZIO SINTETICO FINALE 

QUALITATIVO 

Accesso art. 43, co. 2 del T.U.E.L. da parte dei 
consiglieri 

I.O) Accesso e 
Trasparenza BASSO / qualità molto buona 

Affidamento appalto di lavori di importo 
inferiore ad €. 150.000,00 e servizi e forniture, 
ivi compresi i servizi di ingegneria e 
architettura e l'attività di progettazione, di 
importo inferiore a 139.000,00 tramite il 
sistema dell'affidamento diretto ( 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

Affidamento appalto di lavori, servizi e 
forniture di importo inferiore a 40.000 euro 
tramite il sistema dell'affidamento diretto 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

Affidamento appalto di servizi e forniture di 
importo superiore alle soglie di cui all'art. 35, 
D. Lgs. 50/2016 attraverso il sistema della 
procedura aperta 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

MEDIO / qualità discreta 

Autorizzazione installazione di cartelli e 
insegne 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni e 
sanzioni 

MOLTO BASSO / qualità ottima 

Autorizzazione per installazione di ponteggio 

B)  Provvedimenti 
ampliativi della sfera 
giuridica senza 
effetto economico 
diretto ed immediato 
(es. autorizzazioni e 
concessioni, etc.) 

MOLTO BASSO / qualità ottima 

Autorizzazione unica ambientale - AUA 

B)  Provvedimenti 
ampliativi della sfera 
giuridica senza 
effetto economico 
diretto ed immediato 
(es. autorizzazioni e 
concessioni, etc.) 

MOLTO BASSO / qualità ottima 

Commercio itinerante su aree pubbliche - 
Autorizzazione 

B)  Provvedimenti 
ampliativi della sfera 
giuridica senza 
effetto economico 
diretto ed immediato 
(es. autorizzazioni e 
concessioni, etc.) 

BASSO / qualità molto buona 
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Distributori di carburanti - Autorizzazione 

B)  Provvedimenti 
ampliativi della sfera 
giuridica senza 
effetto economico 
diretto ed immediato 
(es. autorizzazioni e 
concessioni, etc.) 

BASSO / qualità molto buona 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 

AREA 5 - POLIZIA LOCALE E PROTEZIONE CIVILE 
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O.    DOTT. CATALDO BELLANOVA 

 

PROCESSO AREA DI 
RISCHIO 

PONDERAZIONE 
RISCHIO / 
GIUDIZIO 

SINTETICO FINALE 
QUALITATIVO 

Accertamento requisiti di dimora abituale delle variazioni di residenza 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

BASSO / qualità 
molto buona 

Accertamento violazioni stradali 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

BASSO / qualità 
molto buona 
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Affidamento appalto di lavori, servizi e forniture di importo inferiore 
a 40.000 euro tramite il sistema dell'affidamento diretto 

D) 
Affidamento 
di lavori, 
servizi e 
forniture - 
Scelta del 
contraente e 
contratti 
pubblici 

BASSO / qualità 
molto buona 

Annullamento d'ufficio di verbali per violazioni a norme di legge 
nazionale o regionale 

H) Affari 
legali e 
contenzioso 

BASSO / qualità 
molto buona 

Autorizzazione passo carrabile permanente 

I.M) 
Controllo 
circolazione 
stradale 

BASSO / qualità 
molto buona 

Controversie e contenziosi esterni ed interni, citazioni, costituzioni in 
giudizio, e conseguente nomina dei difensori e consulenti 

H) Affari 
legali e 
contenzioso 

BASSO / qualità 
molto buona 

Convenzioni con associazioni di volontariato 

D) 
Affidamento 
di lavori, 
servizi e 
forniture - 
Scelta del 
contraente e 
contratti 
pubblici 

MOLTO BASSO / 
qualità ottima 

Coordinamento interventi di soccorso nell'ambito del territorio 
comunale 

I.P) 
Gestione 
dati e 
informazioni, 
e tutela 
della privacy 

MOLTO BASSO / 
qualità ottima 

 
 
 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
PTPCT 2023-2025 

AREA 6 - AREA PIANIFICAZIONE DEL TERRITORIO 
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O.    ARCH. BENEDETTA MARANGIO 

 
 

PROCESSO AREA DI 
RISCHIO 

PONDERAZIONE RISCHIO / 
GIUDIZIO SINTETICO FINALE 

QUALITATIVO 
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Affidamento appalto di lavori, servizi e 
forniture di importo inferiore a 40.000 euro 
tramite il sistema dell'affidamento diretto 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

BASSO / qualità molto buona 

Aggiornamento annuale costo di costruzione 

I.T) Titoli abilitativi 
edilizi MEDIO / qualità discreta 

Aggiornamento quinquennale costo di 
costruzione (art.7 comma 8) 

I.T) Titoli abilitativi 
edilizi MEDIO / qualità discreta 

Agibilità - SCA 

B)  Provvedimenti 
ampliativi della sfera 
giuridica senza 
effetto economico 
diretto ed immediato 
(es. autorizzazioni e 
concessioni, etc.) 

MEDIO / qualità discreta 

Archiviazione in deposito Pratiche cartacee 

I.P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 

MEDIO / qualità discreta 

Assegnazione di aree per l'edilizia residenziale 
pubblica 

C) Provvedimenti 
ampliativi della sfera 
giuridica con effetto 
economico diretto 
ed immediato (es. 
erogazione 
contributi, etc.)  

MEDIO / qualità discreta 

Gestione abusi edilizi (sanatoria - Condono - 
Demolizione) 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni e 
sanzioni 

MEDIO / qualità discreta 

interventi edilizi che alterano lo stato dei 
luoghi o l'aspetto esteriore degli edifici e che 
ricadono in zona sottoposta a tutela 
paesaggistica - CILA/SCIA più Autorizzazione 
(la mappatura si riferisce alla CILA) 

B)  Provvedimenti 
ampliativi della sfera 
giuridica senza 
effetto economico 
diretto ed immediato 
(es. autorizzazioni e 
concessioni, etc.) 

MEDIO / qualità discreta 

 
 
 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
PTPCT 2023-2025 
UFFICIO LEGALE 
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RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O.  DOTT.SSA SALONNA FILOMENA 
 
 

PROCESSO AREA DI 
RISCHIO 

PONDERAZIONE RISCHIO / 
GIUDIZIO SINTETICO FINALE 

QUALITATIVO 

Accesso art. 22 e segg. della L. 241/90 

I.O) Accesso e 
Trasparenza MEDIO / qualità discreta 

Affidamento appalto di lavori, servizi e 
forniture di importo inferiore a 40.000 euro 
tramite il sistema dell'affidamento diretto 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

BASSO / qualità molto buona 

Affidamento incarico a legale esterno 

H) Affari legali e 
contenzioso BASSO / qualità molto buona 

Controversie e contenziosi esterni ed interni, 
citazioni, costituzioni in giudizio, e 
conseguente nomina dei difensori e consulenti 

H) Affari legali e 
contenzioso MEDIO / qualità discreta 

Determine di impegno 

D) Affidamento di 
lavori, servizi e 
forniture - Scelta del 
contraente e 
contratti pubblici 

BASSO / qualità molto buona 

Determine di liquidazione 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni e 
sanzioni 

BASSO / qualità molto buona 

Formazione Albo dei professionisti esterni 

E) Incarichi e 
nomine BASSO / qualità molto buona 

Gestione Contenzioso 

H) Affari legali e 
contenzioso BASSO / qualità molto buona 

 
 

 
6) LE MISURE OBBLIGATORIE E ULTERIORI/SPECIFICHE. 

Valutazione del rischio corruttivo e trattamento del rischio   

A pagina 33 della determina n. 12/2015 ANAC vengono indicate misure specifiche preventive dei fenomeni 
corruttivi da adottare che si riassumono in:  
- misure di controllo;  
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- misure di trasparenza;  

- misure di regolamentazione;  

- misure di semplificazione dei processi-procedimenti;  

- misure di formazione;  

- misure di sensibilizzazione;  

- misure di rotazione;  

- misure di segnalazione e protezione;  

- misure di disciplina del conflitto d’interessi;  

1. Le corrispondenti misure specifiche a quelle sopra 
descritte vengono riportate in ogni scheda di dettaglio 
di processo mappato nella sezione “trattamento del 
rischio” e diventano obiettivi e/o obblighi operativi per 
il relativo Responsabile P.O. preposto all’espletamento 
del medesimo processo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si riporta di seguito l’elenco delle misure individuate da ciascun Responsabile P.O. per il proprio 
settore/area/ufficio: 

 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 

AREA 1 - AREA ECONOMICO FINANZIARIA 
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O. DOTT. CIRACI' PIETRO 

 

ELENCO MISURE OBBLIGATORIE 
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- Tutte le misure obbligatorie previste dalla Legge 190/2012, dal PNA 2013, e annualità successive nonché' da altre 
fonti normative 

 
 
 

ELENCO MISURE ULTERIORI/SPECIFICHE 

 
- Adeguata verbalizzazione delle attività specie con riguardo alle riunioni 

  

- Assegnazione della attuazione delle misure di prevenzione come obiettivo di performance dei Dirigenti/PO 
- Check list di misure di prevenzione da porre in essere nella gestione del processo, anche in relazione alle 

direttive/linee guida interne  

- Circolari - Linee guida interne  

- Duplice valutazione istruttoria a cura del dirigente e del funzionario preposto  

- Esplicitazione dei criteri utilizzati per la scelta OE  

- Firma congiunta Funzionario e Dirigente  
- Formazione specialistica continua del RUP e di tutti i soggetti coinvolti nelle procedure di affidamento dei contratti e 

di esecuzione dei contratti 

- Formazione specialistica sull'attuazione delle misure di prevenzione e sull'aggiornamento del PTPC 

- Implementazione di sistemi di controllo a diversi livelli 

- Informatizzazione e automazione del monitoraggio 

Informatizzazione per ricezione istanze 

- Monitoraggio semestrale o trimestrale o bimestrale, con motivazione degli scostamenti dalla programmazione 

- Monitoraggio sul rispetto dei termini endo-procedimentali 

- Obbligo di tracciabilità documentale della identificazione OE nelle procedure semplificate 

- Partecipazione collegiale del personale dell'ufficio 

- Potenziamento conoscenza giuridico-normativa 

- Potenziamento della distinzione funzionale tra RUP o responsabile procedimento e superiore gerarchico 

- Riunione operativa con cadenza periodica per monitorare attuazione adempimento 
- Standardizzazione e omogenizzazione testi e contenuti anche con utilizzo di apposita modulistica e sistemi 

informatizzati 
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- Supportare il responsabile del procedimento anche attraverso servizi specialistici di supporto esterno 

- Utilizzare strumenti di controllo e di verifica uniformi come l'utilizzo di modelli standard di verbali con check list 
- Verifiche periodiche ex post effettuate dall'organismo indipendente di controllo anticorruzione e per la trasparenza 

(OICAT) 
 
 
 
 
 
 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 

AREA 2 - POLITICHE SOCIALI E PUBBLICA ISTRUZIONE  
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O. FAITA CHIARA 

 

ELENCO MISURE OBBLIGATORIE 

- Tutte le misure obbligatorie previste dalla Legge 190/2012, dal PNA 2013, e annualità successive nonché' da altre 
fonti normative 

 
 

ELENCO MISURE ULTERIORI/SPECIFICHE 

- Adozione di criteri trasparenti per documentare il dialogo con i soggetti privati e con le associazioni di categoria, 
prevedendo, tra l'altro, verbalizzazioni e incontri aperti al pubblico e il coinvolgimento del RPC 

- Adozione di direttive interne/linee guida che limitino il ricorso al criterio dell'OEPV in caso di affidamenti di beni e 
servizi standardizzati, o di lavori che non lasciano margini di discrezionalità all'impresa 

- Assegnazione della attuazione delle misure di prevenzione come obiettivo di performance dei Dirigenti/PO 
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Automatizzare e digitalizzare la generazione dei report necessari ai controlli 

- Circolari - Linee guida interne 

- Definizione e pubblicazione del calendario degli incontri istruttori e trasmissione agli organi dei soggetti coinvolti 

- Direttive finalizzate alla prevenzione del comportamento a rischio 

- Direttive/linee guida interne, oggetto di pubblicazione, che disciplinino la procedura da seguire, improntata ai 
massimi livelli di trasparenza e pubblicità, anche con riguardo alla pubblicità delle sedute di gara e alla pubblicazione 

della determina a contrarre ai sensi dell'art. 37 del d.lgs. n. 33/2013 

- Esplicitazione dei criteri utilizzati per la scelta OE 

Firma congiunta Funzionario e Dirigente 

- Formazione specialistica continua del RUP e di tutti i soggetti coinvolti nelle procedure di affidamento dei contratti e 
di esecuzione dei contratti 

- Formazione specialistica su tematiche di competenza dell'Ufficio 

- Formazione specialistica sull'attuazione delle misure di prevenzione e sull'aggiornamento del PTPC 

- Implementazione di sistemi di controllo a diversi livelli 

- Monitoraggio semestrale o trimestrale o bimestrale, con motivazione degli scostamenti dalla programmazione 

Monitoraggio sul rispetto dei termini endo-procedimentali 
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- Obbligo di tracciabilità documentale della identificazione OE nelle procedure semplificate 

- Potenziamento conoscenza giuridico-normativa 

- Potenziamento della distinzione funzionale tra RUP o responsabile procedimento e superiore gerarchico 

- Regolazione dell'esercizio della discrezionalità nei procedimenti amministrativi e nei processi di attività, mediante 
circolari o direttive interne, in modo che lo scostamento dalle indicazioni generali debba essere motivato; creazione di 

flussi informativi 

Riunione operativa con cadenza periodica per monitorare attuazione adempimento 

Riunioni periodiche di confronto 

- Sistema di controlli sul contratto a diversi livelli: verifiche a cura del project manager o del resp. del servizio, di un 
referente tecnico appositamente incaricato, del direttore del contratto, con la supervisione del RUP e tracciamento 

dell'attività 

- Utilizzare strumenti di controllo e di verifica uniformi come l'utilizzo di modelli standard di verbali con check list 

- Verifiche periodiche ex post effettuate dall'organismo indipendente di controllo anticorruzione e per la trasparenza 
(OICAT) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 
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AREA 3 - LAVORI PUBBLICI  
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O.  ING. BONFRATE FRANCESCO 

 

ELENCO MISURE OBBLIGATORIE 

- Tutte le misure obbligatorie previste dalla Legge 190/2012, dal PNA 2013, e annualità successive nonché' da altre 
fonti normative 

 

ELENCO MISURE ULTERIORI/SPECIFICHE 

Adeguata verbalizzazione delle attività specie con riguardo alle riunioni 

- Adozione di criteri trasparenti per documentare il dialogo con i soggetti privati e con le associazioni di categoria, 
prevedendo, tra l'altro, verbalizzazioni e incontri aperti al pubblico e il coinvolgimento del RPC 

- Assegnazione della attuazione delle misure di prevenzione come obiettivo di performance dei Dirigenti/PO 

- Assegnazione della mappatura dei processi come obiettivo di performance dei Dirigenti/PO 

- Automatizzare e digitalizzare la generazione dei report necessari ai controlli 

- Circolari - Linee guida interne 

Definire le procedure per formare i dipendenti 

Definizione e pubblicazione del calendario degli incontri istruttori e trasmissione agli organi dei soggetti coinvolti 

- Direttive finalizzate alla prevenzione del comportamento a rischio 
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- Direttive/linee guida interne, oggetto di pubblicazione, che disciplinino la procedura da seguire, improntata ai 
massimi livelli di trasparenza e pubblicità, anche con riguardo alla pubblicità delle sedute di gara e alla pubblicazione 

della determina a contrarre ai sensi dell'art. 37 del d.lgs. n. 33/2013 

- Duplice valutazione istruttoria a cura del dirigente e del funzionario preposto 

 Esplicitazione dei criteri utilizzati per la scelta OE 

- Firma congiunta Funzionario e Dirigente 

 Formazione specialistica continua del RUP e di tutti i soggetti coinvolti nelle procedure di affidamento dei contratti e 
di esecuzione dei contratti 

- Formazione specialistica su tematiche di competenza dell'Ufficio 

- Formazione specialistica sull'attuazione delle misure di prevenzione e sull'aggiornamento del PTPC 

- Implementazione di sistemi di controllo a diversi livelli 

Garantire la pubblicità nella fase di selezione degli operatori 

- Misure di trasparenza ulteriori a quelle già previste dall'art. 41, co. 2 del D.lgs. n. 33/2013 

- Misure di trasparenza volte a garantire la nomina di RP a soggetti in possesso dei requisiti di professionalità 
necessari 

- Monitoraggio semestrale o trimestrale o bimestrale, con motivazione degli scostamenti dalla programmazione 
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- Monitoraggio sul rispetto dei termini endo-procedimentali 

Monitoraggio rapporti amministrazione/soggetti esterni - monitoraggio rapporti con soggetti con i quali sono stati 
stipulati contratti, interessati a procedimenti di autorizzazione, concessione o erogazione di vantaggi economici 

Non invitare nei tre anni successivi chi è stato aggiudicatario di un appalto per il medesimo settore con l'ente 

- Obbligo di tracciabilità documentale della identificazione OE nelle procedure semplificate 

Obbligo astensione in caso di conflitto di interesse - adeguate iniziative di formazione/informazione 

 Patti di integrità negli affidamenti - inserimento negli avvisi, nei bandi di gara e nelle lettere di invito la clausola di 
salvaguardia che il mancato rispetto del protocollo di legalità o del patto di integrità dà luogo all'esclusione dalla gara  

- Potenziamento conoscenza giuridico-normativa 

- Potenziamento della distinzione funzionale tra RUP o responsabile procedimento e superiore gerarchico 

- Potenziamento della distinzione tra indirizzo e controllo politico-amministrativo e attività gestionale mediante 
adeguati percorsi formativi ad hoc rivolti agli amministratori 

- Predisposizione di sistemi di controlli incrociati, all'interno della stazione appaltante, sui provvedimenti di nomina 
dei collaudatori per verificarne le competenze e la rotazione 

Report periodici al RPCT 

Rotazione  

 Sistema di controlli sul contratto a diversi livelli: verifiche a cura del project manager o del resp. del servizio, di un 
referente tecnico appositamente incaricato, del direttore del contratto, con la supervisione del RUP e tracciamento 

dell’attività 

- Utilizzare strumenti di controllo e di verifica uniformi come l'utilizzo di modelli standard di verbali con check list 
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- Verifiche periodiche ex post effettuate dall'organismo indipendente di controllo anticorruzione e per la trasparenza 
(OICAT) 

 
 
 
 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 

AREA 4 - AMBIENTE E ATTIVITA' PRODUTTIVE 
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O.   ING. BLONDA FRANCESCO  

 

ELENCO MISURE ULTERIORI/SPECIFICHE 

Adeguata verbalizzazione delle attività specie con riguardo alle riunioni 

- Adozione di criteri trasparenti per documentare il dialogo con i soggetti privati e con le associazioni di categoria, 
prevedendo, tra l'altro, verbalizzazioni e incontri aperti al pubblico e il coinvolgimento del RPC 

- Assegnazione della attuazione delle misure di prevenzione come obiettivo di performance dei Dirigenti/PO 

- Circolari - Linee guida interne 

- Condivisione, attraverso risorse di rete, della documentazione sui progetti e sulle attività 

- Controlli ulteriori rispetto a quelli tipici, a cura di una terza parte indipendente e imparziale 

Definizione e pubblicazione del calendario degli incontri istruttori e trasmissione agli organi dei soggetti coinvolti 

Duplice valutazione istruttoria a cura del Dirigente e del Funzionario preposto 

- Direttive finalizzate alla prevenzione del comportamento a rischio 

ELENCO MISURE OBBLIGATORIE 

- Tutte le misure obbligatorie previste dalla Legge 190/2012, dal PNA 2013, e annualità successive nonché' da altre 
fonti normative 
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- Direttive/linee guida interne, oggetto di pubblicazione, che disciplinino la procedura da seguire, improntata ai 
massimi livelli di trasparenza e pubblicità, anche con riguardo alla pubblicità delle sedute di gara e alla pubblicazione 

della determina a contrarre ai sensi dell'art. 37 del d.lgs. n. 33/2013 

- Esplicitazione dei criteri utilizzati per la scelta OE 

- Firma congiunta Funzionario e Dirigente 

- Formazione specialistica continua del RUP e di tutti i soggetti coinvolti nelle procedure di affidamento dei contratti e 
di esecuzione dei contratti 

- Formazione specialistica su tematiche di competenza dell'Ufficio 

- Formazione specialistica sul tema dell'accesso, della comunicazione istituzionale e della trasparenza 

- Formazione specialistica sull'attuazione delle misure di prevenzione e sull'aggiornamento del PTPC 

- Implementazione di sistemi di controllo a diversi livelli 

- Monitoraggio semestrale o trimestrale o bimestrale, con motivazione degli scostamenti dalla programmazione 

- Monitoraggio sul rispetto dei termini endo-procedimentali 

- Obbligo di tracciabilità documentale della identificazione OE nelle procedure semplificate 

- Potenziamento conoscenza giuridico-normativa 

- Potenziamento della distinzione funzionale tra RUP o responsabile procedimento e superiore gerarchico 

Riunioni periodiche di confronto 

- Verifiche periodiche ex post effettuate dall'organismo indipendente di controllo anticorruzione e per la trasparenza 
(OICAT) 

 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 

AREA 5 - POLIZIA LOCALE E PROTEZIONE CIVILE 
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O.    DOTT. CATALDO BELLANOVA 

 



79 
 
 
 
 

 

ELENCO MISURE OBBLIGATORIE 

- Tutte le misure obbligatorie previste dalla Legge 190/2012, dal PNA 2013, e annualità successive nonché' da altre 
fonti normative 

 
 

ELENCO MISURE ULTERIORI/SPECIFICHE 

- Adeguata verbalizzazione delle attività specie con riguardo alle riunioni 

- Affidamento delle ispezioni, dei controlli e degli atti di vigilanza di competenza dell'amministrazione ad almeno due 
dipendenti abbinati secondo rotazione casuale 

- Assegnazione della attuazione delle misure di prevenzione come obiettivo di performance dei Dirigenti/PO 

- Circolari - Linee guida interne 

- Controlli ulteriori rispetto a quelli tipici, a cura di una terza parte indipendente e imparziale 

- Direttive finalizzate alla prevenzione del comportamento a rischio 

- Duplice valutazione istruttoria a cura del dirigente e del funzionario preposto 

- Esplicitazione dei criteri utilizzati per la scelta OE 

- Firma congiunta Funzionario e Dirigente 
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- Formazione specialistica continua del RUP e di tutti i soggetti coinvolti nelle procedure di affidamento dei contratti e 
di esecuzione dei contratti 

- Formazione specialistica su tematiche di competenza dell'Ufficio 

- Formazione specialistica sull'attuazione delle misure di prevenzione e sull'aggiornamento del PTPC 

- Formazione specialistico sull'affidamento dei servizi legali 

- Implementazione di sistemi di controllo a diversi livelli 

- Monitoraggio sul rispetto dei termini endo-procedimentali 

- Motivazione specifica delle scelte assunte e soprattutto di eventuali scostamenti da precedenti orientamenti 
dell'ufficio 

- Obbligo di tracciabilità documentale della identificazione OE nelle procedure semplificate 

- Partecipazione collegiale del personale dell'ufficio 

- Potenziamento conoscenza giuridico-normativa 

- Predisposizione e pubblicazione di buone pratiche 

Prestare Supporto legale e consulenza ai Responsabili P.O.  

- Riunioni periodiche di confronto 
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- Utilizzare strumenti di controllo e di verifica uniformi come l'utilizzo di modelli standard di verbali con check list 

- Verifiche periodiche ex post effettuate dall'organismo indipendente di controllo anticorruzione e per la trasparenza 
(OICAT) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 

AREA 6 - AREA PIANIFICAZIONE DEL TERRITORIO 
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O.    ARCH. BENEDETTA MARANGIO 

 
 

ELENCO MISURE OBBLIGATORIE 

- Tutte le misure obbligatorie previste dalla Legge 190/2012, dal PNA 2013, e annualità successive nonché' da altre 
fonti normative 

 

ELENCO MISURE ULTERIORI/SPECIFICHE 

- Adozione di criteri trasparenti per documentare il dialogo con i soggetti privati e con le associazioni di categoria, 
prevedendo, tra l'altro, verbalizzazioni e incontri aperti al pubblico e il coinvolgimento del RPC 

Aggiornamento e attuazione del piano sicurezza anti-incendio 

- Assegnazione della attuazione delle misure di prevenzione come obiettivo di performance dei Dirigenti/PO 
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Attuazione ulteriore misure per evitare ingerenze degli organi politici 

- Circolari - Linee guida interne 

- Controlli ulteriori rispetto a quelli tipici, a cura di una terza parte indipendente e imparziale 

- Definizione e pubblicazione del calendario degli incontri istruttori e trasmissione agli organi dei soggetti coinvolti 

- Direttive/linee guida interne, oggetto di pubblicazione, che disciplinino la procedura da seguire, improntata ai 
massimi livelli di trasparenza e pubblicità, anche con riguardo alla pubblicità delle sedute di gara e alla pubblicazione 

della determina a contrarre ai sensi dell'art. 37 del d.lgs. n. 33/2013 

- Esplicitazione dei criteri utilizzati per la scelta OE 

Emissione di direttive 

- Firma congiunta Funzionario e Dirigente 

- Formazione specialistica continua del RUP e di tutti i soggetti coinvolti nelle procedure di affidamento dei contratti e 
di esecuzione dei contratti 

- Formazione specialistica su tematiche di competenza dell'Ufficio 

- Formazione specialistica sul trattamento e sulla protezione dei dati personali 

- Formazione specialistica sull'attuazione delle misure di prevenzione e sull'aggiornamento del PTPC 

- Implementazione di sistemi di controllo a diversi livelli 

- Monitoraggio sul rispetto dei termini endo-procedimentali 

- Obbligo di tracciabilità documentale della identificazione OE nelle procedure semplificate 

- Partecipazione collegiale del personale dell'ufficio 

- Potenziamento conoscenza giuridico-normativa 

- Potenziamento della distinzione funzionale tra RUP o responsabile procedimento e superiore gerarchico 

- Predisposizione e pubblicazione di buone pratiche 
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- Regolazione dell'esercizio della discrezionalità nei procedimenti amministrativi e nei processi di attività, mediante 
circolari o direttive interne, in modo che lo scostamento dalle indicazioni generali debba essere motivato; creazione di 

flussi informativi 

Rotazione straordinaria tra i Responsabili di P.O./ Dirigenti 

Sopralluoghi a campione da parte della Polizia Locale 

- Svolgimento di incontri e riunioni periodiche tra dirigenti competenti in settori diversi per finalità di aggiornamento 
sull'attività dell'amministrazione, circolazione delle informazioni e confronto sulle soluzioni gestionali 

- Verifiche periodiche ex post effettuate dall'organismo indipendente di controllo anticorruzione e per la trasparenza 
(OICAT) 

 
 

COMUNE: CEGLIE MESSAPICA 
  PTPCT 2023-2025 

UFFICIO LEGALE 
RESPONSABILE: RESPONSABILE P.O.  DOTT.SSA SALONNA FILOMENA 

 
 

ELENCO MISURE OBBLIGATORIE 

- Tutte le misure obbligatorie previste dalla Legge 190/20, dal PNA 2013, e annualità successive nonché' da altre fonti 
normative 

 

ELENCO MISURE ULTERIORI/SPECIFICHE 

- Assegnazione della attuazione delle misure di prevenzione come obiettivo di performance dei Dirigenti/PO 

Automatizzare e digitalizzare la generazione dei report necessari ai controlli 

Avviso tempestivo azioni legali 

- Circolari - Linee guida interne 

- Direttive finalizzate alla prevenzione del comportamento a rischio 

- Duplice valutazione istruttoria a cura del dirigente e del funzionario preposto 

- Esplicitazione dei criteri utilizzati per la scelta OE 
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- Firma congiunta Funzionario e Dirigente 

- Formazione specialistica continua del RUP e di tutti i soggetti coinvolti nelle procedure di affidamento dei 
contratti e di esecuzione dei contratti 

- Formazione specialistica su tematiche di competenza dell'Ufficio 

- Formazione specialistica sul tema dell'accesso, della comunicazione istituzionale e della trasparenza 

- Formazione specialistica sull'attuazione delle misure di prevenzione e sull'aggiornamento del PTPC 

- Formazione specialistico sull'affidamento dei servizi legali 

- Implementazione di sistemi di controllo a diversi livelli 

Istituzione albo professionisti mediante short list  

- Misure di trasparenza ulteriori a quelle già previste dall'art. 41, co. 2 del D.lgs. n. 33/2013 

- Misure di trasparenza volte a garantire la nomina di RP a soggetti in possesso dei requisiti di professionalità 
necessari 

- Monitoraggio semestrale o trimestrale o bimestrale, con motivazione degli scostamenti dalla programmazione 

- Monitoraggio sul rispetto dei termini endo-procedimentali 

- Obbligo di tracciabilità documentale della identificazione OE nelle procedure semplificate 

- Potenziamento conoscenza giuridico-normativa 

- Predisposizione di sistemi di controlli incrociati, all'interno della stazione appaltante, sui provvedimenti di 
nomina dei collaudatori per verificarne le competenze e la rotazione 

Prestare Supporto legale e consulenza ai Responsabili P.O.  

Rispetto principi di rotazione nella scelta dei legali 

Sottoscrizione disciplinare di incarico legale esterno  

- Utilizzare strumenti di controllo e di verifica uniformi come l'utilizzo di modelli standard di verbali con check 
list 

- Verifiche periodiche ex post effettuate dall'organismo indipendente di controllo anticorruzione e per la 
trasparenza (OICAT) 

Verifica competenze legali 
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^^^^^^^^ 

 
 
 
 

Elenco delle misure specifiche anticorruzione applicabili ai procedimenti di attuazione del PNRR 
 

 
 

area di rischio 

 
 

evento rischioso 

 
 

livello del 
rischio 

 
 

denominazione del 
processo 

 
 

denominazione 
della fase 

 
 

fattori abilitanti 
dell'evento rischioso 

 
 

misura 

 
 

tipologia di 
misura 

 
 

indicatori 

 
 

risultato atteso 

responsa 
bile 

dell'attua 
zione 
della 

misura 
 

Contratti 
Pubblici (ex 

affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture) 

 
Sottostima del 

fabbisogno di beni e 
servizi al fine di 

precostituire ipotesi 
di proroghe /rinnovi 
di contratti in essere 

 
 
 

Critico 

 

Attività di 
programmazione anche 
in sede di bilancio dei 
contratti pubblici da 

acquisire 

 
 
 
Analisi e definizione 

del fabbisogno 

 
 

inadeguatezza o 
assenza di competenze 

del personale 

 
 

Monitoraggio per classe 
merceologica degli appalti 

affidati tramite procedure non 
concorrenziali 

 
 
 

Misura di 
controllo 

Scrittura dei 
programmi dei 

fabbisogni 
mediante 

l'indicazione della 
classe 

merceologica 

 
 
 

Corretta stima 
dei fabbisogni 

 
 
 

Tutte le 
Aree 

 

Contratti 
Pubblici (ex 

affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture) 

 
 
 

Formazione di debiti 
fuori bilancio 

 
 
 

Rilevante 

 
 

Definizione del 
valore/importo del 

contratto 

 
 
 
Individuazione base 

d'asta 

 
 

inadeguatezza o 
assenza di competenze 
del personale addetto 

ai processi 

 
 

Formazione specifica per i RUP 
in materia di corretta 

determinazione del valore 
stimato dell'appalto 

 
 
 

Misura di 
formazione 

 
 

Formazione di 
almeno il 50% dei 

RUP di ogni 
direzione 

 

Superamento 
della verifica 

finale da parte 
del 100% dei 
partecipanti 

 
 
 

Tutte le 
Aree 

 
 
 

 
Contratti 

Pubblici (ex 
affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture) 

 
 

 
Previsione di 

elementi di elevata 
discrezionalità e/o 

restrittivi per 
favorire determinati 
soggetti nel caso di 

oepv 

 
 
 
 
 

 
Rilevante 

 
 
 
 
 
 

Requisiti di 
aggiudicazione 

 
 
 
 
 

Definizione dei 
requisiti di 

aggiudicazione nel 
bando di gara 

 
 
 
 
 

inadeguatezza o 
assenza di competenze 
del personale addetto 

ai processi 

 
Corso di formazione di project 

management per RUP di 40 ore 
di lezioni esercitazioni ed esami 

on-line per acquisire le 
capacità, conoscenze e abilità 

del project management 
ottenendo un accreditamento 
riconosciuto a livello nazionale 
e internazionale (Norme UNI 

11648:2016 e UNI ISO 
21500:2013) 

 
 
 
 
 
 

Misura di 
formazione 

 
 
 
 

50% cat C e 100% 
cat D PO con 
rilascio della 

Certificazione di 
RUP – Qualified 
Project Manager 

 
 
 
 

Competenza, 
legalità e 

trasparenza nella 
fase di 

definizione dei 
bandi di gara 

 
 
 
 
 
 

Tutte le 
Aree 

 

Contratti 
Pubblici (ex 

affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture) 

 
 

Utilizzo della 
procedura al di fuori 
dei casi previsti dalla 

legge 

 
 
 

Medio 
Basso 

 
 
 

Procedure negoziate 

 
 
 

Scelta procedura di 
gara 

 
 

inadeguatezza o 
assenza di competenze 
del personale addetto 

ai processi 

 
 

Controllo da parte del dirigente 
finalizzato ad individuare gli 
elementi giustificativi della 
scelta del sistema di gara 

 
 
 

Misura di 
controllo 

Attestazione sullo 
svolgimento di 

tale controllo di 
tutti i  

provvedimenti 
dirigenziali che 
approvano le 

proposte dei RUP 

 
Aumento del 

grado di 
apertura al 

mercato delle 
procedure di 

aggiudicazione 

 
 
 

Tutte le 
Aree 

 
 
 

Contratti 
Pubblici (ex 

affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture) 

Elusione delle regole 
dell'affidamento 

mediante uso 
improprio di sistemi 

di affidamento, di 
tipologie contrattuali 

o di procedure 
negoziate o di 

affidamenti diretti 
per favorire soggetti 

esterni 

 
 
 
 
 

Critico 

 
 
 

Scelta del tipo di 
procedura per 

affidamento contratti 
pubblici (lavori, servizi 

e forniture) 

 
 
 

Scelta della 
procedura di 

affidamento del 
contratto 

 
 
 
 

inadeguata diffusione 
della cultura della 

legalità 

 

Controllo degli atti con l’ 
obiettivo di assicurare la 

realizzazione del preminente 
interesse pubblico alla legalità 
e alla trasparenza nella fase di 
affidamento dei contratti e il 

rispetto del principio di 
rotazione 

 
 
 
 

Misura di 
controllo 

 
 
 
 

Controllo del 50% 
degli atti 

 

Legalità e alla 
trasparenza nella 

fase di 
affidamento dei 

contratti e 
rispetto del 
principio di 
rotazione 

 
 
 
 

Tutte le 
Aree 

 

 
Contratti 

Pubblici (ex 
affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture) 

Abuso del 
provvedimento di 

revoca del bando al 
fine di bloccare una 
gara il cui risultato si 
sia rivelato diverso 

da quello atteso o di 
concedere un 

indennizzo 
all'aggiudicatario 

 
 
 

 
Critico 

 
 
 

Revoca del bando e/o 
annullamento della 

procedura 

 

 
Revoca del bando 
di gara per nuova 

valutazione 
dell'interesse 

pubblico originario 

 
 

eccessiva 
regolamentazione, 

complessità e scarsa 
chiarezza della 
normativa di 
riferimento 

 
 
 

Obbligo di trasmissione degli 
atti di revoca e successivi atti di 

ammissione degli stessi al 
Responsabile Anticorruzione 

 
 
 

Misura di 
tipo 

organizzativ 
o 

 
 
 

controllo sul 
100% degli atti di 

revoca 

 
 
 

Report annuale 
sull'esito del 

controllo 

 
 
 
 

Tutte le 
Aree 

 

Contratti 
Pubblici (ex 

affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture) 

 
 

Termine non 
adeguato al fine di 

favorire alcuni 
operatori economici 

 
 
 

Rilevante 

 
 

Fissazione dei termini 
per la ricezione delle 

offerte 

 
Fissazione dei 
termini per la 
ricezione delle 

offerte rispetto la 
preparazione 

dell'offerta 

 
 
 

mancanza di 
trasparenza 

 
 

Obbligo di analitica 
motivazione nelle ipotesi di 

indicazione di termini inferiori a 
quelli ordinari 

 
 
 

Misura di 
tracciabilità 

Attestazione del 
dirigente in 

ciascun 
provvedimento 

sulla adeguatezza 
e coerenza della 

motivazione 
espressa dal RUP 

 
 

Maggiore 
apertura del 

mercato 

 
 
 

Tutte le 
Aree 

 
Contratti 

Pubblici (ex 
affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture) 

 
 

Manipolazione degli 
atti di gara 

 
 
 

Rilevante 

 
 

Custodia della 
documentazione di 

gara 

 

Trattamento e 
custodia della 

documentazione di 
gara 

 
 

scarsa  
responsabilizzazione 

interna 

 

Individuazione appositi archivi 
fisici e/o informatici per la 

custodia della documentazione 
di gara 

 

Misura di 
tipo 

organizzativ 
o 

Indicazione 
analitica in tutti i 

verbali di gara 
delle modalità e 
delle cautele per 
la conservazione 

degli atti 

 
 

Integrità degli 
atti di gara 

 
 

Tutte le 
Aree 

Contratti 
Pubblici (ex 

affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture) 

Valutazione delle 
offerte tecniche 
discrezionali non 

rispondenti ai criteri 
di pari opportunità e 

trasparenza 

 
 

Rilevante 

 
 

Valutazione delle 
offerte tecniche 

 
Valutazioni offerte 

tecniche sull'offerta 
economicamente 
più vantaggiosa 

 
 

mancanza di 
trasparenza 

Introdurre nella 
documentazione di gara criteri 

motivazionali sufficienti alla 
chiara attribuzione dei 

punteggi 

 

Misura di 
regolament 

azione 

verifica sul 100% 
dei documenti di 

gara con il 
criterio della 

OEPV 

 

Valutazione 
imparziale delle 

offerte 

 
 

Tutte le 
Aree 
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Progettazione di 
misure 
organizzative 
per il 
trattamento del 
rischio 

Misure di controllo. 
Realizzazione di un sistema di amministrazione fondato su valori etici condivisi 
 
Il Codice di Autodisciplina riguarda l'Ente nel suo complesso e costituisce quel modello che 
intende favorire la buona governance attraverso la realizzazione di un sistema di 
amministrazione fondato su valori etici condivisi, volto all'adozione di procedure e 
comportamenti interni finalizzati a prevenire attività illegittime o illecite e a migliorare 
l'efficienza e l'efficacia dell'azione amministrativa, con lo scopo di assicurare il miglior 
soddisfacimento dei bisogni della Comunità di riferimento. 
 

 
CODICE DI AUTODISCIPLINA 

Articolo 1 - Finalità 
Il presente Codice di autodisciplina, assunto su base volontaria, ha l'obiettivo di realizzare un sistema di 
amministrazione fondato su valori etici condivisi, volto all'adozione di procedure e comportamenti interni 
finalizzati a prevenire attività illegittime o illecite e a migliorare l'efficienza e l'efficacia dell'azione 
amministrativa, con lo scopo di assicurare il miglior soddisfacimento dei bisogni della Comunità di riferimento. 
A tal fine è prioritaria l'introduzione di una cultura organizzativa ispirata ad una programmazione fondata sul 
corretto equilibrio tra bisogni e risorse, sul bilanciamento tra le funzioni politiche di indirizzo e quelle di 
gestione amministrativa, su un efficace sistema di controlli interni e di rendicontazione sociale nonché 
sull'adozione del Codice etico. 
   
Articolo 2 - Principi di riferimento 
Il Codice di autodisciplina promuove l'attuazione dei principi costituzionali di legalità, imparzialità e buon 
andamento dell'azione amministrativa, anche con riferimento ai principi di diritto comunitario nonché a quelli 
specificati dall'Ocse, contribuendo pertanto ad accrescere la diffusione di una cultura della rendicontabilità. 
Nella logica di un'azione di governo ispirata ai suddetti principi, per facilitare la trasparenza e la semplifi-
cazione della propria normativa interna, l'Amministrazione applicherà le norme proprie della qualità della 
regolazione. 
   
Articolo 3 - Codice etico 
L'Amministrazione promuove la elaborazione di un Codice etico interno, adottando il metodo della condivi-
sione e della partecipazione, in modo da assicurare la trasparenza nelle procedure dei contratti di appalto e 
concessioni, la rotazione della composizione delle commissioni di gara (in attesa dell’istituzione dell’Albo di 
cui all’art. 78 del decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50), l'introduzione di meccanismi di 
corresponsabilizzazione nella emanazione degli atti monocratici, al fine di consentirne una verifica con-
comitante fino dalla fase nascente del provvedimento amministrativo. 
Nel Codice etico saranno in particolare previste modalità che favoriscano la massima trasparenza nei rapporti 
con i fornitori e idonee procedure volte a rendere possibile un'informazione costante e tempestiva sull'esito 
delle aggiudicazioni. 
   
Articolo 4 - Contenuto, organizzazione e finalità della programmazione e dei controlli 
L'Amministrazione si impegna a favorire una struttura organizzativa ed una prassi amministrativa, nelle quali 
viene riconosciuto come valore il metodo della programmazione, assumendo come impegno quello di fornire 
alla struttura gli indirizzi attraverso adeguati atti programmatici. 
AI fine di rendere effettiva e utile l'attività di controllo, la stessa ha come riferimento gli obiettivi della 
programmazione e i principi e valori individuati nei precedenti articoli. 
Le varie tipologie di controllo interno, previste dal regolamento comunale, saranno organizzate in modo inte-
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grato al fine di porre in essere una attività di natura collaborativa e di prevenzione, per monitorare e guidare 
l'andamento degli uffici e per orientare i comportamenti dei dirigenti al raggiungimento degli obiettivi 
prefissati. Ferma restando l'autonomia dell’organo di revisione, per i controlli di competenza, 
l'Amministrazione organizza la propria struttura in modo tale da facilitare la comunicazione fra i soggetti 
titolari delle varie funzioni di controllo. 
La Giunta dell'Amministrazione, nell'ambito della propria competenza e in attuazione dello Statuto e del 
regolamento sui controlli interni, stabilisce, con proprio atto, i limiti di operatività degli organi di controllo. I 
risultati dei controlli vengono periodicamente portati a conoscenza dell'Organo di vertice, del Segretario 
generale, per le rispettive competenze. Della metodologia di controllo, deve essere informata preventivamente 
tutta la struttura. 
Il sistema dei controlli, che deve integrare le varie funzioni, verrà utilizzato per gli opportuni interventi corret-
tivi, che in sede di miglioramenti operativi e di autotutela l'Amministrazione volesse predisporre e per le 
valutazioni e gli incarichi dei dirigenti, con riflesso sul sistema retributivo incentivante, basato su criteri di 
meritocrazia. 
I controlli di regolarità amministrativa si concretizzano in specifiche verifiche sugli atti amministrativi con un 
sistema predeterminato a campione. L'ufficio competente è posto in posizione di indipendenza dagli altri uffici 
di amministrazione attiva. 
  
Articolo 5 - Ruolo dei responsabili degli uffici e dei servizi nell'attuazione  
di un sistema di amministrazione fondato sui valori 
Nell'assunzione dell'incarico i responsabili degli uffici e dei servizi si impegnano a contrastare, nell'ambito 
della propria competenza, comportamenti non conformi ai valori e ai principi di cui agli articoli precedenti, a 
segnalarne l'insorgenza, a dichiarare il loro verificarsi nella rendicontazione annuale della propria attività 
nonché a promuovere i valori e gli standard di comportamento. 
La valutazione dei dirigenti prevista dall'art. 4 tiene conto, nei modi stabiliti dalla singola Amministrazione, 
anche del rispetto della regolarità amministrativa degli atti adottati ed in generale - nel rispetto dell'oggettività 
dei giudizi - della conformità dei comportamenti, tenuti personalmente e indotti nei propri collaboratori, ai 
principi di cui all'articolo 2. 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
Introduzione patti di integrità. 
 
L'Amministrazione, nell’ambito di protocolli di legalità o patti di legalità, promuove la elaborazione di un 
Codice etico interno, adottando il metodo della condivisione e della partecipazione, in modo da assicurare la 
trasparenza nelle procedure di fornitura e di appalto, la rotazione della composizione delle commissioni di gara, 
l'introduzione di meccanismi di corresponsabilizzazione nella emanazione degli atti monocratici, al fine di 
consentirne una verifica concomitante fino dalla fase nascente del provvedimento amministrativo. Nel Codice 
etico sono in particolare previste modalità che favoriscano la massima trasparenza nei rapporti con i fornitori 
e idonee procedure volte a rendere possibile un'informazione costante e tempestiva sull'esito delle aggiu-
dicazioni. 
Archiviazione informatica e comunicazione. 
Gli atti ed i documenti relativi alle attività ed ai procedimenti devono essere archiviati in modalità informatica 
mediante scannerizzazione. 
Ogni comunicazione interna inerente tali attività e procedimenti, inoltre, deve avvenire esclusivamente 
mediante posta elettronica certificata. L’azione si inserisce nella piena realizzazione dell’Agenda Digitale 
italiana, che costituiscono un obiettivo strategico per l’intero Paese, per raggiungere il quale, si ritiene 
essenziale il contributo di tutte le Amministrazioni Pubbliche.  
Pertanto, il fine ultimo dell’attuazione della trasformazione digitale è quello di migliorare la qualità e la quantità 
dei servizi resi al cittadino, con maggiore efficienza a fronte di risparmi di spesa. 

 
IL CODICE ETICO 
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PARTE PRIMA 
Art. 1 – Disposizioni generali relative alla parte I 
Chi intenda concorrere alle gare d’appalto o alle negoziazioni per contratti di lavori, forniture e servizi del 
Comune deve attenersi alle regole di comportamento del presente codice etico. 
Le stesse regole di comportamento e prescrizioni valgono per gli appaltatori, subappaltatori e per chiunque 
intenda subentrare, anche in parte, nei contratti di lavori, forniture e servizi del Comune. 
Il presente codice etico costituisce parte integrante delle offerte presentate al Comune per le gare d’appalto o 
negoziazioni di cui sopra. 
 
Art. 2 – Dovere di correttezza 
I soggetti indicati all’art. 1 devono agire nel rispetto dei principi di buona fede nei confronti del Comune e di 
correttezza professionale e lealtà nei confronti degli altri soggetti concorrenti durante la gara d’appalto e nel 
corso delle trattative contrattuali. 
 
Art. 3 – Concorrenza 
In particolare, i soggetti indicati all’art. 1 devono astenersi da comportamenti anticoncorrenziali e rispettare le 
“Norme per la tutela della concorrenza e del mercato” contenute nella legge 287/1990. 
Si intendono per comportamenti anticoncorrenziali, salvo altri: 
qualunque promessa, offerta, concessione diretta o indiretta a possibili concorrenti per loro stessi o per un terzo 
di un vantaggio in cambio dell’aggiudicazione della gara, ovvero affinché non concorrano o ritirino la loro 
offerta o presentino offerte evidentemente abnormi; 
qualunque accordo concertato tra soggetti concorrenti per condizionare il prezzo di aggiudicazione dell’appalto 
o di stipulazione del contratto; 
qualunque accordo sulle altre condizioni dell’offerta diretto a condizionare l’aggiudicazione o l’esito della 
trattativa contrattuale. 
 
Art. 4 – Collegamenti 
1. I soggetti concorrenti non devono avvalersi dell’esistenza di forme di controllo o di collegamento con 
altri soggetti concorrenti di cui all’art. 2359 c.c. né devono avvalersi dell’esistenza di altre forme di 
collegamento sostanziale che possano comunque influenzare l’esito della gara. 
 
Art. 5 – Rapporti con gli uffici comunali 
1. I soggetti indicati nell’art. 1 devono astenersi da qualunque offerta di utilità, denaro, beni di valore o 
condizioni di vantaggio anche indiretto ai dipendenti comunali che gestiscono o promuovono appalti o trattative 
finalizzate alla stipulazione di contratti di lavori, forniture o servizi. 
 
Art. 6 – Dovere di segnalazione 
1. I soggetti indicati nell’art. 1 devono segnalare al Comune qualsiasi tentativo di turbativa, irregolarità o 
distorsione nelle fasi di svolgimento della gara e della trattativa da parte di ogni altro concorrente o interessato, 
di cui vengano comunque a conoscenza. 
2. I soggetti indicati nell’art. 1 segnalano, altresì, qualsiasi richiesta di utilità, denaro, beni di valore o 
condizioni di vantaggio anche indiretto, da parte dei dipendenti comunali che gestiscono o promuovono appalti 
o trattative per contratti di lavori, forniture e servizi. 
 
Art. 7 – Mancata accettazione 
1. La mancata allegazione di una copia del presente codice etico alla documentazione di gara, copia 
debitamente sottoscritta per accettazione dal titolare o legale rappresentante del soggetto concorrente, comporta 
l’automatica esclusione dalla gara. 
2. Una copia del presente codice etico sottoscritta per accettazione deve essere consegnata all’ufficio 
comunale da chiunque intenda stipulare con il Comune contratti relativi a lavori, servizi o forniture. 
 
Art. 8 – Violazione delle norme del codice etico 
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1. L’accertamento di violazioni alle norme del presente codice comporta l’esclusione dalla gara o 
decadenza dall’aggiudicazione, con conseguente incameramento della cauzione provvisoria, salvo il 
risarcimento del maggior danno patrimoniale derivato al Comune per effetto dell’inadempimento agli obblighi 
assunti con l’accettazione del codice. 
2. Qualora la violazione sia accertata dopo la stipulazione del contratto, la stessa rappresenta causa di 
risoluzione del contratto per colpa. 
 
PARTE SECONDA 
Art. 9 – Disposizioni generali relative alla parte II 
1. I dipendenti del Comune che gestiscono o promuovono appalti o trattative finalizzate alla stipulazione 
di contratti di lavori, forniture o servizi, devono attenersi alle seguenti disposizioni del codice etico. 
2. Ogni loro violazione rappresenta inadempimento a doveri d’ufficio e può comportare l’apertura di un 
procedimento disciplinare con l‘applicazione delle sanzioni conseguenti. 
 
Art. 10 – Obbligo di imparzialità 
1. Il dipendente deve assicurare la parità di trattamento tra i soggetti che intendono partecipare ad appalti 
o a trattative per contratti di lavori, forniture e servizi. 
2. Pertanto, il dipendente deve astenersi da qualunque informazione o trattamento preferenziale che possa 
avvantaggiare uno o più concorrenti o interessati alla stipulazione di contratti rispetto agli altri, come deve 
evitare qualunque ritardo, omissione di informazione o trattamento negativo che possa danneggiare uno o più 
concorrenti o interessati alla stipulazione di contratti di lavori, forniture e servizi. 
 
Art. 11 – Obbligo di riservatezza 
1. Il dipendente, nel corso delle gare d’appalto e delle trattative per la stipulazione dei contratti di lavori, 
forniture e servizi, deve mantenere riservate tutte le informazioni di cui disponga per ragioni di ufficio che non 
debbano essere rese pubbliche per disposizioni di legge o di regolamento. 
2. Mantiene con particolare cura la riservatezza inerente all’attività negoziale ed i nominativi dei 
concorrenti prima dell’aggiudicazione o affidamento. 
 
Art. 12 – Obbligo di evitare conflitto di interessi 
1. Il dipendente deve evitare qualunque situazione che lo ponga in una posizione di conflitto di interessi 
con il Comune nella gestione di gare di appalto e di trattative contrattuali. 
2. Pertanto, qualora egli fosse, per qualunque ragione e forma, partecipe o interessato, personalmente o 
attraverso familiari o congiunti, all’attività del soggetto che intende concorrere alla gara d’appalto comunale o 
stipulare contratti di lavori, forniture e servizi col Comune, deve darne immediata comunicazione al suo 
Dirigente/Responsabile di servizio e comunque astenersi da ogni attività amministrativa attinente alla gara o 
alla trattativa. 
3. Per famigliari o congiunti si intendono il coniuge, i parenti e gli affini fino al quarto grado e le persone 
conviventi. 
 
Art. 13 – Obbligo di rifiutare regalie 
1. Il dipendente deve rifiutare qualsiasi offerta di utilità, denaro, beni di valore o condizioni di vantaggio 
anche indiretto da soggetti che intendano partecipare alle gare d’appalto comunali o stipulare col Comune 
contratti di lavori, forniture e servizi. 
 
Art. 14 – Obbligo di non prestare attività a favore di concorrenti o stipulanti 
1. Il dipendente deve astenersi da qualsiasi prestazione professionale, tecnica o amministrativa al di fuori 
dei suoi compiti d’ufficio anche occasionale, a favore e per conto di soggetti interessati a gare d’appalto 
comunali o a trattative per stipulazione di contratti con il Comune. 
 
Art. 15 – Doveri del Dirigente 
1. Il Dirigente responsabile della gestione degli appalti e delle trattative per contratti di lavori, forniture 
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e servizi, è personalmente obbligato all’osservanza delle norme precedenti e deve vigilare affinché il personale 
addetto alla gestione degli appalti ed alle trattative contrattuali rispetti la stessa normativa. 
 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
              CODICE DI COMPORTAMENTO. TRACCIABILITÀ DEI PROCESSI DECISIONALI 
 
Il codice di comportamento, già adottato dal Comune con deliberazione della Giunta comunale n. …del ……. ed integrato 
con deliberazioni della Giunta comunale n. …. del …. e n… del ………, esecutive, Prevede regole volte a favorire un 
comportamento collaborativo da parte dei titolari degli uffici tenuti a garantire la comunicazione, in modo regolare e 
completo, delle informazioni, dei dati e degli atti oggetto di pubblicazione. 
Ogni dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle pubbliche amministrazioni 
secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione, reperimento e 
trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale. 
La tracciabilità dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita attraverso un adeguato 
supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilità. 
Ai fini della tracciabilità dei processi decisionali, si stabilisce che ciascun procedimento debba essere gestito evidenziando 
la sequenza procedimentale e l’apporto operato da ciascun dipendente coinvolto, come desumibile dal sistema gestionale. 

 
 

Progettazione di 
misure 
organizzative 
per il 
trattamento del 
rischio 

Misure di controllo. 
Verifica delle dichiarazioni di insussistenza di cause di inconferibilità o incompatibilità 
 
Le disposizioni introdotte dall’articolo 16 della legge 190 del 6 novembre 2012, per la 
prevenzione della corruzione e dell’illegalità nella pubblica amministrazione, demandano ad 
appositi regolamenti, l’individuazione, secondo criteri differenziati in rapporto alle diverse 
qualifiche e ruoli professionali, gli incarichi vietati ai dipendenti delle amministrazioni 
pubbliche. 
Le disposizioni introdotte dall’articolo 17 della legge 190 del 6 novembre 2012, per la 
prevenzione della corruzione e dell’illegalità nella pubblica amministrazione, hanno previsto 
che entro quindici giorni dall'erogazione del compenso per gli incarichi autorizzati i soggetti 
pubblici o privati comunicano all'amministrazione di appartenenza l'ammontare dei 
compensi erogati ai dipendenti pubblici. Le amministrazioni che omettono tale adempimento 
non possono conferire nuovi incarichi fino a quando non adempiono 
In ogni caso, il conferimento operato direttamente dall'amministrazione, nonché 
l'autorizzazione all'esercizio di incarichi che provengano da amministrazione pubblica 
diversa da quella di appartenenza, ovvero da società o persone fisiche, che svolgano attività 
d'impresa o commerciale, sono disposti dai rispettivi organi competenti secondo criteri 
oggettivi e predeterminati, che tengano conto della specifica professionalità, tali da escludere 
casi di incompatibilità, sia di diritto che di fatto, nell'interesse del buon andamento della 
pubblica amministrazione o situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi, che 
pregiudichino l'esercizio imparziale delle funzioni attribuite al dipendente.  
Sono nulli tutti gli atti e provvedimenti comunque denominati, regolamentari e 
amministrativi, adottati dalle amministrazioni di appartenenza in contrasto le disposizioni di 
legge sulle incompatibilità, cumuli di impiego e incarichi.  
Si intendono per incarichi retribuiti, anche occasionali, quelli non compresi nei compiti e 
doveri di ufficio, per i quali è previsto, sotto qualsiasi forma, un compenso, salvo le seguenti 
eccezioni: 

• le collaborazioni a giornali, riviste, enciclopedie e simili;  
• l’utilizzazione economica da parte dell'autore o inventore di opere dell'ingegno e di 

 

6 Il comma 42, lett. a), art. 1 della legge 190 del 2012 ha introdotto il comma 3-bis all’art. 53 del d.lgs. n. 165/2001. 
7 Il comma 42, lett. e), art. 1 della legge 190 del 2012 ha modificato il 11 dell’art. 53 del d.lgs. n. 165/2001. 
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invenzioni industriali;  
• la partecipazione a convegni e seminari;  
• il conferimento di incarichi per i quali è corrisposto solo il rimborso delle spese 

documentate;  
• il conferimento di incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto in 

posizione di aspettativa, di comando o di fuori ruolo;  
• il conferimento di incarichi operato dalle organizzazioni sindacali a dipendenti 

presso le stesse distaccati o in aspettativa non retribuita;  
• l’attività di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione nonché 

di docenza e di ricerca scientifica.  
All’atto del conferimento dell’incarico, ogni soggetto a cui è conferito il nuovo incarico 
presenta una dichiarazione, da produrre al responsabile della prevenzione della corruzione, 
sulla insussistenza di una delle cause di inconferibilità di cui al decreto citato. Ogni 
incaricato, inoltre, è tenuto a produrre, annualmente, al responsabile della prevenzione della 
corruzione, una dichiarazione sulla insussistenza di una delle cause di incompatibilità. 
Le dichiarazioni predette sono pubblicate nel sito web comunale. Tale pubblicazione è 
condizione essenziale ai fini dell’efficacia dell’incarico. 
Restano ferme le disposizioni previste dal d.lgs. 165/2001 in merito alle incompatibilità dei 
dipendenti pubblici, e in particolare l’articolo 53, comma 1 bis, relativo al divieto di 
conferimento di incarichi di direzione di strutture organizzative deputate alla gestione del 
personale (cioè competenti in materia di reclutamento, trattamento e sviluppo delle risorse 
umane) a soggetti che rivestano o abbiano rivestito negli ultimi due anni cariche in partiti 
politici ovvero in movimenti sindacali oppure che abbiano avuto negli ultimi due anni 
rapporti continuativi di collaborazione o di consulenza con le predette organizzazioni. 
Ai sensi dell’articolo 53, comma 3-bis, del d.lgs. 165/2001 è altresì vietato ai dipendenti 
comunali svolgere anche a titolo gratuito i seguenti incarichi: 

• attività di collaborazione e consulenza a favore di soggetti ai quali abbiano, nel 
biennio precedente, aggiudicato ovvero concorso ad aggiudicare, per conto dell’Ente, 
appalti di lavori, forniture o servizi; 

• attività di collaborazione e consulenza a favore di soggetti con i quali l’Ente ha in 
corso di definizione qualsiasi controversia civile, amministrativa o tributaria; 

• attività di collaborazione e consulenza a favore di soggetti pubblici o privati con i 
quali l’Ente ha instaurato o è in procinto di instaurare un rapporto di partenariato 

 
A tutto il personale del Comune, indipendentemente dalla categoria, dal profilo professionale, 
si applica il “Codice di comportamento dei dipendenti pubblici”, ai sensi dell’art. 54 del d.lgs. 
n. 165/2001, come sostituito dall’art. 1, comma 44, della L. n. 190/2012. 
 
La norma di cui all’art. 53, comma 8 del t.u.p.i. individua nel responsabile del procedimento 
e non nel dirigente o responsabile del servizio, il soggetto passivo della sanzione. Si tratta di 
un rischio abbastanza grave che incorre il responsabile del procedimento, qualora sia una 
figura diversa dal dirigente/responsabile del servizio. Per ragioni di equità e giustizia è da 
ritenere che tale responsabilità debba essere accertata, nei confronti del responsabile del 
procedimento, solo qualora lo stesso abbia avuto assegnato, dal responsabile dell’unità 
organizzativa competente, anche la competenza ad adottare il provvedimento finale, ai sensi 
dell’art. 6, comma 1, lett. e) della legge 7 agosto 1990 n. 241.   
Il Responsabile della prevenzione della corruzione ha il compito di verificare che nell’Ente 
siano rispettate le disposizioni del decreto legislativo 8 aprile 2013, n. 39 in materia di 
inconferibilità e incompatibilità degli incarichi con riguardo ad amministratori, segretario 
generale e responsabili delle posizioni organizzative. 
 



155 
 
 
 
 

 
 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 

AUTORIZZAZIONE ALL'ASSUNZIONE DI INCARICO ESTERNO 
 

COMUNE DI ……………… 
PROVINCIA DI………………. 

 
Al Dirigente/Al Segretario generale 
       
Oggetto: domanda di autorizzazione all'assunzione di incarico esterno. 
 
Il/la sottoscritto/a.....................................................nato/a a ….................................... il ................................, 
dipendente a tempo indeterminato/determinato del Comune di ......., assegnato al 
settore....................................................., in qualità di...................................................... 
 
C H I E D E  
 
Di essere autorizzato ad assumere e svolgere il seguente incarico professionale: 
…...........................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
 
Per complessive …........... ore mensili, dal................................ al................................, presso ....................... 
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………… (persona     fisica/giuridica) titolare dell’attività di   
............................................................................................ con sede in 
…........................................................................................................................................ codice fiscale/partita 
iva......................................................................................................................................... 
 
Con compenso convenuto presunto di €....................................... 
 
A tal fine dichiara sotto la propria responsabilità: 
che non sussistono motivi di incompatibilità secondo le disposizioni del regolamento per gli incarichi al 
personale dipendente di cui ha preso attenta visione e conoscenza 
che l'incarico ha carattere temporaneo e occasionale; 
che l'incarico verrà svolto al di fuori dell'orario di lavoro, garantendo il recupero psico-fisico del lavoratore nel 
rispetto del D.lgs. n. 66/2003, per una durata massima di 50 ore mensili; 
che l'incarico non compromette il buon andamento, non interferisce e non determina conflitto di interessi con 
l'Amministrazione; 
che l'incarico non compromette il decoro, il prestigio e l'immagine del Comune di .......; 
che l'incarico non comporta l'utilizzo di mezzi, beni e attrezzature del Comune di .......; 
che l'incarico non si svolge nel territorio comunale e non ha una qualsiasi attinenza con l'attività svolta dal 
dipendente  
che l'incarico non interferisce sia in fatto sia in diritto con gli interessi del Comune di .......; 
di impegnarsi a fornire immediata comunicazione all'Ufficio del personale di eventuali incompatibilità 
sopravvenute nel corso dell'incarico. 
 
Data......................... 
      Firma …........................................................... 
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^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
IMPEGNO DEL SOGGETTO CONFERENTE L'INCARICO 

 
Il/la sottoscritto/a .......................................................................... in qualità di legale rappresentante 
..........................................................................si impegna all'esito dell'incarico di cui alla presente domanda, a 
comunicare al Comune di ....................., Ufficio personale, e-mail………………………………….., i 
compensi lordi erogati al dipendente incaricato secondo i termini (entro quindici giorni dall'erogazione, anche 
parziale, del compenso) e le modalità di cui alla legge 6 novembre 2012 n. 190 “Disposizioni per la prevenzione 
e la repressione della corruzione e dell'illegalità nella pubblica amministrazione”. 
Data................................    Firma................................................................... 
       (timbro Ditta/Società/Ente) 
 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
 
NULLA-OSTA DEL DIRIGENTE/SEGRETARIO GENERALE 

 
Il sottoscritto................................................ in qualità di Dirigente ………………......../ Segretario generale, 
con riferimento all'incarico richiesto dal dipendente / dal dirigente.......... 
…..................................................................di cui si allega la domanda, 
Rilascia il nulla-osta dichiarando che non sussistono cause di incompatibilità con le attività del settore che, 
tenuto conto delle esigenze del servizio e dell'impegno connesso all'incarico, non sussistono esigenze 
organizzative tali da impedirne l'autorizzazione. 
 
Non rilascia il nulla-osta con la seguente motivazione 
…...........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................... 
Data......................    Firma.............................................................................. 
 
 
AUTORIZZAZIONE  

 
Si autorizza lo svolgimento dell'incarico temporaneo e occasionale richiesto nei limiti di cui al regolamento 
degli incarichi al personale dipendente. 
 
Non si autorizza lo svolgimento dell'incarico richiesto in quanto: 
…...........................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
......................................................................... 
Data.............................                              Il dirigente/Il Segretario generale 
      …........................................................................... 
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COMUNICAZIONE AL DIPENDENTE 
 
Dichiaro di avere ritirato copia del presente documento e di averne presa visione. 
 
Data..............................................  Firma....................................................................... 
 
 
 
DICHIARAZIONE (ai sensi degli art. 46 e 47 D.P.R. 445/2000) 
 
Insussistenza di situazioni di conflitto di interesse, di cui all’art. 53, coma 5, D.lgs. 165/2001 e impegno 
all’osservanza del Codice di comportamento del Comune di Ceglie Messapica  
 
CONSULENTI E COLLABORATORI 
 
 
Il/la sottoscritto/a , nato/a D.lg.    
 
Il , codice fiscale in qualità di incaricato per (indicare tipologia e oggetto)    
 
ai sensi dell’art. 53, comma 5, del D.lgs.165/2001; 
 
consapevole che ai sensi dell’art. 76 del D.P.R. 445 del 28 dicembre 2000, rilasciare dichiarazioni mendaci, 
formare atti falsi o farne uso nei casi previsti dal medesimo decreto costituisce condotta punibile ai sensi del 
codice penale e delle leggi speciali in materia; 
 
 
DICHIARA 
che, con riferimento al suddetto incarico, non sussistono situazioni, anche potenziali, di conflitto di interesse; 
 
 
DICHIARA ALTRESÌ 
di impegnarsi all’osservanza del Codice di comportamento del Comune di ......., disponibile sul sito 
istituzionale dell’Ente nella sezione:  
 
 
Luogo e data 
 
FIRMA DEL DICHIARANTE 
 
_______________________ 
 
 

 
^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

 
Progettazione di 
misure 
organizzative 
per il 

Rotazione  
Il personale impiegato nei settori a rischio viene ove possibile, sottoposto a rotazione 
periodica, secondo un intervallo compreso, da tre a cinque anni, salvaguardando comunque 
l'efficienza e la funzionalità degli uffici. 
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trattamento del 
rischio 

A tal fine, ogni Dirigente comunica al Responsabile della prevenzione della corruzione, entro 
il 30 settembre di ogni anno, il piano di rotazione relativo al settore di competenza. 
La maggiore durata dell'incarico ricoperto rappresenta un criterio di priorità 
nell'individuazione del personale da sottoporre a rotazione. Alcune professionalità sono 
considerate infungibili, in relazione al tipo di struttura organizzativa e del modello gestionale 
considerati e che avendo riguardo al complesso delle funzioni che sono chiamate a svolgere 
nonché degli obiettivi da raggiungere, risultano nei fatti insostituibili con altre professionalità 
presenti nella struttura organizzativa del Comune. 
I dirigenti sono tenuti, laddove ciò sia possibile ad effettuare la rotazione dei dipendenti 
assegnati alle attività con più elevato rischio di corruzione e riferiscono in merito al 
Responsabile della prevenzione della corruzione. 
Qualora, per ragioni oggettive e comprovate, sia impossibile procedere alla rotazione dei 
dipendenti, il responsabile è tenuto a fornire adeguata motivazione comunicando quali misure 
aggiuntive abbia adottato al fine di assicurare il rispetto della correttezza dell’azione 
amministrativa.  
Il PNA considera la rotazione del personale quale misura organizzativa preventiva finalizzata 
a limitare il consolidarsi di relazioni che possano alimentare dinamiche improprie nella 
gestione amministrativa, conseguenti alla permanenza nel tempo di determinati dipendenti 
nel medesimo ruolo o funzione. L’alternanza riduce il rischio che un dipendente pubblico, 
occupandosi per lungo tempo dello stesso tipo di attività, servizi, procedimenti e instaurando 
relazioni sempre con gli stessi utenti, possa essere sottoposto a pressioni esterne o possa 
instaurare rapporti potenzialmente in grado di attivare dinamiche inadeguate. 
Si ricorre alla rotazione nella necessaria complementarità con le altre misure di prevenzione 
della corruzione specie laddove possano presentarsi difficoltà applicative sul piano 
organizzativo. Laddove non sia possibile utilizzare la rotazione come misura di prevenzione 
contro la corruzione, si possono adottare altre scelte organizzative, tra cui la previsione da 
parte del funzionario responsabile di modalità operative che favoriscono una maggiore 
condivisione delle attività fra gli operatori, evitando così l’isolamento di certe mansioni, 
avendo cura di favorire la trasparenza “interna” delle attività o ancora l’articolazione delle 
competenze, c.d. “segregazione delle funzioni”. 
La rotazione va correlata all’esigenza di assicurare il buon andamento e la continuità 
dell’azione amministrativa e di garantire la qualità delle competenze professionali necessarie 
per lo svolgimento di talune attività specifiche, con particolare riguardo a quelle con elevato 
contenuto tecnico.  
Tra i condizionamenti all’applicazione della rotazione vi può essere quello della cosiddetta 
infungibilità derivante dall’appartenenza a categorie o professionalità specifiche, anche 
tenuto conto di ordinamenti peculiari di settore o di particolari requisiti di reclutamento. 
Occorre tenere presente, inoltre, che sussistono alcune ipotesi in cui è la stessa legge che 
stabilisce espressamente la specifica qualifica professionale che devono possedere alcuni 
soggetti che lavorano in determinati uffici, qualifica direttamente correlata alle funzioni 
attribuite a detti uffici; ciò avviene di norma nei casi in cui lo svolgimento di una prestazione 
è direttamente correlato al possesso di un’abilitazione professionale e all’iscrizione nel 
relativo albo. 
Si considera inoltre che una professionalità può essere ritenuta infungibile in tutti i casi in 
cui, in relazione al tipo di struttura organizzativa e del modello gestionale considerati ed alla 
verifica e programmazione degli effettivi fabbisogni di personale, avendo riguardo al 
complesso delle funzioni che è chiamata a svolgere nonché agli obiettivi da raggiungere, 
risulta nei fatti non sostituibile con altra professionalità presente nell'ambito della medesima 
struttura.  
Le figure professionali ritenute infungibili all'interno dell’Amministrazione sono quelle, in 
gran parte, giudicate indispensabili e vitali al fine di fronteggiare esigenze permanenti e di 
tipo istituzionale, tra le professionalità che hanno competenze tecniche e contabili. 
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Nel caso in cui si tratti di categorie professionali omogenee non si può invocare il concetto 
di infungibilità. Rimane sempre rilevante, anche ai fini della rotazione, la valutazione delle 
attitudini e delle capacità professionali del singolo. 
La formazione è una misura fondamentale per garantire che sia acquisita dai dipendenti la 
qualità delle competenze professionali e trasversali necessarie per dare luogo alla rotazione. 
Una formazione di buon livello in una pluralità di ambiti operativi può contribuire a rendere 
il personale più flessibile e impiegabile in diverse attività. Si tratta, complessivamente, 
attraverso la valorizzazione della formazione, dell’analisi dei carichi di lavoro e di altre 
misure complementari, di instaurare un processo di pianificazione volto a rendere fungibili 
le competenze, che possano porre le basi per agevolare, nel lungo periodo, il processo di 
rotazione. In una logica di formazione dovrebbe essere privilegiata una organizzazione del 
lavoro che preveda periodi di affiancamento del responsabile di una certa attività, con un 
altro operatore che nel tempo potrebbe sostituirlo. Così come dovrebbe essere privilegiata la 
circolarità delle informazioni attraverso la cura della trasparenza interna delle attività, che, 
aumentando la condivisione delle conoscenze professionali per l’esercizio di determinate 
attività, conseguentemente aumenta le possibilità di impiegare per esse personale diverso. 
Tuttavia, occorre evitare che il soggetto non sottoposto a rotazione abbia il controllo 
esclusivo dei processi, specie di quelli più esposti al rischio di corruzione. In tal senso si 
possono sviluppare altre misure organizzative di prevenzione che sortiscano un effetto 
analogo a quello della rotazione, quale le modalità operative che possono favorire una 
maggiore compartecipazione del personale alle attività del proprio ufficio.  
Perlomeno nelle aree identificate come più a rischio e per le istruttorie più delicate, si possono 
promuovere meccanismi di condivisione delle fasi procedimentali, prevedendo di affiancare 
al funzionario istruttore un altro funzionario, in modo che, ferma restando l’unitarietà della 
responsabilità del procedimento a fini di interlocuzione esterna, più soggetti condividano le 
valutazioni degli elementi rilevanti per la decisione finale dell’istruttoria. 
Infine, secondo il modello organizzativo applicato, quale misura in luogo della rotazione, è 
possibile attuare corretta articolazione dei compiti e delle competenze. Ebbene, nelle aree a 
rischio le varie fasi procedimentali sono affidate a più persone, avendo cura in particolare 
che la responsabilità del procedimento sia sempre assegnata ad un soggetto diverso dal 
dirigente/funzionario responsabile, cui compete l’adozione del provvedimento finale. 
Il responsabile della prevenzione della corruzione effettua il monitoraggio riguardo 
all’attuazione delle misure alternative alla rotazione previste.  
 

 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 

Progettazione di 
misure 
organizzative 
per il 
trattamento del 
rischio 

Misure di controllo. 
Formazione 
 
La scelta del personale da assegnare ai settori individuati a rischio deve prioritariamente 
ricadere su quello appositamente selezionato e formato. 
A tal fine, entro il 30 giugno di ogni anno i dirigenti ed i funzionari responsabili titolari di 
P.O. propongono al Responsabile della prevenzione della corruzione i nominativi del 
personale da inserire nei programmi di formazione da svolgere nell'anno successivo, ai fini 
dell'assegnazione nei settori a rischio. 
Entro il 31 luglio di ogni anno il Responsabile della prevenzione della corruzione, sentiti i 
dirigenti ed i funzionari responsabili titolari di P.O, redige l'elenco del personale da inserire 
prioritariamente nel programma annuale di formazione e ne dà comunicazione ai diretti 
interessati. 
La partecipazione al piano di formazione da parte del personale selezionato rappresenta 
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un’attività obbligatoria. 
Entro il 30 novembre di ogni anno il Responsabile della prevenzione della corruzione 
definisce, sentiti i dirigenti ed i funzionari responsabili titolari di P.O., il programma annuale 
della formazione da svolgersi nell'anno successivo. 
Il Responsabile della prevenzione può richiedere supporto tecnico ed informativo al Prefetto, 
anche al fine di garantire che il piano comunale sia formulato ed adottato nel rispetto delle 
linee guida contenute nel Piano nazionale e suoi aggiornamenti. 
 

 
^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

 
Progettazione di 
misure 
organizzative per 
il trattamento del 
rischio 

Ulteriori misure di carattere generale 
 
Ai sensi dell’art. 35-bis del d.lgs. 165/2001, così come introdotto dall’art. 1, comma 46, della 
L. 190/2012, coloro che sono 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: 
non possono fare parte, anche con compiti di segreteria, di commissioni per l'accesso o la 
selezione a pubblici impieghi; 
non possono essere assegnati, anche con funzioni direttive, agli uffici preposti alla gestione 
delle risorse finanziarie, all'acquisizione di beni, servizi e forniture, nonché alla concessione 
o all'erogazione di sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili finanziari o attribuzioni di vantaggi 
economici a soggetti pubblici e privati; 
non possono 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. 
Il dipendente, sia a tempo indeterminato che a tempo determinato, è tenuto a comunicare – 
non appena ne viene a conoscenza – al Responsabile della prevenzione della corruzione, di 
essere stato sottoposto a procedimento di prevenzione ovvero a procedimento penale per reati 
di previsti nel capo I del titolo II del libro secondo del codice penale. 
Ai sensi dell’art. 6-bis della L. n. 241/90, così come introdotto dall’art. 1, comma 41, della 
L. 190/2012, il responsabile del procedimento e i titolari degli uffici competenti ad adottare 
i pareri, le valutazioni tecniche, gli atti endoprocedimentali e il provvedimento finale devono 
astenersi in caso di conflitto di interessi, segnalando ogni situazione di conflitto, anche 
potenziale, ai funzionari responsabili dei medesimi uffici. I funzionari responsabili titolari di 
P.O. formulano la segnalazione riguardante la propria posizione al Segretario generale ed al 
Sindaco. 
Ai sensi dell'art. 54-bis del d.lgs. 165/2001, così come introdotto dall’art. 1, comma 51, della 
L. 190/2012, fuori dei casi di responsabilità a titolo di calunnia o diffamazione, ovvero per 
lo stesso titolo ai sensi dell'articolo 2043 del codice civile, il dipendente che denuncia 
all'autorità giudiziaria o alla Corte dei conti, ovvero riferisce al proprio superiore gerarchico 
condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto di lavoro, non può 
essere sanzionato, licenziato o sottoposto ad una misura discriminatoria, diretta o indiretta, 
avente effetti sulle condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o indirettamente 
alla denuncia. Nell'ambito del procedimento disciplinare, l'identità del segnalante non può 
essere rivelata, senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell'addebito disciplinare 
sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione. Qualora la 
contestazione sia fondata, in tutto o in parte, sulla segnalazione, l'identità può essere rivelata 
ove la sua conoscenza sia assolutamente indispensabile per la difesa dell'incolpato. La 
denuncia è sottratta all'accesso previsto dagli articoli 22 e seguenti della legge 7 agosto 1990, 
n. 241, e successive modificazioni. 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
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Whistleblowing 
 
Il whistleblowing è l’azione di chi, in un’azienda pubblica o privata, rileva un pericolo, una 
frode (reale o solo potenziale) o un qualunque altro rischio in grado di danneggiare l’azienda 
stessa, gli azionisti, i dipendenti, i clienti o la reputazione dell’ente. Il whistleblower (termine 
inglese che si potrebbe tradurre come “soffiatore nel fischietto”) è colui che segnala questo 
rischio.   
Nella procedura di segnalazione si osserva quanto disposto dalla determinazione n.6 del 28 
aprile 2015 con cui l'ANAC ha formulato le "Linee guida in materia di tutela del dipendente 
pubblico che segnala illeciti (Whistleblower)” e le successive modifiche introdotte all’art. 
54-bis del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 con la legge 20 novembre 2017, n. 179. 
Il pubblico dipendente che, nell'interesse dell'integrità della pubblica amministrazione, 
segnala al responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza ovvero 
all'Autorità nazionale anticorruzione (ANAC), o denuncia all'autorità giudiziaria ordinaria o 
a quella contabile, condotte illecite di cui è venuto a conoscenza in ragione del proprio 
rapporto di lavoro non può essere sanzionato, demansionato, licenziato, trasferito, o 
sottoposto ad altra misura organizzativa avente effetti negativi, diretti o indiretti, sulle 
condizioni di lavoro determinata dalla segnalazione. L'adozione di misure ritenute ritorsive, 
nei confronti del segnalante è comunicata in ogni caso all'ANAC dall'interessato o dalle 
organizzazioni sindacali maggiormente rappresentative nell'amministrazione nella quale le 
stesse sono state poste in essere. L'ANAC informa il Dipartimento della funzione pubblica 
della Presidenza del Consiglio dei ministri o gli altri organismi di garanzia o di disciplina per 
le attività e gli eventuali provvedimenti di competenza. 
Per dipendente pubblico si intende il dipendente delle amministrazioni pubbliche, il 
dipendente di un ente pubblico economico ovvero il dipendente di un ente di diritto privato 
sottoposto a controllo pubblico ai sensi dell'art. 2359 del cod. civ. Tale disciplina si applica 
anche ai lavoratori e ai collaboratori delle imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano 
opere in favore dell'amministrazione pubblica. 
L'identità del segnalante non può essere rivelata. Nell'ambito del procedimento penale, 
l'identità del segnalante è coperta dal segreto nei modi e nei limiti previsti dall'art. 329 del 
cod. proc. pen. Nell'ambito del procedimento dinanzi alla Corte dei conti, l'identità del 
segnalante non può essere rivelata fino alla chiusura della fase istruttoria. Nell'ambito del 
procedimento disciplinare l'identità del segnalante non può essere rivelata, ove la 
contestazione dell'addebito disciplinare sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori rispetto 
alla segnalazione, anche se conseguenti alla stessa. Qualora la contestazione sia fondata, in 
tutto o in parte, sulla segnalazione e la conoscenza dell'identità del segnalante sia 
indispensabile per la difesa dell'incolpato, la segnalazione sarà utilizzabile ai fini del 
procedimento disciplinare solo in presenza di consenso del segnalante alla rivelazione della 
sua identità. 
Gravano sul responsabile dell’ufficio procedimenti disciplinari gli stessi doveri di 
comportamento, volti alla tutela della riservatezza del segnalante, cui sono tenuti il 
Responsabile della prevenzione della corruzione e gli eventuali referenti. La denuncia è 
sottratta all’accesso previsto dagli artt. 22 e seguenti della legge 7 agosto 1990, n. 241. 
 
SEGNALAZIONI AI SENSI DELL'ART. 54-BIS DEL D.LGS. N. 165/2001 - 
WHISTLEBLOWER 
 
DATI SEGNALANTE 
 

Nome del segnalante:  
Cognome del segnalante:  
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Codice Fiscale:  
Qualifica servizio attuale:  
Incarico (Ruolo) di servizio attuale:  
Unità Organizzativa e Sede di servizio attuale:  
Qualifica servizio all'epoca del fatto segnalato:  
Incarico (Ruolo) di servizio all'epoca del fatto segnalato:  
Unità Organizzativa e Sede di servizio all'epoca del 
fatto: 

 

Telefono:  
E-mail:  

 
DATI E INFORMAZIONI SEGNALAZIONE CONDOTTA ILLECITA 
 

Ente in cui si è verificato il fatto:  
Periodo in cui si è verificato il fatto:  
Data in cui si è verificato il fatto  
Luogo fisico in cui si è verificato il fatto:  
Soggetto che ha commesso il fatto: Nome, Cognome, 
Qualifica (possono essere inseriti più nomi): 

 
 
 
 

Eventuali soggetti privati coinvolti:  
Eventuali imprese coinvolte:  
Modalità con cui è venuto a conoscenza del fatto:  
Eventuali altri soggetti che possono riferire sul fatto 
(Nome, cognome, qualifica, recapiti): 

 
 
 
 

Area a cui può essere riferito il fatto:  
Settore cui può essere riferito il fatto:  
Descrizione del fatto: 
 

 

La condotta è illecita perché:  
 

 
Il segnalante è consapevole delle responsabilità e delle conseguenze civili e penali previste 
in caso di dichiarazioni mendaci e/o formazione o uso di atti falsi, anche ai sensi e per gli 
effetti dell'art. 76 del d.P.R. 445/2000. 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
         
Pantouflage 
 
Le disposizioni introdotte dall’articolo 18 della legge 190 del 6 novembre 2012, per la 
prevenzione della corruzione e dell’illegalità nella pubblica amministrazione, hanno inserito 
l’ulteriore divieto per i dipendenti, che negli ultimi tre anni di servizio, hanno esercitato poteri 
autoritativi o negoziali per conto delle pubbliche amministrazioni, di svolgere, nei tre anni 

 

8 Il comma 42, lett. l), art. 1 della legge 190 del 2012 ha introdotto il comma 16-ter all’art. 53 del d.lgs. n. 
165/2001. 
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successivi alla cessazione del rapporto di pubblico impiego, attività lavorativa o professionale 
presso i soggetti privati destinatari dell'attività della pubblica amministrazione svolta 
attraverso i medesimi poteri. I contratti conclusi e gli incarichi conferiti in violazione di date 
divieto sono nulli ed 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.  
Si tratta di una pratica molto diffusa nella pubblica amministrazione che sostanzia il 
passaggio di alti funzionari statali a ditte private, detta delle porte girevoli e meglio 
conosciuta “pantouflage”.  
Sulla norma del comma 16-bis dell’art. 53 del t.u.p.i. introdotta dalla legge 190 del 2012, 
l’ANAC ha dettato un interessante parere orientativo affermando sostanzialmente che essa 
«mira a ridurre il rischio di situazioni di corruzione connesse all’impiego del dipendente 
successivamente alla cessazione del rapporto di lavoro. Si intende, dunque, evitare che, 
durante il periodo di servizio, il dipendente stesso possa precostituirsi delle situazioni 
lavorative vantaggiose sfruttando la sua posizione e il suo potere all’interno 
dell’amministrazione per ottenere un lavoro presso il soggetto privato in cui entra in 
contatto».  
Il divieto di pantouflage preclude la possibilità di instaurare rapporti di lavoro ovvero 
professionali presso soggetti privati, soltanto per un periodo di tre anni decorrenti dalla 
cessazione del rapporto con la pubblica amministrazione. 
È utile richiamare, altresì, l’art. 21 del d.lgs. 39/2013 a tenore del quale «Ai soli  fini 
dell’applicazione dei divieti di cui al comma 16-ter dell’articolo 53 del t.u.p.i., sono 
considerati dipendenti delle pubbliche  amministrazioni anche i soggetti titolari di uno degli 
incarichi di cui al decreto n. 39/2013, ivi compresi i soggetti esterni con i 
quali  l’amministrazione, l’ente pubblico o l’ente di diritto privato in controllo  pubblico 
stabilisce un rapporto di lavoro, subordinato o autonomo. Tali divieti si applicano a far data 
dalla cessazione dell’incarico». 
L’ANAC sulla disciplina recata dall’art. 53, comma 16-ter del t.u.p.i. è intervenuta con 
diverse pronunce9 al fine di fornire agli operatori del settore, indicazioni in ordine al campo 
di applicazione della stessa.  
Il rischio valutato dalla norma è che durante il periodo di servizio il dipendente possa 
artatamente precostituirsi delle situazioni lavorative vantaggiose e così sfruttare a proprio 
fine la sua posizione e il suo potere all’interno dell’amministrazione per ottenere un lavoro 
per lui attraente presso l’impresa o il soggetto privato con cui entra in contatto. La norma 
prevede quindi una limitazione della libertà negoziale del dipendente per un determinato 
periodo successivo alla cessazione del rapporto per eliminare la “convenienza” di accordi 
fraudolenti.  
Con  riferimento ai dipendenti con poteri autoritativi e negoziali, cui fa  riferimento la norma, 
l’ANAC ha affermato che tale definizione è riferita sia a  coloro che sono titolari del potere 
(come nel caso dei dirigenti degli uffici competenti all’emanazione dei provvedimenti 
amministrativi per conto  dell’amministrazione e perfezionano negozi giuridici attraverso la 
stipula di  contratti in rappresentanza giuridica ed economica dell’ente), sia ai  dipendenti che 
pur non essendo titolari di tali poteri, collaborano al loro  esercizio svolgendo istruttorie 
(pareri, certificazioni, perizie) che incidono  in maniera determinante sul contenuto del 
provvedimento finale, ancorché  redatto e sottoscritto dal funzionario competente. 
Si è altresì evidenziata la necessità di dare un’interpretazione ampia della definizione dei 
soggetti privati destinatari dell’attività della pubblica amministrazione svolta attraverso 
i medesimi poteri (autoritativi e negoziali), presso i quali i dipendenti, nei tre anni successivi 

 

9 Deliberazioni n. 292 del 09 marzo 2016, AG2 del 4 febbraio 2015, AG8 del 18 febbraio 2015, AG74 del 21 
ottobre 2015, nonché gli orientamenti da n. 1) a n. 4) e 24) del 2015. 
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alla cessazione del rapporto di pubblico impiego, non possono svolgere attività lavorativa o 
professionale. A tal riguardo è stato chiarito dall’ANAC, in sede di approvazione definitiva 
dell’Aggiornamento al Piano nazionale anticorruzione, con la delibera numero 1074 del 21 
novembre 2018, che occorre ricomprendere in tale novero anche i soggetti formalmente 
privati ma partecipati o in controllo pubblico, nonché i soggetti che potenzialmente avrebbero 
potuto essere destinatari dei predetti poteri e che avrebbero realizzato il proprio interesse 
nell’omesso esercizio degli stessi.   
In definitiva, anche secondo il suggerimento di ANAC, sempre in sede di approvazione 
definitiva dell’Aggiornamento al Piano nazionale anticorruzione, nel presente piano, si 
inserisce la misura di prevenzione specifica, che volta a implementare l’attuazione 
dell’istituto, prevede l’obbligo per il dipendente, al momento della cessazione dal servizio o 
dall’incarico, di sottoscrivere una dichiarazione con cui si impegna al rispetto del divieto di 
pantouflage allo scopo di evitare eventuali contestazioni in ordine alla conoscibilità della 
norma.  
 
 
 
 
 
 
 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
Responsabile anagrafe stazione appaltante (RASA) 
 
Il "PNA 2016" prevede inoltre, tra le misure organizzative di trasparenza volte alla 
prevenzione della corruzione, l'individuazione del soggetto preposto all'iscrizione e 
all'aggiornamento dei dati nell'Anagrafe Unica delle Stazioni Appaltanti (RASA) che deve 
essere riportato all'interno del P.T.P.C.T., evidenziando come "tale obbligo informativo - 
consistente nella implementazione della BDNCP presso l'ANAC dei dati relativi 
all'anagrafica della s.a., della classificazione della stessa e dell'articolazione in centri di costo 
- sussiste fino alla data di entrata in vigore del sistema di qualificazione delle stazioni 
appaltanti previsto dall'art. 38 del nuovo Codice dei contratti pubblici (cfr. la disciplina 
transitoria di cui all'art. 216, co. 10, del d.lgs. 50/2016)".  
L’individuazione del RASA è intesa come misura organizzativa di trasparenza in funzione di 
prevenzione della corruzione.  
Con comunicato del 20 dicembre 2017, pubblicato il 29 successivo il Presidente dell’ANAC 
sollecita il RPCT a verificare che il RASA indicato nel PTPC si sia attivato per l’abilitazione 
del profilo utente di RSA secondo le modalità operative indicate nel Comunicato del 28 
ottobre 2013.  
Il PNA fa salva la facoltà dell’Amministrazione, nell’ambito della propria autonomia 
organizzativa, di valutare l’opportunità di attribuire a un unico soggetto entrambi i ruoli 
(RASA e RPCT) con le diverse funzioni previste, rispettivamente, dal d.l. 179/2012 e dalla 
normativa sulla trasparenza, in relazione alle dimensioni e alla complessità della propria 
struttura. 
Allo stato attuale in attesa dell’entrata in vigore dell’istituzione presso l’ANAC, ai sensi 
dell’art. 38 del d.lgs. n. 50/2016, dell’apposito elenco delle stazioni appaltanti di cui fanno 
parte anche le centrali di committenza, qualora non si sia proceduto all’individuazione del 
dipendente, a cui sono state affidate le funzioni di responsabile RASA, le stesse funzioni sono 
assicurate dal responsabile della prevenzione. 
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^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
Prevenzione del riciclaggio 
 
Già il PNA 2016 (paragrafo 5.2) evidenziava inoltre che secondo “…. quanto disposto dal 
Decreto Ministero Interno del 25/09/2015 «Determinazione degli indicatori di anomalia al 
fine di agevolare l’individuazione di operazioni sospette di riciclaggio e di finanziamento del 
terrorismo da parte degli uffici della pubblica amministrazione» che, all’art. 6, co. 5 prevede 
che nelle amministrazioni indicate all’art. 1, lett. h) del decreto, la persona individuata come 
“gestore” delle segnalazioni di operazioni sospette può coincidere con il Responsabile della 
prevenzione della corruzione, in una logica di continuità esistente fra i presidi anticorruzione 
e antiriciclaggio e l’utilità delle misure di prevenzione del riciclaggio a fini di contrasto della 
corruzione. Le amministrazioni possono quindi valutare e decidere, motivando 
congruamente, se affidare l’incarico di “gestore” al RPCT oppure ad altri soggetti già 
eventualmente provvisti di idonee competenze e risorse organizzative garantendo, in tale 
ipotesi, meccanismi di coordinamento tra RPCT e soggetto “gestore ….  
In attesa di attivare la disciplina in materia di antiriciclaggio di cui al D.lgs. n. 231/2007 (art. 
41) e DM Interno 25/09/2015, ed in attesa di individuare il “gestore” predetto, le funzioni 
coincidono con il responsabile della prevenzione della corruzione. 
 

      ^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 

Monitoraggio 
sull’idoneità 
delle misure 

In occasione del periodico controllo successivo di regolarità amministrativa svolto 
dall’apposito gruppo di lavoro coordinato dal segretario generale, si programmano le seguenti 
misure: 

1. Meccanismi di formazione e attuazione delle decisioni. 
Per ciascuna tipologia di attività e procedimento a rischio dovrà essere redatta, a cura del 
Responsabile di settore competente, una check-list delle relative fasi e dei passaggi 
procedimentali, completa dei relativi riferimenti normativi (legislativi e regolamentari), 
dei tempi di conclusione del procedimento e di ogni altra indicazione utile a 
standardizzare e a tracciare l'iter amministrativo. È stato richiesto ai dirigenti e 
responsabili delle posizioni organizzative, nell’ambito del controllo successivo di 
regolarità amministrativa, la compilazione di apposite check-list ed in particolare per i 
“procedimenti per il rilascio di permesso di costruire”.  
Ciascun responsabile del procedimento avrà cura di compilare e conservare agli atti 
apposita scheda di verifica del rispetto degli standard procedimentali di cui alla predetta 
check-list. 
2. Meccanismi di controllo delle decisioni e di monitoraggio dei termini di conclusione 

dei procedimenti. 
Salvi controlli previsti dal regolamento adottato ai sensi e per gli effetti di cui al D.L. n. 
174/2012, convertito in legge n. 213/2012, con cadenza semestrale sia i dirigenti che i 
responsabili delle posizioni organizzative comunicano al responsabile della prevenzione 
della corruzione un report indicante, per le attività a rischio afferenti ogni settore di 
competenza: 
• il numero dei procedimenti per i quali non sono stati rispettati gli standard 

procedimentali di cui alla precedente lettera A); 
• il numero dei procedimenti per i quali non sono stati rispettati i tempi di conclusione 

dei procedimenti e la percentuale rispetto al totale dei procedimenti istruiti nel 
periodo di riferimento; 

• la segnalazione dei procedimenti per i quali non è stato rispettato l'ordine cronologico 
di trattazione. 
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Il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, entro un mese 
dall'acquisizione dei report da parte dei referenti di ciascun settore, pubblica sul sito 
istituzionale dell'ente i risultati del monitoraggio effettuato. 
Monitoraggio dei rapporti, in particolare quelli afferenti alle aree di rischio, tra 
l'amministrazione e i soggetti che con la stessa stipulano contratti o che sono interessati a 
procedimenti di autorizzazione, concessione o erogazione di vantaggi economici di 
qualunque genere. 
Con cadenza annuale sia i dirigenti che i responsabili di posizioni organizzative, comunicano 
al Responsabile della prevenzione un report circa il monitoraggio delle attività e dei 
procedimenti a rischio del settore di appartenenza, verificando,  eventuali relazioni di 
parentela o affinità fino al secondo grado, sussistenti tra i titolari, gli amministratori, i soci e 
i dipendenti dei soggetti che con l'Ente stipulano contratti o che sono interessati a 
procedimenti di autorizzazione, concessione o erogazione di vantaggi economici di 
qualunque genere e i funzionari responsabili di P.O. e i dipendenti che hanno parte, a 
qualunque titolo, in detti procedimenti. 
 

Programmazion
e dell’attuazione 
della 
trasparenza 

La trasparenza dell'attività amministrativa, che costituisce livello essenziale delle prestazioni 
concernenti i diritti sociali e civili ai sensi dell’articolo 117, secondo comma, lettera m), della 
Costituzione, è assicurata mediante la pubblicazione, nel sito web istituzionale dell’Ente, 
delle informazioni relative ai procedimenti amministrativi, secondo criteri di facile 
accessibilità, completezza e semplicità di consultazione, nel rispetto delle disposizioni in 
materia di segreto di Stato, di segreto d'ufficio e di protezione dei dati personali. 
La trasparenza deve essere finalizzata a: 

• favorire forme di controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e 
sull’utilizzo delle risorse pubbliche; 

• concorrere ad attuare il principio democratico ed i principi costituzionali di 
uguaglianza, imparzialità e buon andamento, responsabilità, efficacia ed efficienza 
nell’utilizzo delle risorse pubbliche. 

Le informazioni pubblicate sul sito devono essere accessibili, complete, integre e 
comprensibili. I dati devono essere pubblicati secondo griglie di facile lettura e confronto. 
Qualora questioni tecniche (estensione dei file, difficoltà all’acquisizione informatica, etc.) 
siano di ostacolo alla completezza dei dati pubblicati sul sito istituzionale dell’Ente, deve 
essere reso chiaro il motivo dell’incompletezza, l’elenco dei dati mancati e le modalità 
alternative di accesso agli stessi dati. L’Ente deve, comunque, provvedere a dotarsi di tutti i 
supporti informatici necessari a pubblicare sul proprio sito istituzionale il maggior numero di 
informazioni possibili. 
Chiunque ha diritto di accedere direttamente ed immediatamente al sito istituzionale 
dell’Ente. Il Comune si impegna a promuovere il sito istituzionale ed a pubblicizzarne, con 
le forme ritenute più idonee, le modalità di accesso. 
I dati pubblicati sul sito istituzionale dell’Ente possono essere riutilizzati da chiunque. Per 
riuso si intende l’utilizzazione della stessa per scopi diversi da quelli per le quali è stata creata 
e, più precisamente, l’uso di documenti in possesso di enti pubblici da parte di persone fisiche 
o giuridiche a fini commerciali o non commerciali diversi dallo scopo iniziale per i quali i 
documenti sono stati prodotti.  
Chiunque ha diritto di richiedere i documenti, dati ed informazioni che l’Ente ha omesso di 
pubblicare, nonostante questa sia stata prevista dalla normativa vigente come obbligatoria. 
La richiesta di accesso civico non richiede una motivazione e tutti possono avanzarla, non 
essendo prevista la verifica di una situazione legittimante in capo all’istante (un interesse 
diretto, concreto ed attuale).  
Con il D.lgs. 25 maggio 2016, n. 97 sono state introdotte misure correttive di revisione e 
semplificazione delle norme in materia di prevenzione della corruzione, pubblicità e 
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trasparenza. 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 ai sensi del 
predetto decreto, nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi giuridicamente rilevanti 
(accesso civico generalizzato). 
Con apposita Circolare del responsabile della prevenzione della corruzione e della 
trasparenza sono illustrate le modifiche introdotte dal d.lgs. n. 97/2016 in materia di 
trasparenza e proposta una Tabella contenente le indicazioni in merito ai documenti, alle 
informazioni ed ai dati previsti dal decreto legislativo n. 33/20123 e successive modifiche ed 
integrazioni che vanno pubblicate sul sito web istituzionale nella pagina “Amministrazione 
trasparente”.  
La pubblicazione sul sito ha una durata di cinque anni e, comunque, segue la durata di 
efficacia dell’atto (fatti salvi termini diversi stabiliti dalla legge).  
Scaduti i termini di pubblicazioni sono conservati e resi disponibili nella sezione del sito di 
archivio.  
Ai sensi dell’art. 14, comma 1 e dell’art. 11 del d.lgs. n. 33/2013, il Comune è tenuto alla 
pubblicazione dei dati e delle informazioni concernenti i componenti degli organi di indirizzo 
politico di cui all’art. 14, comma 1, del medesimo decreto. Si precisa che sono soggetti agli 
obblighi di pubblicazione i dati relativi alla situazione reddituale e patrimoniale dei titolari 
di cariche elettive nei comuni con popolazione superiore ai 15.000 abitanti, fermo restando 
l’obbligo di pubblicazione per tutti i comuni, indipendentemente dal numero di abitanti, dei 
dati e delle informazioni di cui alle lettere da a) ad e) del medesimo art. 14, comma 1°.  
La sanzione amministrativa pecuniaria disposta dall’art. 47 del d.lgs. n. 33/2013 per la 
mancata o incompleta comunicazione delle informazioni e dei dati di cui all’articolo 14, 
concernenti la situazione patrimoniale complessiva del titolare dell’incarico al momento 
dell’assunzione in carica, la titolarità di imprese, le partecipazioni azionarie proprie, del 
coniuge e dei parenti entro il secondo grado (art. 14, comma 1, lett. f), nonché tutti i compensi 
cui dà diritto l’assunzione della carica (art. 14, comma 1, lett. c), primo periodo), è 
applicabile, esclusivamente, nei confronti dei titolari di incarichi politici, di carattere elettivo 
o comunque di esercizio di poteri di indirizzo politico.  
È sanzionata pertanto la mancata pubblicazione, sia che derivi dalla mancata o incompleta 
comunicazione da parte dell’interessato, che dalla inerzia del funzionario responsabile della 
pubblicazione il quale, pur disponendo dei dati, non ha provveduto a pubblicarli. 
A questo punto il Responsabile della trasparenza che non riceva i dati che i soggetti sono 
tenuti a comunicare per la pubblicazione, è tenuto a segnalare all’ANAC l’inadempimento 
rilevato. Il Responsabile è tenuto, altresì, a comunicare l’eventuale successivo adempimento. 
I nominativi rimangono pubblicati sino al completo adempimento da parte 
dell’amministrazione che dovrà essere tempestivamente segnalato all’ANAC da parte del 
Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza. 
 
 
Struttura delle informazioni sul sito istituzionale. 
La sezione del sito istituzionale denominata «Amministrazione trasparente» deve essere 
organizzata in sotto-sezioni all'interno delle quali devono essere inseriti i documenti, le 
informazioni e i dati previsti dal decreto legislativo n. 33/2013 e successive modifiche ed 
integrazioni.  
 
 
Denominazione sotto-sezione 1 
livello  

Denominazione sotto-sezione 2 
livello  

Contenuti (riferimento al 
decreto)  

Detentore 
dei dati 
inerenti alla 

Aggiorname  
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pubblicazio
ne 

Disposizioni generali  Programma triennale per la 
prevenzione della corruzione  Art. 10, c. 8, lett. a  Segretario 

generale Annuale  

 

Atti generali - Riferimenti 
normativi su organizzazione e 
attività – Atti amministrativi 
generali – Documenti di 
programmazione strategico – 
gestionale – Statuti e leggi 
regionali – Codice disciplinare 
e codice di condotta  

Art. 12, c. 1,2  Area affari 
generali Tempestivo 

 

 [Oneri informativi per cittadini 
e imprese]10 Art. 34, c. 1,2     

Organizzazione  Organi di indirizzo politico -
amministrativo  Art. 13, c. 1, lett. a  Ufficio 

segreteria 
Entro tre mesi    
proclamazione 

 

  Art. 14     

 Sanzioni per mancata 
comunicazione dei dati  Art. 47  

Autorità 
nazionale 
anticorruzi
one 

Tempestivo 

 

 Rendiconti gruppi consiliari 
regionali/provinciali11  Art. 28, c. 1     

 Articolazione degli uffici - 
organigramma Art. 13, c. 1, lett. b, c  Ufficio 

personale Tempestivo  

 Telefono e posta elettronica  Art. 13, c. 1, lett. d  CED Tempestivo  

Consulenti e collaboratori   Art. 15, c. 1,2  Ufficio 
personale Tempestivo  

Personale  Incarichi amministrativi di 
vertice  Art. 15, c. 1,2  Ufficio 

personale Tempestivo  

  Art. 41, c. 2, 3 12    
 Dirigenti   Art. 10, c. 8, lett. d 13    

  Art. 15, c. 1,2,5  Ufficio 
personale Tempestivo  

  Art. 41, c. 2, 314     
 Posizioni organizzative  Art. 10, c. 8, lett. d15     

 Dotazione organica  Art. 16, c. 1,2  Ufficio 
personale Tempestivo  

 Personale non a tempo 
indeterminato  Art. 17, c. 1,2  Ufficio 

personale Tempestivo  

 Tassi di assenza  Art. 16, c. 3  Ufficio 
personale Tempestivo  

 Incarichi conferiti e autorizzati 
ai dipendenti  Art. 18, c. 1  Ufficio 

personale Tempestivo  

 Contrattazione collettiva  Art. 21, c. 1  Ufficio 
personale Tempestivo  

 Contrattazione integrativa  Art. 21, c. 2  Ufficio 
personale Tempestivo  

 Nucleo di valutazione Art. 10, c. 8, lett. c  Controllo 
di gestione Tempestivo  

Bandi di concorso   Art. 19  Ufficio 
personale Tempestivo  

Performance  Piano della Performance  Art. 10, c. 8, lett. b  Controllo 
di gestione Tempestivo  

 Relazione sulla Performance  Art. 10, c. 8, lett. b  Controllo Tempestivo  

 

10 Abrogato 
11 Non si applica ai comuni 
12 Non si applica ai comuni 
13 Abrogato 
14 Non si applica ai comuni 
15 Abrogato 

http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART25,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART27,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART58,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART31,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART32,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART77,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART46,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART31,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART31,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART33,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART33,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART68,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART25,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART33,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART68,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART25,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART34,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART35,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART34,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART36,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART39,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART39,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART25,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART37,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART25,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART25,__m=document
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di gestione 

 Ammontare complessivo dei 
premi  Art. 20, c. 1  Controllo 

di gestione Tempestivo  

 Dati relativi ai premi  Art. 20, c. 2  Controllo 
di gestione Tempestivo  

 Benessere organizzativo16   Art. 20, c. 3     

Enti controllati  Enti pubblici vigilati  Art. 22, c. 1, lett. a  Controllo 
di gestione Tempestivo  

  Art. 22, c. 2, 3  Controllo 
di gestione Tempestivo  

 Società partecipate  Art. 22, c. 1, lett. b  Controllo 
di gestione Tempestivo  

  Art. 22, c. 2, 3  Controllo 
di gestione Tempestivo  

 Enti di diritto privato 
controllati  Art. 22, c. 1, lett. c  Controllo 

di gestione Tempestivo  

  Art. 22, c. 2, 3  Controllo 
di gestione Tempestivo  

 Rappresentazione grafica  Art. 22, c. 1, lett. d  CED Tempestivo  

Attività e procedimenti  Dati aggregati attività 
amministrativa17    Art. 24, c. 1     

 Tipologie di procedimento  Art. 35, c. 1,2  Tuti i 
settori Tempestivo  

 Monitoraggio tempi 
procedimentali18    Art. 24, c. 2     

 Dichiarazioni sostitutive e 
acquisizione d'ufficio dei dati  Art. 35, c. 3  Tutti i 

settori Tempestivo  

Provvedimenti  Provvedimenti organi indirizzo 
politico  Art. 23  Ufficio 

segreteria Tempestivo  

 Provvedimenti dirigenti  Art. 23  Tutti i 
settori Tempestivo  

Controlli sulle imprese a19     Art. 25     

Bandi di gara e contratti  

Atti relativi alle procedure per 
l’affidamento di appalti 
pubblici di servizi, forniture, 
lavori e opere, di concorsi 
pubblici di progettazione, di 
concorsi di idee e di 
concessioni, compresi quelli tra 
enti nell’ambito del settore 
pubblico di cui all’art. 5 del 
d.lgs. n. 50/2016 –  
 
Provvedimento che determina 
le esclusioni della procedura di 
affidamento e le ammissioni 
all’esisto delle valutazioni dei 
requisiti soggettivi, economico 
– finanziari e tecnico-
professionali –  
 
Composizione della 
commissione giudicatrice e i 
curricula dei suoi componenti – 
 
Contratti –  
 

Art. 37, c. 1,2  Tutti i 
settori Tempestivo 

 

 

16 Abrogato 
17 Abrogato 
18 Abrogato 
19 Abrogato 

http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART38,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART38,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART38,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART40,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART40,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART40,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART40,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART40,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART40,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART40,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART42,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART59,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART42,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART59,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART41,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART41,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART43,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART64,__m=document
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Resoconti della gestione 
finanziaria dei contratti al 
termine della loro esecuzione 
 
  

Sovvenzioni, contributi, sussidi, 
vantaggi economici  Criteri e modalità  Art. 26, c. 1  Tutti i 

settori Tempestivo  

 Atti di concessione  Art. 26, c. 2  Tutti i 
settori Tempestivo  

  Art. 27     

Bilanci  Bilancio preventivo e 
consuntivo  Art. 29, c. 1  

Settore 
economico 
– 
finanziario 

Tempestivo 

 

 Piano degli indicatori e risultati 
attesi di bilancio  Art. 29, c. 2  

Settore 
economico 
– 
finanziario 

Tempestivo 

 

Beni immobili e gestione 
patrimonio  Patrimonio immobiliare  Art. 30  Ufficio 

patrimonio Tempestivo  

 Canoni di locazione o affitto  Art. 30  

Settore 
economico 
– 
finanziario 

Tempestivo 

 

Controlli e rilievi 
sull'amministrazione   Art. 31, c. 1  Controllo 

di gestione Tempestivo  

Servizi erogati  Carta dei servizi e standard di 
qualità  Art. 32, c. 1  Tutti i 

settori Tempestivo  

 Costi contabilizzati  Art. 32, c. 2, lett. a  Tutti i 
settori Tempestivo  

  Art. 10, c. 5  Controllo 
di gestione Tempestivo  

 Tempi medi di erogazione dei 
servizi 20 Art. 32, c. 2, lett. b     

 Liste di attesa 21 Art. 41, c. 6     

Pagamenti dell'amministrazione  Indicatore di tempestività dei 
pagamenti  Art. 33  

Settore 
economico 
- 
finanziario 

Tempestivo 

 

 IBAN e pagamenti informatici  Art. 36  

Settore 
economico 
- 
finanziario 

Tempestivo 

 

Opere pubbliche  Atti di programmazione delle 
opere pubbliche Art. 38  

Ufficio 
lavori 
pubblici 

Tempestivo 
 

Pianificazione e governo del 
territorio   Art. 39  Servizio 

urbanistica Tempestivo  

Informazioni ambientali   Art. 40  Ufficio 
ambiente Tempestivo  

Strutture sanitarie private 
accreditate 22  Art. 41, c. 4     

Interventi straordinari e di 
emergenza   Art. 42  Ufficio 

ambiente Tempestivo  

Altri contenuti  

Piano triennale di prevenzione 
della corruzione e della 
trasparenza  
 

 Art. 43 Segretario 
generale Tempestivo 

 

 

20 Abrogato 
21 Non si applica ai comuni 
22 Non si applica ai comuni 

http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART44,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART44,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART45,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART50,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART50,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART51,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART51,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART52,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART56,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART56,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART25,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART56,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART68,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART57,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART60,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART65,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART66,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART67,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART68,__m=document
http://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000783063ART69,__m=document
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Nomina del responsabile per la 
prevenzione della corruzione e 
della trasparenza 

Altri contenuti  Nomina del titolare del potere 
sostitutivo  

 Art. 2, comma 9-bis 
della legge n. 241/1990 

Segretario 
generale Tempestivo  

Altri contenuti  Redazione di relazione di inizio 
e fine mandato Art. 4 d.lgs. n. 149/2011 

Settore 
economico 
- 
finanziario 

Tempestivo 

 

 
  
. Il registro dell’accesso civico e generalizzato è stato regolarmente predisposto ed inserito 
nella sezione di Amministrazione trasparente e sottosezione “altri contenuti”. 
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Sezione 3: Organizzazione e capitale umano 
 
Le persone sono l’elemento centrale e fondante dell’amministrazione su cui puntare per avviare le politiche 
finalizzate alla creazione di valore pubblico, puntando ad una reingegnerizzazione dei processi organizzativi e 
ad un contestuale cambiamento della struttura organizzativa in un’ottica di crescita continua del personale.  
 
 

Sezione di 
programmazio

ne 

Descrizione sintetica delle azioni/attività 

Sezione 3 
Organizzazione 
e capitale 
umano 
 

Nei rilievi mossi dalla Commissione europea alle inadempienze sulle direttive emanate, 
molti sono dedicati allo sviluppo delle competenze e delle carriere, alla razionalizzazione 
dell’offerta e alla programmazione della «formazione già esistente» attraverso il 
raccordo e il coordinamento tra le diverse amministrazioni e gli enti di formazione 
coinvolti.  
Secondo la Commissione assume rilievo il potenziamento delle metodologie, della 
strumentazione, delle applicazioni utili alla «misurazione dei risultati» dell’azione 
amministrativa e alla valutazione dell’impatto sui sistemi produttivi, sull’economia, sulla 
coesione sociale.  
Il Presidente del Consiglio Mario Draghi, all’indomani della formazione del suo 
Governo, individuava delle questioni inclusive per l’eterogenea maggioranza, tra le 
quali, a parte ovviamente la primaria necessità di sconfiggere il virus, quella di avviare i 
programmi del Next generation Eu, sulle quali non vi può essere dissenso.  
Venivano riassunte nella formula «il capitale umano degli italiani».  
In precedenza, Draghi, nella sua qualità di Governatore della Banca d’Italia, nelle 
Considerazioni finali lette il 31 maggio del 2011 così rifletteva: «Occorre proseguire 
nella riforma del nostro sistema di istruzione, già in parte avviata, con l’obiettivo di 
innalzare i livelli di apprendimento, che sono tra i più bassi nel mondo occidentale anche 
a parità di spesa per studente. Troppo ampi restano i divari interni al Paese: tra Sud e 
Nord, tra scuole della stessa area, anche nella scuola dell’obbligo. Nell’università è 
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desiderabile una maggiore concorrenza fra atenei, che porti a poli di eccellenza in grado 
di competere nel mondo; è ancora basso nel confronto internazionale il numero 
complessivo di laureati».  
C’è da registrare che dieci anni dopo, secondo i dati Istat, siamo agli ultimi posti in 
Europa per livello di istruzione. La quota di popolazione con titolo di studio terziario è 
del 19,6 per cento, contro il 33,2 per cento della media europea. «Oggi — aggiungeva 
Draghi — il 60 per cento dei laureati è formato da giovani donne: conseguono il titolo 
in minor tempo dei loro colleghi maschi, con risultati in media migliori, sempre meno 
nelle tradizionali discipline umanistiche. Eppure, in Italia l’occupazione femminile è 
ferma al 46 per cento della popolazione in età da lavoro, venti punti meno di quella 
maschile, è più bassa che in quasi tutti i Paesi europei soprattutto nelle posizioni più 
elevate e per le donne con figli».  
Dieci anni dopo, la situazione non è cambiata. Anzi. Il tasso di occupazione femminile è 
al 48,5 per cento. Il distacco con la media europea è aumentato.  
Subito si formò la convinzione che con i nuovi accessi e la valorizzazione del «capitale 
umano» nella Pubblica amministrazione, quelle parole potessero essere tradotte in atti 
concreti. «Quale Paese lasceremo ai nostri figli?» si chiedeva ancora Draghi facendo 
un bilancio dei suoi cinque anni in Banca d’Italia. «Tante volte abbiamo indicato 
obiettivi, linee di azione, aree di intervento. Quando si guarda a quanto poco di tutto ciò 
si sia tradotto in realtà, viene in mente l’inutilità delle prediche di un mio ben più illustre 
predecessore23».  
Per rimuovere questi ostacoli e creare le professionalità del futuro, il Governo si 
impegnava a far sì che le persone acquisiscano sia in fase di reclutamento che di 
aggiornamento, quelle competenze necessarie per dare attuazione a tutto questo piano di 
riforme. Si intendeva, ordunque, partire dalle competenze tecnico-specialistiche, ma 
soprattutto da quelle gestionali, organizzative, relazionali quali leadership, approccio per 
obiettivi, problem solving, transizione digitale ed ecologica. 
Secondo le direttrici del Next Generation EU nella Pubblica amministrazione, il Governo 
Draghi si impegnava a rivedere anche dal punto di vista qualitativo il personale da 
reclutare. In tale contesto per garantire una ripresa consapevole la Repubblica deve, 
pertanto, assicurare un maggior numero di educatori asili nido, nuovi preposti 
all’accoglienza nelle scuole pubbliche, come occorre altro personale tecnico 
amministrativo sia nelle scuole che negli ospedali, altro personale sanitario, infermieri, 
medici e tanti assistenti sociali ed addetti all’orientamento, al contrasto e alla dispersione 
scolastica. Inoltre, necessitano figure di programmazione e gestione di spazi in strutture 
per smart working e coworking, mediatori culturali, addetti ai servizi culturali, turistici, 
di promozione.  
Il Ministro per la Pubblica amministrazione, Renato Brunetta, all’epoca della redazione 
del Piano nazionale di ripresa e resilienza, aggiungeva che occorreva semplificare i 
percorsi di carriera, emancipandoli da vetusti mansionari, che vedono progressioni 
ancorate all’anzianità piuttosto che al merito. Cosicché si intendeva riconoscere il valore 
e le esperienze, nonché la capacità di rispondere agli stakeholder24 interni ed esterni, 
unitamente alla capacità di lavorare in gruppi. Si ritornava nel ribadire il concetto che si 
deve puntare sulla leva premiale, facendo in tal modo anche autocritica sulle misure 
introdotte con il decreto 150 del 2009, che non hanno trovato piena attuazione, con 

 
23 Probabilmente Luigi Einaudi. Eletto Presidente della Repubblica l'11 maggio 1948 (al quarto scrutinio con 518 voti su 872): ha 
prestato giuramento il giorno successivo. Tra le opere pubblicate dopo la fine del mandato presidenziale si ricorda in particolare: "Lo 
Scrittoio del Presidente". 
24 Tutti i soggetti, individui od organizzazioni, attivamente coinvolti in un’iniziativa economica (progetto, azienda), il cui interesse è 
negativamente o positivamente influenzato dal risultato dell’esecuzione, o dall’andamento, dell’iniziativa e la cui azione o reazione a 
sua volta influenza le fasi o il completamento di un progetto o il destino di un’organizzazione. 
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l’obiettivo di migliorare, in definitiva, la qualità dei servizi offerti ai cittadini. 
Per raggiungere tutti questi obiettivi, il Governo si impegnava, in definitiva ad utilizzare 
una varietà di strumenti, a partire dalla Scuola nazionale dell’Amministrazione, la quale 
dovrà implementare la sua azione avvalendosi anche di accordi di collaborazione con 
università e scuole di fama nel campo della managerialità italiane e straniere.  
Si intende, in buona sostanza, accrescere un’osmosi con il settore privato per favorire 
scambi di competenze e conoscenze, anche a livello internazionale, attraverso scambi di 
lavoro presso organizzazioni o amministrazioni di eccellenza di paesi stranieri.  
Saranno necessarie le progettazioni di Syllabus ovvero di competenze digitali per la 
pubblica amministrazione. Si tratta di documenti che descrivono l’insieme minimo delle 
conoscenze e abilità che ogni dipendente pubblico, non specialista in informazione 
tecnologica, dovrebbe possedere per partecipare attivamente alla trasformazione digitale 
della pubblica amministrazione. Organizzato in aree tematiche e livelli di padronanza il 
Syllabus rappresenta lo strumento di riferimento sia per l’attività di autoverifica delle 
competenze digitali che per la definizione di corsi volti a indirizzare i fabbisogni 
formativi rilevati. 
Il Governo, partendo da questa tragica esperienza determinata dalla pandemia, aveva le 
intenzioni di strutturare i sistemi di gestione dei rischi strategici, operativi, economico-
finanziari, corruttivi, sanitari, in forma integrata con i sistemi di gestione delle 
performance per ridurre il rischio di erosione del valore pubblico generabile per la 
collettività e per le imprese. Facendo tesoro del lavoro a distanza e della digitalizzazione, 
strumenti precocemente entrati in possesso di ognuno negli anni terribili della pandemia, 
secondo il Governo, si sarebbe potuto tracciare un percorso che avrebbe portato a rendere 
strutturali tutti questi cambiamenti, in maniera efficacia ed ecosostenibile. Se ciò avrà 
quel giusto corso sarà favorita una maggiore interazione tra la Pubblica amministrazione 
ed i cittadini e le imprese. 
Significative dovranno essere, come più volte ribadite, le modalità, introdotte nel 
“PNRR” per rendere più agili e veloci le attività gestionali, soprattutto per le procedure 
più complesse, quali quelle ambientali, urbanistiche, del paesaggio e degli appalti. 
Il tutto non solo per arricchire il personale della pubblica amministrazione di nuove 
professionalità e competenze, ma con il tentativo di rimuovere ogni ostacolo e limite che 
impedisce di poter lavorare al meglio.  
Con l’introduzione di nuove norme che superano i meccanismi eccessivamente punitivi 
presenti in alcune disposizioni sanzionatorie, a partire dalle norme sulla prevenzione 
della corruzione, si sarebbe potuto tendere, secondo le intenzioni del Governo, a far 
meglio reagire i funzionari pubblici inducendoli ad agire, piuttosto che a non fare, perché 
presi dal fenomeno diffuso della «fuga della firma». 

Sottosezione 3.1 
Struttura 
organizzativa 
 

La struttura organizzativa del Comune è articolata secondo quanto previsto dal 
Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi, in Aree e Uffici. 
Il Comune ha ridefinito in armonia con le scelte strategiche dell’amministrazione la 
macrostruttura organizzativa dell’ente, individuando le Aree e gli uffici quali 
articolazioni organizzative di massimo livello per funzioni omogenee di intervento cui 
ricondurre la responsabilità complessiva di attuazione degli obiettivi politico-
amministrativi dell’ente; Negli ultimi anni la struttura organizzativa ha subito diverse 
innovazioni per rispondere ad una esigenza di razionalizzazione, semplificazione e 
snellimento della filiera decisionale e della macchina amministrativa, nonché di 
funzionalità dell’intera struttura al raggiungimento degli obiettivi strategico-operativi 
programmati. 
 

Sottosezione 3.2 
Organizzazione 
lavoro agile 

Nell’ambito delle misure e strumenti, anche di natura informatica, a cui le pubbliche 
amministrazioni, nell’esercizio dei poteri datoriali e della propria autonomia 
organizzativa, possono ricorrere per incentivare l’utilizzo di modalità flessibili di 
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 svolgimento a distanza della prestazione lavorativa, assume importanza il ricorso alle 
modalità flessibili di svolgimento della prestazione lavorativa anche nei casi in cui il 
dipendente si renda disponibile ad utilizzare propri dispositivi, a fronte 
dell’indisponibilità o insufficienza di dotazione informatica da parte 
dell’Amministrazione, garantendo adeguati livelli di sicurezza e protezione della rete 
secondo le esigenze e le modalità definite dalle singole pubbliche amministrazioni. 
Il lavoro agile, trova disciplina nell'art. 18 della legge 22 maggio 2017, n. 81, allo scopo 
di incrementare la competitività e agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, 
promuovono il lavoro agile quale modalità di esecuzione del rapporto di lavoro 
subordinato stabilita 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, con il 
possibile utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell'attività lavorativa. La 
prestazione lavorativa viene eseguita, in parte all'interno di locali aziendali e in parte 
all'esterno senza una postazione fissa, entro i soli limiti di durata massima dell'orario di 
lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva 
Nelle more della regolamentazione dei contratti collettivi nazionali di lavoro che 
disciplineranno a regime l’istituto per gli aspetti non riservati al potere direttivo del 
datore di lavoro e secondo le Linee guida predisposte dallo stesso Ministero per la 
Pubblica amministrazione, sono garantite condizioni di lavoro trasparenti, che 
favoriscano la produttività e l’orientamento ai risultati, che conciliano le esigenze delle 
lavoratrici e dei lavoratori con le esigenze organizzative dell’Ente, consentendo, ad un 
tempo, il miglioramento dei servizi pubblici e dell’equilibrio fra vita professionale e vita 
privata. 
Per farvi ricorso è fondamentale l’analisi del contesto. Quello che va osservato oltre 
all’organigramma formale è anche l’organizzazione reale, le modalità di lavoro che si 
stabiliscono all’interno dei gruppi di lavoro, le subculture (quali le consuetudini agli orari 
e ai ritmi di lavoro, la presenza di gruppi informali, ecc.). 
Il piano delle performance individua i servizi e le attività che saranno realizzati in lavoro 
agile, i cui risultati saranno valutati anche attraverso questionari da sottoporre ai cittadini. 
Ai sensi dell’art. 263, comma 4-bis, del decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34 (c.d. 
“decreto rilancio) convertito con modificazioni, dalla legge 17 luglio 2020, n. 77, nel 
disporre modificazioni all’articolo 14, comma 1, della legge 7 agosto 2015, n. 124, si 
introduce il Piano organizzativo del lavoro agile (POLA), altro adempimento assorbito 
in questa sezione del PIAO. 
Si ricorda che nel quadro delle modalità dirette ad assicurare ed a conseguire una 
maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare, il contratto collettivo, già con 
l’art. 27 del CCNL del 21 maggio 2018, considera l’orario flessibile giornaliero che 
consiste nell’individuazione di fasce temporali di flessibilità in entrata ed in uscita. 
Nell’attuale contesto contrattuale, il nuovo contratto collettivo nazionale del 16 
novembre 2022 all’art. 36, ripropone le forme di lavoro flessibile. Sicché, 
compatibilmente con le esigenze di servizio, il dipendente può avvalersi di entrambe le 
facoltà nell’ambito della medesima giornata. Nella definizione di tale tipologia di orario, 
occorre tener conto sia delle esigenze organizzative e funzionali degli uffici sia delle 
eventuali esigenze del personale, anche in relazione alle dimensioni del centro urbano 
ove è ubicata la sede di lavoro. 
Ebbene, nelle more della definizione degli istituti del rapporto di lavoro connessi al 
lavoro agile da parte della contrattazione collettiva e della definizione delle modalità e 
degli obiettivi del lavoro agile da definirsi ai sensi dell’art. 6, comma 2, lettera c), del 
decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni dalla legge 6 agosto 
2021, n. 113, nell'ambito del PIAO, e tenuto conto, che a decorrere dalla data del 15 
ottobre 2021 il lavoro agile non è più una modalità ordinaria di svolgimento della 
prestazione lavorativa, l'accesso a tale modalità, ove consentito a legislazione vigente, 
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potrà essere autorizzato esclusivamente nel rispetto di determinate condizionalità, 
previste dallo stesso decreto.  
Nel progettare il programma di sviluppo del lavoro agile si utilizzano gli indicatori di 
Salute organizzativa, professionale, economico-finanziaria, digitale, indicatoti 
quantitativi, indicatori di economicità e di efficienza riferiti alle diverse dimensioni di 
performance (organizzativa ed individuale), impatti esterni ed impatti interni. 
 
Nel corso del triennio 2023-2025, l’amministrazione deve giungere ad una fase di 
sviluppo avanzato in cui andranno monitorate tutte le dimensioni indicate secondo le 
disposizioni contrattuali di cui all’art. 63 e seguenti del contratto collettivo del 16 
novembre 2022. 
A consuntivo, dopo ogni fase, l’Amministrazione dovrà verificare il livello raggiunto 
rispetto al livello da essa programmato. I risultati misurati, da rendicontare in apposita 
sezione della Relazione annuale sulla performance, costituiranno il punto di partenza per 
l’individuazione dei contenuti della programmazione dei cicli successivi. 
 
Tabella A. 
SALUTE DIGITALE 
                                                                                  
Risorse Numero   
Personal computer per lavoro 
agile 0 Possibilità di uso delle dotazioni ente 
Lavoratori agili dotati di 
dispositivi 2 2 Portatili 
Sistema VPS    
Intranet  , con pc in sede acceso 
Sistema in Cloud    
Applicativi consultabili in lavoro 
agile   In base al ruolo 
Banche dati consultabili in lavoro 
agile   In base al ruolo 
Lavoratori muniti di firma digitale   In base al ruolo 

 
 
 
 
Tabella B. 
PROFILI PROFESSIONALI LAVORO DA REMOTO AL 31.12.2022 

Cat. Profilo professionale 
Lavoro da 
remoto si/no  

A Operatori No   
B1 Esecutore amministrativo no  

B1 
Esecutore add.to strut.re museali 
-culturali no  

B1 Esecutore addetto servizi vari no  

B1 
Esecutore ass.te socio - 
scolastico no  

B3 
Collaboratore prof. 
l’amministrativo si  
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B3 
Collaboratore prof.il messo 
notificatore no  

B3 
Collaboratore prof.le add.to 
servizi cimiteriali no  

    
B3 Collaboratore prof.il tecnico no  

B3 
Collaboratore prof.le add.to 
organi istituzionali no  

    
C Istruttore di vigilanza no  
C Istruttore amministrativo si  
C Istruttore tecnico si  
C Istruttore Informatico si  
C Istruttore educatore infanzia no  
D Istruttore direttivo di vigilanza no  
    
    
    

D 
Istruttore direttivo tecnico 
ingegnere si  

D 
Istruttore direttivo tecnico 
architetto si  

    

D 
Istruttore direttivo assistente 
sociale no  

    
    
    
    
    

 
 
 
 
 
 
Tabella C. 
PROFILI PROFESSIONALI LAVORO DA REMOTO ED ECCEZIONI  
 

Cat. Profilo professionale 

Lavoro 
da 
remoto 
si/no Eccezioni 

B1 Esecutore Amministrativo si  
Personale con funzioni di 
front office 

B1 
Esecutore Assistente Socio 
Scolastico no 

Personale che svolge 
attività d'ufficio 
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B1 Esecutore add Servizi Vari no 
Personale che svolge 
attività d'ufficio 

B3 
Collaboratore prof. 
l’amministrativo si 

Personale con funzioni di 
front office 

B3 
Collaboratore prof.il messo 
notificatore no 

Personale che svolge 
attività d'ufficio 

B3 
Collaboratore prof.le add.to 
servizi cimiteriali no 

Personale che svolge 
attività d'ufficio 

    
    

B3 
Collaboratore prof.le add.to organi 
istituzionali no 

Personale che svolge 
attività d'ufficio 

C Istruttore di vigilanza no 
Personale che svolge 
attività d'ufficio 

C Istruttore amministrativo si 
Personale con funzioni di 
front office 

C Istruttore Informatico si 
A decorrere dal 
01/03/2022 

C Istruttore tecnico si 

Pers. Le che necessita di 
specifiche strum.ni 
tecnologiche 

C Istruttore educatore infanzia no 
Personale che svolge 
attività d'ufficio 

D Istruttore direttivo di vigilanza si 
Personale in servizio 
esterno 

D Istruttore direttivo programmatore si 
Personale di supporto ai 
servizi di prossimità 

     

D 
Istruttore direttivo tecnico 
ingegnere si 

Pers. Le che necessita di 
specifiche strum.ni 
tecnologiche 

   

Pers. Le che necessita di 
specifiche strum.ni 
tecnologiche 

D 
Istruttore direttivo educatore 
infanzia no 

Personale che svolge 
attività d'ufficio 

D 
Istruttore direttivo assistente 
sociale si 

Personale che non svolge 
funz.ni a diretto cont.to 
pubblico 

   

Personale che non svolge 
funz.ni a diretto cont.to 
pubblico 

   

Personale che non svolge 
funz.ni a diretto cont.to 
pubblico 

    
    
D Funzionario tecnico ingegnere si Pers. Le che necessita di 
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specifiche strum.ni 
tecnologiche 
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Sottosezione 3.3 
Piano triennale 
dei fabbisogni 
di personale 
 

Ai sensi del combinato disposto dell’art. 6 del D.lg. 165/2001 e dell’art. 91 del D.lgs. 
267/2000 la Giunta Comunale, assume determinazioni organizzative in materia di 
personale e, relativamente alle assunzioni, procede alla programmazione del piano dei 
fabbisogni triennali di personale, quale atto di programmazione dinamica, 
compatibilmente con le disponibilità finanziarie e di bilancio. L’art. 6 comma 3 del D.lgs. 
165/2001 stabilisce altresì che le amministrazioni pubbliche in sede di definizione del 
piano indichino la consistenza della dotazione organica e la sua eventuale rimodulazione 
in base ai fabbisogni programmati. 
Cosicché con il presente PIANO si procede all’approvazione del piano triennale dei 
fabbisogni di personale 2023-2025 e al piano delle assunzioni 2023 secondo la seguente 
rappresentazione: 
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3.3.1 
Rappresentazione 
della consistenza 
di personale al 31 
dicembre 
dell’anno 
precedente 
 

 
DOTAZIONE ORGANICA COMPLESSIVA AL 31/12/2022 
 
TOTALE: n. 91 unità di personale 
 
di cui: 
n. 89 a tempo indeterminato 
n. 2 a tempo determinato 
n. ___80___ a tempo pieno 
n. ___11__ a tempo parziale 
 
 
SUDDIVISIONE DEL PERSONALE NELLE AREE/CATEGORIE DI 
INQUADRAMENTO 
n. __9____ cat. D 
 
n. 55 cat. C 
così articolate: 
n. 14 cat. B 
 
n. 11 cat. A 
 
 
 
 
 
 

  



182 
 
 
 
 

 
3.3.2 
Programmazi
one strategica 
delle risorse 
umane 
In questa 
sezione: 
• inqua-

drare nor-
mativa-
mente i 
vincoli as-
sunzioni e 
alla spesa 
di perso-
nale, non-
ché il ri-
spetto 
delle 
norme che 
impon-
gono, se 
non osser-
vate, il di-
vieto di 
procedere 
ad assun-
zioni; 

• eviden-
ziare le 
cessazioni 
previste e 
le neces-
sità rota-
zionali 
emergenti, 
nuove o a 
sostitu-
zione di 
cessa-
zioni; 

• richia-
mare la 
certifica-
zione 
dell’or-
gano di re-
visione dei 
conti in 
merito al 
rispetto 
dei vincoli 
alla spesa 
di perso-
nale e alla 
sostenibi-
lità finan-
ziaria 

 
• capacità assunzione calcolata sulla base dei vigenti vincoli di spesa: 
 
• a.1) verifica degli spazi assunzioni a tempo indeterminato: 
 
Atteso che, in applicazione delle regole introdotte dall’articolo 33, comma 2, del 
d.l.34/2019 convertito in legge 58/2019 e s.m.i., e del decreto ministeriale attuativo 
17/03/2020, effettuato il calcolo degli spazi assunzionali disponibili con riferimento al 
rendiconto di gestione degli anni 2019, 2020 e 2021 per le entrate, al netto del FCDE 
dell’ultima delle tre annualità considerate, e dell’anno 2021 per la spesa di personale, 
come da schema sotto riportato: 
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delle as-
sunzioni. 
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• a.2) verifica del rispetto del tetto alla spesa di personale: 

Verificato, inoltre, che la spesa di personale per l’anno 2023, derivante dalla presente 
programmazione dei fabbisogni di personale, è compatibile con il rispetto del tetto di spesa 
di personale in valore assoluto determinato ai sensi dell’art. 1, comma 557 (o 562) della 
legge 296/2006 come segue: 
Valore medio di riferimento del triennio 2011/2013: Euro 3.381.389  
Rapporto spesa personale/spesa corrente 23,81 (dati dal rendiconto 2022); 
 

• a.3) verifica del rispetto del tetto alla spesa per lavoro flessibile: 
La spesa di personale mediante forme di lavoro flessibile previste per l’anno 2023, derivante 
dalla presente programmazione dei fabbisogni di personale, è compatibile con il rispetto del 
dell’art. 9, comma 28, del d.l. 78/2010, convertito in legge 122/2010, come segue: 
Valore spesa per lavoro flessibile anno 2009: Euro € 358.429,60 Spesa per lavoro flessibile 
per l’anno 2022: Euro _€ 179.214,80 Spesa programmata a tempo determinato € 43.264,94 
 

• a.4) verifica dell’assenza di eccedenze di personale: 
L’ente attesta la ricognizione delle eventuali eccedenze di personale, ai sensi dell’art. 33, 
comma 2, del d.lgs.165/2001, come da certificazione dei dirigenti che ha data esito negativo. 

 
• a.5) verifica del rispetto delle altre norme rilevanti ai fini della possibilità di 

assumere: 
Ai sensi dell’art. 9, comma 1-quinquies, del d.l. 113/2016, convertito in legge 160/2016, 
l’ente ha rispettato i termini per l'approvazione di bilanci di previsione, rendiconti, bilancio 
consolidato ed ha inviato i relativi dati alla Banca Dati delle Amministrazioni Pubbliche 
entro trenta giorni dal termine previsto per l’approvazione;  
l’ente alla data odierna ottempera all’obbligo di certificazione dei crediti di cui all’art. 27, 
comma 9, lett. c), del D.L. 26/4/2014, n. 66 convertito nella legge 23/6/2014, n. 89 di inte-
grazione dell’art. 9, comma 3-bis, del D.L. 29/11/2008, n. 185, convertito in L. 28/1/2009, 
n. 2. 
L’ente non si trova in condizioni strutturalmente deficitarie, ai sensi dell’art. 243 del d.lgs. 
18/8/2000, n. 267, pertanto non è soggetto ai controlli centrali sulle dotazioni organiche e 
sulle assunzioni di personale. 
Si attesta che il Comune di Ceglie Messapica non soggiace al divieto assoluto di procedere 
all’assunzione di personale. 
 

b) stima del trend delle cessazioni: 
Considerato che, alla luce della normativa vigente e delle informazioni disponibili, si 
prevedono le seguenti cessazioni di personale nel triennio oggetto della presente 
programmazione: 
N. 2 ex categorie C 

 
c) certificazioni del Collegio dei revisori dei conti: 

La proposta di delibera è stata sottoposta al Collegio dei revisori dei conti per l’accertamento 
della conformità al rispetto del principio di contenimento della spesa di personale imposto 
dalla normativa vigente, nonché per l’asseverazione del rispetto pluriennale degli equilibri 
di bilancio ex art. 33, comma 2, del d.l. 34/2019 convertito in legge 58/2019, ottenendone 
parere positivo con Verbale n. _______ del _______; 
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3.3.3 
Obiettivi di 
trasformazi
one 
dell’allocazi
one delle 
risorse / 
Strategia di 
copertura 
del 
fabbisogno 
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Il piano sopra riportato viene di seguito esplicitato alla luce della nuova classificazione del personale in vigore dal 
1.04.2023: 
 

a) assunzioni mediante procedura concorsuale pubblica / utilizzo di graduatorie concorsuali vigenti: 
 

1. Area operatori esperti : 1 
2. Area Istruttori             : 4, 1 agente PM e n. 3 amministrativi 
3. Area E.Q.                    : 3 ( tecnico, contabile, vigilanza) 

 
 
 

b) progressioni verticali di carriera, procedura in deroga, art. 13 Ccnl 2022: 
 

1. Area Istruttori : 2 
2. Area E.Q.        : 2 

 
 

c) assunzioni mediante forme di lavoro flessibile: 
 

1. Assunzione a t.d., part time al 50%, area istruttori, per l’ufficio di staff del sindaco (art.90, tuel) 
2. Somministrazione di lavoro per esigenze area urbanistica. 
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Sezione 3: Monitoraggio 
 
 
La sezione indica gli strumenti e le modalità di monitoraggio, incluse le rilevazioni di soddisfazione degli 
utenti, delle sezioni precedenti, nonché i soggetti responsabili.  

 
 

Sezione di 
programmazione 

Descrizione sintetica delle azioni/attività 

Sezione 4 
Monitoraggio  

 

La sezione indica gli strumenti e le modalità di monitoraggio, incluse le rilevazioni di 
soddisfazione degli utenti, delle sezioni precedenti, nonché i soggetti responsabili.  
Il monitoraggio delle sottosezioni Valore pubblico e Performance si svolge attraverso 
le attività di verifica affidate al nucleo di valutazione anche accedendo alle risultanze 
dei sistemi di controllo strategico e di gestione presenti nell'amministrazione, verificano 
l'andamento delle performance rispetto agli obiettivi programmati durante il periodo di 
riferimento e segnalano la necessità o l'opportunità di interventi correttivi in corso di 
esercizio all'organo di indirizzo politico-amministrativo, anche in relazione al 
verificarsi di eventi imprevedibili tali da alterare l'assetto dell'organizzazione e delle 
risorse a disposizione dell'amministrazione.  
La Pianificazione strategica è la funzione unificante mirata a formulare in maniera 
esplicita gli obiettivi di medio e lungo periodo, individuare le scelte strategiche adatte 
al raggiungimento di tali obiettivi, definire i piani d’azione necessari per tradurre in 
pratica le intenzioni strategiche. 
Il controllo strategico è finalizzato a valutare l’adeguatezza delle scelte compiute in 
sede di attuazione dei piani, programmi ed altri strumenti di indirizzo politico, in 
termini di congruenza tra risultati conseguiti ed obiettivi predefiniti. L’attività di 
controllo strategico consiste nell’analisi, preventiva e successiva, della congruenza e/o 
degli eventuali scostamenti tra le missioni affidate dalle norme, gli obiettivi operativi 
prescelti, le scelte operative effettuate e le risorse umane, finanziarie e materiali 
assegnate, nonché nella identificazione degli eventuali fattori ostativi, delle eventuali 
responsabilità per la mancata o parziale attuazione, dei possibili rimedi. Il controllo 
strategico è finalizzato in particolare a: - verificare il grado di raggiungimento dei 
risultati in relazione alle scelte strategiche - rilevare l’efficacia delle azioni strategiche 
misurandone l’impatto sugli ambiti di intervento - verificare il grado ed i tempi di 
realizzazione delle azioni previste dal Dup. 
Pertanto, la verifica dello stato di attuazione dei programmi, adottata contestualmente 
alla presentazione del nuovo DUP, si configura come azione necessaria affinché si attui 
correttamente il ciclo della performance. 
Per quanto concerne il piano delle performance 2023-2025 si procederà con l’attività 
di verifica e monitoraggio, relativamente agli obiettivi ed indicatori della performance 
organizzativa e individuale. 
Inoltre, si procederà al monitoraggio sull’organizzazione del lavoro agile. 
Mentre per quanto riguarda il monitoraggio della sottosezione rischi corruttivi e 
trasparenza si rimanda alle attività svolte dal responsabile della prevenzione della 
corruzione e della trasparenza (RPCT) e connesse alla predisposizione dei piani 
triennali ed alla relazione annuale, ai sensi dell’art. 1, comma 14, della legge 190/2012. 
Per la redazione della relazione, il segretario generale (RPCT) si avvalso della 
Piattaforma di acquisizione dei piani triennali di prevenzione della corruzione e della 
trasparenza, messa a disposizioni da ANAC, generata automaticamente ed inserita nella 
Sezione di Amministrazione trasparente, Sotto sezione altri contenuti, come da link 
seguente  
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Per la Sezione Organizzazione e capitale umano il monitoraggio della coerenza con gli 
obiettivi di performance sarà effettuato su base triennale dal nucleo di valutazione.  
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Allegato n.1  
Piano integrato di attività ed organizzazione 

 
Sistema di misurazione e valutazione delle performance 

 
- COMUNE DI CEGLIE MESSAPICA 
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- SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 
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1 INTRODUZIONE 
1.1 Premessa 

Il presente sistema di valutazione coinvolge tutto il personale del Comune di Ceglie Messapica e 
descrive nel dettaglio il processo di valutazione, individuando le responsabilità degli addetti alla 
valutazione. 
Ai fini della valutazione, il personale del Comune di Ceglie Messapica è distinto in due categorie: 

1. personale titolare di posizione organizzativa (c.d. Responsabili di Area); 
2. personale privo di posizione organizzativa. 

Il sistema è previsto dall’art. 11 del Regolamento per la Misurazione e Valutazione della 
Performance del Comune di Ceglie Messapica ed ha l’obiettivo di misurare e valutare la 
performance con riferimento alle unità organizzative in cui si articola (aree funzionali) ed ai singoli 
dipendenti al fine di migliorare la qualità dei servizi offerti, nonché di promuovere la crescita delle 
competenze professionali attraverso la valorizzazione del merito e l’erogazione dei premi per i 
risultati perseguiti dai singoli e dalle unità organizzative in un quadro di pari opportunità di diritti e 
di doveri, trasparenza dei risultati e delle risorse impiegate per il loro perseguimento. 

1.2 Ruoli coinvolti nel processo di misurazione e valutazione 
I ruoli coinvolti nel processo di valutazione sono diversi: 

a) Risorse Umane: tutto il personale del Comune di Ceglie Messapica è oggetto di valutazione. A tal 
fine il personale è suddiviso nelle due categorie sopra dette. 

b) Responsabile di Area: valuta la performance individuale del personale assegnato alla propria Area; 
c) Nucleo di Valutazione: valuta la performance organizzativa delle Aree e la performance 

individuale dei Responsabili. 
1.3 Ambiti di valutazione 

Gli ambiti della valutazione sono di due tipi: performance organizzative e performance individuale. 
La performance organizzativa ha come oggetto la performance delle unità organizzative in cui il 
Comune si articola (aree funzionali) e fa riferimento ai seguenti aspetti: 

a) l’impatto dell’attuazione delle politiche attivate dall’organo esecutivo sulla soddisfazione finale dei 
bisogni della collettività; 

b) l’attuazione dei piani e programmi, ovvero la misurazione dell’effettivo grado di attuazione dei 
medesimi, nel rispetto delle fasi e dei tempi previsti, degli standard qualitativi e quantitativi definiti, 
del livello previsto di assorbimento delle risorse; 

c) la rilevazione del grado di soddisfazione dei destinatari delle attività e dei servizi anche attraverso 
modalità interattive; 

d) la modernizzazione e il miglioramento qualitativo dell’organizzazione e delle competenze 
professionali e la capacità di attuazione di piani e programmi; 
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e) lo sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, i soggetti interessati, gli utenti 
e i destinatari dei servizi, anche attraverso lo sviluppo di forme di partecipazione e collaborazione; 

f) l’efficienza nell’impiego delle risorse, con particolare riferimento al contenimento ed alla riduzione 
dei costi, nonché all’ottimizzazione dei tempi dei procedimenti amministrativi; 

g) la qualità e la quantità delle prestazioni e dei servizi erogati; 
h) il raggiungimento degli obiettivi di promozione delle pari opportunità. 
La performance organizzativa viene valutata sulla base di obiettivi derivanti dai documenti di 
programmazione (Piano Esecutivo di Gestione). 
La performance individuale ha come oggetto la performance dell’individuo valutata sulla base di 
obiettivi e di comportamenti organizzativi. 
La misurazione e la valutazione della performance individuale di Responsabili di Area è collegata: 

a) agli indicatori di performance relativi all’Area di diretta responsabilità; 
b) al raggiungimento di specifici obiettivi individuali (eventualmente integrati nel corso della 

gestione amministrativa); 
c) alla qualità del contributo assicurato alla performance generale della struttura, alle competenze 

professionali e manageriali dimostrate; 
d) alla capacità di valutazione dei propri collaboratori, dimostrata tramite una significativa 

differenziazione i giudizi. 
La misurazione e la valutazione della performance individuale del personale privo di posizione 
organizzativa è collegata: 

a) al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo e individuali (eventualmente integrati dalle 
direttive dei responsabili); 

b) alla qualità del contributo assicurato alla performance dell’Area di appartenenza; 
c) alle competenze dimostrate ed ai comportamenti professionali e organizzativi. 
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2 LA VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE ORGANIZZATIVA 
2.1 La performance organizzative delle Aree. 

Il Piano Esecutivo di Gestione, approvato annualmente dalla giunta subito dopo l’approvazione del 
bilancio annuale, determina, per ogni Area (Centro di Responsabilità), gli obiettivi di gestione e le 
dotazioni (finanziarie, umane e strumentali) necessarie per realizzarli ed individua, per ciascun 
obiettivo, i parametri e gli indicatori che consentono la successiva verifica in termini di risultati 
conseguiti. 
Per ciascun Centro di Responsabilità (Area) il PEG individua un numero limitato di obiettivi, tale da 
rendere conto delle componenti più significative dei risultati da produrre. Agli obiettivi individuati 
viene attribuito un peso, in ragione del rilievo e del grado di complessità. La somma dei pesi 
attribuiti agli obiettivi di ciascun’Area/CR deve dare il totale di 100. 
A ciascun obiettivo viene associato un indicatore con un intervallo di valori: il valore peggiore ed il 
valore migliore che permettono alla fine di determinare il grado di raggiungimento dell’obiettivo. 
A consuntivo l’ottenimento del valore migliore determina il pieno raggiungimento dell’obiettivo 
(R) = punteggio 1 
Un valore compreso tra il migliore ed il peggiore determina il raggiungimento parziale 
dell’obiettivo (PR) = punteggio 0,6. 
Un valore al di sotto di quello peggiore determina il mancato raggiungimento dell’obiettivo 
(NR) = punteggio 0. 
Può verificarsi il caso di obiettivi per i quali non è possibile e/o opportuno prevedere risultati 
parziali attesi. Per questi obiettivi non si configura la fattispecie dell’obiettivo parzialmente 
raggiunto. Questa situazione può essere rappresentata individuando il solo valore migliore. 
Subito dopo l’approvazione del PEG, il Nucleo compila l’allegata Tabella 1 per ogni Area e le invia 
ai Responsabili interessati. 
Questi ultimi comunicano gli obiettivi a tutto il personale di ciascuna Area. 
All’inizio dell’anno successivo i Responsabili presentano al Nucleo tutta la documentazione idonea 
a consentire la valutazione degli obiettivi. 
Alla luce del valore assunto dagli indicatori alla fine del periodo di valutazione (colonna F), il 
Nucleo procede ad attribuire a ciascun obiettivo un punteggio (colonna G) secondo la seguente 
scala: 

- R (obiettivo raggiunto) = punteggio 1 
- PR (obiettivo parzialmente raggiunto) = punteggio 0,6 
- NR (obiettivo non raggiunto) = punteggio 0. 

Il punteggio finale (Colona H) si ottiene, per ciascun obiettivo, moltiplicando il peso (colonna 
B) per il grado di raggiungimento degli obiettivi (colonna G). Tale punteggio può essere compreso 
in un intervallo tra 0 e 100. 
Al fine di garantire l’attuazione del principio di trasparenza sancito dall’art. 11 del D.lgs. 150/2009, 
l’esito delle valutazioni viene pubblicato sul sito istituzionale del Comune. 
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Il grado di raggiungimento degli obiettivi assegnati alle Aree ha effetto diretto sulla valutazione 
della performance individuale dei Responsabili e del personale privo di Posizione Organizzativa. 
Per tale ragione, al termine della valutazione le Tabelle 1, compilate dal Nucleo, vengono portate a 
conoscenza di tutti i valutati con mezzi idonei. 
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3 LA VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE INDIVIDUALE DEI RESPONSABILI 

DI AREA 
3.1 Premessa 

La misurazione e valutazione della performance individuale dei Responsabili di Area è collegata: 
a) al raggiungimento di specifici obiettivi; 
b) al miglioramento dell’organizzazione e delle competenze professionali e manageriali dimostrate 

che contribuiscono a valutare la qualità dell’apporto del singolo ai risultati della struttura di 
appartenenza; 

c) alla capacità di valutazione dei propri collaboratori, dimostrata tramite una significativa 
differenziazione dei giudizi. 

Per ogni oggetto di valutazione è assegnato un punteggio specifico sulla base dei risultati della 
valutazione effettuata. 
Il punteggio viene moltiplicato per un coefficiente che “pesa” l’importanza dell’oggetto di 
valutazione. I singoli punteggi delle diverse sezioni, ponderati sulla base dei pesi e in fine sommati, 
determinano il valore complessivo della performance e consentono la successiva articolazione di 
una graduatoria dei Responsabili. 
Di seguito la scheda dei Responsabili che evidenzia il “peso” di un oggetto sul totale 
 
 

 
A Ambito di valutazione 

 
B Peso 

 
C Valore conseguito 

 
D Punti (C*B) 

Performance organizzativa di Area1  
50%2 

  

Obiettivi individuali   

 
Competenze professionali e manageriali 

 
30% 

  

 
Capacità di valutare il personale 

 
20% 

  

  
Somma Max 100 

 
 
 
 
 
 
 
1 Il valore conseguito dalla performance di Area è quello calcolato secondo quanto specificato nei 
paragrafi 2 e 3. 
2 Se oltre agli obiettivi di performance organizzativa si assegnano anche obiettivi individuali, ai primi 
sarà dato un peso percentuale pari a 40% mentre ai secondi il restante 10%. 
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3.2 La valutazione delle competenze professionali e manageriali dei Responsabili 
La valutazione delle competenze professionali e manageriali avviene valutando quattro categorie di 
comportamenti: 

1) problem solving; 
2) capacità organizzativa e gestionale; 
3) professionalità, capacità di guidare e motivare i propri collaboratori; 
4) assunzione di responsabilità. 

A ciascun comportamento sono associati tre livelli di valutazione (basso, medio, alto) e per ciascun 
livello sono definiti i corrispondenti descrittori che esprimono le caratteristiche che il valutato deve 
possedere per raggiungere un determinato livello di valutazione: 

- se il valutato è descritto dal livello “basso”, ottiene un punteggio pari a 15; 
- se il valutato è descritto dal livello “medio”, ottiene un punteggio pari a 20; 
- se il valutato è descritto dal livello “alto”, ottiene un punteggio pari a 25. 
Il punteggio attribuito per le competenze professionali è dato dalla somma dei punteggi dei singoli 
comportamenti per un valore compreso tra 60 e 100. 
I punteggi sono attribuiti dal Nucleo di Valutazione sulla base dell’interazione avuta nel corso 
dell’anno con i valutati. 
I descrittori delle competenze sono quelli indicati nell’allegata Tabella 2. 

3.3 La valutazione della capacità di valutare 
La capacità di valutare indica la capacità del Responsabile di differenziare le valutazioni dei propri 
collaboratori. L’introduzione di questo parametro nella scheda di valutazione dei Responsabili ha lo 
scopo di valorizzare il ruolo del responsabile valutatore incentivandolo ad effettuare uno sforzo di 
differenziazione dei giudizi sui propri valutati. Il parametro è assegnato dal Nucleo a valle del 
processo di trasmissione delle schede. Per la misurazione di tale capacità viene fissata una 
percentuale di differenziazione dei giudizi pari almeno al 50% dei collaboratori valutati. Più 
precisamente: 

- al Responsabile che differenzia le valutazioni per un numero superiore al 50% dei collaboratori è 
attribuito un punteggio pari a 100; 

- al Responsabile che differenzia le valutazioni per un numero pari al 50% dei collaboratori è 
attribuito un punteggio pari a 60; 

- al Responsabile che differenzia le valutazioni per un numero inferiore al 50% dei collaboratori è 
attribuito un punteggio pari a 0. 
3.4 Valutazione finale 

Al termine della valutazione, per ciascun Responsabile il Nucleo compila l’allegata Tabella 3 con la 
proposta di valutazione finale della performance individuale dei Responsabili e la trasmette in via 
riservata al Sindaco entro il 28 febbraio dell’anno successivo alla valutazione. Alla suddetta tabella 
è altresì allegata la Tabella 2, con la valutazione dei comportamenti. 
L’esito della valutazione viene comunicato dal Sindaco a ciascun Responsabile, in forma scritta. 
Non sono valutabili e, pertanto, non percepiscono la retribuzione di risultato, i Responsabili il cui 
incarico non abbia raggiunto almeno i sei mesi nel corso dell’anno. 
Al fine di garantire l’attuazione del principio di trasparenza sancito dall’art. 11 del D.lgs. 150/2009, 
l’esito della valutazione viene pubblicato sul sito internet del Comune. 
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4 LA VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE INDIVIDUALE DEL PERSONALE 

PRIVO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA 
4.1 Premessa 

La misurazione e valutazione della performance individuale del personale privo di Posizione 
Organizzativa è collegata: 

a) al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo e individuali (eventualmente integrati dalle 
direttive del responsabile); 

b) alla qualità del contributo assicurato alla performance dell’Area di appartenenza, alle 
competenze dimostrate ed ai comportamenti professionali e organizzativi. 

Per ogni oggetto di valutazione è assegnato un punteggio specifico sulla base dei risultati della 
valutazione effettuata. 
Il punteggio viene moltiplicato per un coefficiente che “pesa” l’importanza dell’oggetto di 
valutazione. I singoli punteggi delle diverse sezioni, ponderati sulla base dei pesi e in fine sommati, 
determinano il valore complessivo della performance e consentono la successiva articolazione di 
una graduatoria dei responsabili. 
Di seguito la scheda dei dipendenti che evidenzia il “peso” di un oggetto sul totale 
 
 

A Ambito di valutazione B Peso C Valore conseguito D Punti (C*B) 

Performance organizzativa di Area3  
40%4 

  

Obiettivi individuali   

Comportamenti organizzativi 60%   

 Somma Max 100 

 
 

4.2 La valutazione dei comportamenti del personale privo di 
Posizione Organizzativa. 

La valutazione dei comportamenti del personale privo di Posizione Organizzativa avviene valutando 
quattro tipologie di comportamenti organizzativi ad ognuna delle quali è associato un descrittore. 
A ciascun descrittore sono associati cinque livelli di valutazione che indicano le caratteristiche che 
occorre possedere per raggiungere un determinato livello di valutazione: 

- se il comportamento descritto viene espresso con “quasi mai o raramente”, il punteggio è pari 
a 2; 

- se il comportamento descritto viene espresso con “a volte, soprattutto in situazioni non 
complesse”, il punteggio è pari a 4; 

- se il comportamento descritto viene espresso con “spesso, ma non in tutte le situazioni in cui 
era necessario”, il punteggio è pari a 6; 

 
3 Il valore conseguito dalla performance di Area è quello calcolato secondo quanto specificato nel 
paragrafo 2. 
4 Se oltre agli obiettivi di performance organizzativa si assegnano anche obiettivi individuali o di 
gruppo, ai primi sarà dato un peso percentuale pari a 30% mentre ai secondi il restante 10%. 
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- se il comportamento descritto viene espresso con “sempre, in tutte le situazioni in cui era 
necessario”, il punteggio è pari a 8; 

- se il comportamento descritto viene espresso con “sempre, con risultati decisamente superiori 
alle attese”, il punteggio è pari a 10. 

Il punteggio attribuito per i comportamenti è dato dalla somma dei punteggi dei singoli comportamenti 
per un valore compreso tra 20 e 100. 
I punteggi sono attribuiti dal Responsabile di Area sulla base dell’interazione avuta nel corso 
dell’anno con i valutati. 
I descrittori dei comportamenti sono quelli indicati nell’allegata Tabella 4. 

4.3 Valutazione finale 
Al termine della valutazione, per ciascun dipendente, il Responsabile di Area, compila l’allegata 
Tabella 5 con la valutazione finale della performance individuale e la trasmette agli interessati. Alla 
suddetta tabella è altresì allegata la Tabella 4, con la valutazione dei comportamenti. 
Al fine di garantire l’attuazione del principio di trasparenza sancito dall’art. 11 del D.lgs. 150/2009, 
l’esito della valutazione viene pubblicato sul sito internet del Comune. 
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5 CONCLUSIONI 

Al termine del processo valutativo tutte le tabelle compilate dai valutatori vengono inviate al 
Servizio Personale per la pubblicazione sul sito istituzionale e per l’avvio delle procedure per la 
corresponsione delle retribuzioni di risultato (per titolari di Posizione Organizzativa) e dei premi 
annuali (per il restante personale). 
Per i dipendenti in fase di contrattazione collettiva integrativa si definiscono le fasce di merito che 
non possono essere inferiori a tre. Una quota prevalente delle risorse destinate al trattamento 
accessorio collegato alla performance individuale viene attribuito al personale collocato nella fascia 
di merito alta. 
Al fine di prevenire il contenzioso in sede giurisdizionale, gli eventuali conflitti sorti nell’ambito del 
processo valutativo vanno sottoposti a preventive procedure di conciliazione ispirate ai principi di 
celerità, efficienza, efficace ed economicità. 
Nel caso in cui il valutato non condivida la valutazione ne chiede il riesame, entro 15 giorni dalla 
comunicazione, al valutatore. Quest’ultimo, nei 30 giorni successivi, effettua il riesame ed assume 
la decisione finale, motivandola. 
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- TABELLA.1 VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE ORGANIZZATIVA 
 
Anno    
 
 
Area   Responsabile    
 
 
 
 
 

A B C D E F G H 
 
Obiettivi 

 
Peso 

 
Indicatore 

 
Valore 
peggiore 

 
Valore 
migliore 

 
Risultato 

Grado 
raggiungiment
o obiettivi (NR 
PR R) 

Punteggio 
effettivo 
(B*G) 

1        
2        
…..        
n        
 100  Somma 

max 100 
 
 
 
 
I componenti del Nucleo 
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- TABELLA.2 DESCRITTORI DELLE COMPETENZE DEI RESPONSABILI 
 
Anno    
 
 
Responsabile    
 
 
Descrittori per il problem solving: 
 

Livello Descrittore Punteggio 
previsto 

Punteggio 
assegnato 

 
 
Basso 

 
Il dipendente valutato ha dimostrato una sufficiente capacità 
di risolvere i problemi che vengono posti alla sua unità, 
anche se non sempre appare in grado di identificare la 
soluzione più adeguata e di anticipare le implicazioni della 
soluzione adottata. 

 
 
15 

 

 
Medio 

Il dipendente valutato è in grado di identificare la soluzione 
più adeguata ai problemi che vengono posti alla sua unità e 
di adottare gli interventi interni alla struttura necessari per 
assicurare la soddisfacente applicazione della soluzione 
prescelta. 

 
20 

 
Alto 

Il dipendente valutato è in grado di identificare in modo 
autonomo e anticipatorio i problemi di interesse della 
propria unità organizzativa, di individuare la soluzione più 
adeguata e di suggerire e mettere in atto gli interventi 
necessari per adottare tale soluzione. 

 
25 

 
Descrittori per la capacità organizzativa e gestionale: 
 

Livello Descrittore Punteggio 
previsto 

Punteggio 
assegnato 

 
 
Basso 

Il dipendente valutato ha organizzato la propria unità in 
modo che solo raramente si sono verificate disfunzioni, 
peraltro, non rilevanti. Il clima organizzativo interno 
all’unità presenta alcune criticità, dovute ad una leadership 
non sempre adeguata e/o alle difficoltà di programmazione 
di alcune attività. 

 
 
15 

 

 
 
Medio 

Il dipendente valutato ha organizzato la propria unità 
preservandola da particolari disfunzioni; il clima 
organizzativo è complessivamente positivo. La leadership 
risulta adeguata e le capacità di programmazione e controllo 
evidenziate consentono una corretta ripartizione dei carichi 
di lavoro all’interno della struttura. 

 
 
20 

 
 
Alto 

Il dipendente valutato ha adottato tutte le iniziative 
necessarie ad assicurare un funzionamento efficiente ed 
efficace della propria unità organizzativa. Ha individuato 
correttamente le responsabilità individuali. Il clima 

 
 
25 
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organizzativo è positivo. La sua leadership è indiscussa 
all’interno dell’unità. 
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Descrittori per professionalità, capacità di guidare e motivare i propri collaboratori: 
 

Livello Descrittore Punteggio 
previsto 

Punteggio 
assegnato 

 Il dipendente valutato opera abbastanza positivamente 
all’interno 

  

Basso dell’organizzazione amministrativa. Solo raramente sono 
emersi dei 
problemi nei rapporti interpersonali con i colleghi e con 
soggetti 

15 

 esterni (utenti e/o altri interlocutori abituali).  
 Il dipendente valutato opera positivamente

 all’interno 
 

Medio dell’organizzazione     amministrativa.     Non     sono     stati 
segnalati 
problemi nei rapporti interpersonali con i colleghi e con 
soggetti 

20 

 esterni (utenti e/o altri interlocutori abituali).  
 Il dipendente valutato opera positivamente

 all’interno 
 

Alto dell’organizzazione amministrativa. È in grado di attivare in 
modo 
del tutto autonomo rapporti positivi con i colleghi e con 
soggetti 

25 

 esterni (utenti e/o altri interlocutori abituali).  
 
Descrittori per assunzione di responsabilità: 
 

Livello Descrittore Punteggio 
previsto 

Punteggio 
assegnato 

 
Basso 

Il dipendente valutato si fa carico dei compiti assegnati solo 
a seguito di sollecitazione. Aspetta di ricevere direttive o 
indicazioni sui modi e tempi di svolgimento delle proprie 
attività. 

 
15 

 

 
Medio 

Il dipendente valutato si fa carico dei compiti assegnati 
senza bisogno di sollecitazioni. Cerca continuamente 
conferme della correttezza del processo. Chiede aiuto e 
collaborazione. 

 
20 

Alto Il dipendente valutato si fa carico dei compiti assegnati in 
modo totale, garantendo in prima persona il risultato finale. 

25 

 
 
 
 
I componenti del Nucleo 
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TABELLA.3 VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE INDIVIDUALE DEI 
RESPONSABILI 
 
Anno    
 
 
Responsabile    
 
 
Area   
 
 

A Ambito di valutazione B Peso C Valore conseguito D Punti (C*B) 
Performance organizzativa di Area5 50%6   
Obiettivi individuali e manageriali   
Competenze professionali 30%   
Capacità di valutare il personale 20%   
 Somma Max 100 

 
 
 
I componenti del Nucleo 
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5 Il valore conseguito dalla performance di Settore è quello calcolato secondo quanto specificato nei 
paragrafi 2 e 3. 
6 Se oltre agli obiettivi di performance organizzativa si assegnano anche obiettivi individuali, ai primi 
sarà dato un peso percentuale pari a 40% mentre ai secondi il restante 10%. 
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- TABELLA.4 DESCRITTORI DEI COMPORTAMENTI DEI DIPENDENTI 
 
Anno    
 
 
Dipendente    
 
 
Descrittori dei comportamenti legati all’organizzazione: 
 

Comportamenti 
organizzativi 

Descrittori Criteri di valutazione Punteggio 
assegnato 

  quasi mai o raramente (punti 2)  
  a volte, soprattutto in situazioni non 

complesse (punti 4) 
 Offre 

spontaneamente 
supporto ed aiuto ai 
colleghi 

spesso, ma non in tutte le situazioni 
in cui era necessario (punti 6) 
sempre, in tutte le situazioni in cui 
era necessario (punti 8) 

 
Collaborazione 
internazionale 

 sempre, con risultati
 decisamente superiori alle 
attese (punti 10) 

 quasi mai o raramente (punti 2)  
 Tiene costantemente 

conto delle 
interrelazioni 
esistenti tra la 
propria attività e 
quella degli altri 
colleghi, agendo    di 
conseguenza 

a volte, soprattutto in situazioni non 
complesse (punti 4) 
spesso, ma non in tutte le situazioni 
in cui era necessario (punti 6) 
sempre, in tutte le situazioni in cui 
era necessario (punti 8) 

  sempre, con risultati
 decisamente 
superiori alle attese (punti 10) 

  quasi mai o raramente (punti 2)  
 
 
 
Flessibilità 

È disponibile ad 
adeguarsi alle 
esigenze 
dell’incarico 
ricoperto, anche in 
presenza 
 di 
mutamenti 
organizzativi 

a volte, soprattutto in situazioni non 
complesse (punti 4) 
spesso, ma non in tutte le situazioni 
in cui era necessario (punti 6) 
sempre, in tutte le situazioni in cui 
era necessario (punti 8) 

  sempre, con risultati
 decisamente 
superiori alle attese (punti 10) 
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Descrittori dei comportamenti di relazione: 
 

Comportamenti 
organizzativi 

Descrittori Criteri di valutazione Punteggio 
assegnato 

  quasi mai o raramente (punti 2)  
 
 
 
Gestione della 
comunicazione 

 
È in grado di 
suscitare nell’utenza 
(interna e/o
 esterna) 
un’immagine 
dell’amministrazione 
affidabile ed 
efficiente 

a volte, soprattutto in situazioni non 
complesse (punti 4) 
spesso, ma non in tutte le situazioni 
in cui era necessario (punti 6) 
sempre, in tutte le situazioni in cui 
era necessario (punti 8) 

  sempre, con risultati
 decisamente superiori alle 
attese (punti 10) 

  quasi mai o raramente (punti 2)  
 
 
 
Gestione della 
relazione 

 
Individua ed utilizza 
le giuste modalità di 
rapportarsi agli altri 
e le adatta rispetto ai 
diversi interlocutori 

a volte, soprattutto in situazioni non 
complesse (punti 4) 
spesso, ma non in tutte le situazioni 
in cui era necessario (punti 6) 
sempre, in tutte le situazioni in cui 
era necessario (punti 8) 

  sempre, con risultati
 decisamente superiori alle 
attese (punti 10) 

 
Descrittori dei comportamenti di realizzazione: 
 

Comportamenti 
organizzativi 

Descrittori Criteri di valutazione Punteggio 
assegnato 

  quasi mai o raramente (punti 2)  
  a volte, soprattutto in situazioni non 

complesse (punti 4) 
 
Tempestività 

Rispetta i tempi e le 
scadenze per 
l’esecuzione della 
prestazione 

spesso, ma non in tutte le situazioni 
in cui era necessario (punti 6) 
sempre, in tutte le situazioni in cui 
era necessario (punti 8) 

  sempre, con risultati
 decisamente superiori alle 
attese (punti 10) 

  quasi mai o raramente (punti 2)  
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Accuratezza 

Opera con 
attenzione, 
dando esecuzione 
con precisione ed 
esattezza alle 
iniziative richieste 
dalle circostanze 
specifiche e dalla 
natura del compito 
assegnato 

a volte, soprattutto in situazioni non 
complesse (punti 4) 
spesso, ma non in tutte le situazioni 
in cui era necessario (punti 6) 
sempre, in tutte le situazioni in cui 
era necessario (punti 8) 
sempre, con risultati
 decisamente superiori alle 
attese (punti 10) 
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Descrittori dei comportamenti professionali: 
 

Comportamenti 
organizzativi 

Descrittori Criteri di valutazione Punteggio 
assegnato 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sviluppo e 
condivisione della 
conoscenza 

 
Cura costantemente 
le proprie 
competenze 
valorizzando le 
opportunità formative 
ricevute, 
l’auto 
approfondimento e
 lo
 scambio 
professionale 

quasi mai o raramente (punti 2) 
a volte, soprattutto in situazioni non 
complesse (punti 4) 
spesso, ma non in tutte le situazioni 
in cui era necessario (punti 6) 
sempre, in tutte le situazioni in cui 
era necessario (punti 8) 
sempre, con risultati
 decisamente superiori alle 
attese (punti 10) 

 

 
 
 
Trasmette le 
competenze 
possedute ai colleghi 
anche di altre 
funzioni 

quasi mai o raramente (punti 2) 
a volte, soprattutto in situazioni non 
complesse (punti 4) 
spesso, ma non in tutte le situazioni 
in cui era necessario (punti 6) 
sempre, in tutte le situazioni in cui 
era necessario (punti 8) 
sempre, con risultati
 decisamente superiori alle 
attese (punti 10) 

 

 
 
 
 
Analisi e soluzione dei 
problemi 

È in grado di 
elaborare soluzioni 
critiche e di risolvere 
problemi imprevisti, 
proponendo possibili 
alternative ed 
utilizzando le proprie 
conoscenze, anche 
derivanti 
dall’esperienza sul 
campo 

quasi mai o raramente (punti 2) 
a volte, soprattutto in situazioni non 
complesse (punti 4) 
spesso, ma non in tutte le situazioni 
in cui era necessario (punti 6) 
sempre, in tutte le situazioni in cui 
era necessario (punti 8) 
sempre, con risultati
 decisamente superiori alle 
attese (punti 10) 
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- TABELLA.5 VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE INDIVIDUALE DEI 
DIPENDENTI 

 
Anno    
 
 
Dipendente    
 
 
Area    
 
 

A Ambito di valutazione B Peso C Valore 
conseguito 

D Punti 
(C*B) 

Performance organizzativa di Area7 40%8   
Obiettivi individuali   
Comportamenti organizzativi 60%   
 Somma 

Max 100 

 
 
 
 
 
Il Responsabile di Area 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 Il valore conseguito dalla performance di Area è quello calcolato secondo quanto specificato nel 
paragrafo 2. 
8 Se oltre agli obiettivi di performance organizzativa si assegnano anche obiettivi individuali o di gruppo, 
ai primi sarà dato un peso percentuale pari a 30% mentre ai secondi il restante 10%. 
 
 
 

 F) 
 

Allegato n.2  
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Piano integrato di attività ed organizzazione 
 
 
 
 
 
 
REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL LAVORO AGILE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Adottato con deliberazione della Giunta Comunale n.      in data 
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Fonti Normative 
 

• Legge n. 124 del 7 agosto 2015 art.14,  

• Legge n. 81 del 22 maggio 2017, capo II artt. Da 18 a 24 

• Direttiva n. 3/2017 del Presidente del Consiglio dei Ministri,  

• Legge n. 77 del 17 luglio 2020 come modificata dalla legge n. 87 del 17.6.2021,  

• Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione dell’8/10/2021,  

• Linee guida del Ministro per la Pubblica Amministrazione emanate ai sensi dell’art. 1 
comma 6 del D.M. dell’8/10/2021,  

• Legge n.122 del 4 agosto 2022, 

• Articoli da 36 a 70 del C.C.N.L. relativo al personale del Comparto Funzioni locali per il 
triennio 2019 – 2021. 

 
 
Art. 1 – OGGETTO  
 

1. Il presente Regolamento disciplina il lavoro agile nel Comune di Ceglie Messapica, quale 
forma di organizzazione e di esecuzione della prestazione lavorativa per i propri dipendenti 
che ne facciano richiesta, in attuazione di quanto previsto dall'art. 14 della legge 7 agosto 
2015 n. 124, dalla direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 1° giugno 2017 n. 
3/17 e dagli articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017 n.81. 

 
 
Art.2 – FINALITÀ  
 
Il lavoro agile è una modalità flessibile di esecuzione della prestazione lavorativa, senza precisi vin-
coli di orario o di luogo, basata sui principi di autonomia, responsabilità e fiducia, nel rispetto del 
principio di non discriminazione e di pari opportunità. 
 
È finalizzato a conseguire il miglioramento dei servizi pubblici e l’innovazione organizzativa garan-
tendo, al contempo, l’equilibrio tra tempi di vita e di lavoro. 
 
Tale modello organizzativo si propone come strumento di ripensamento intelligente delle modalità 
di lavoro, in grado di innescare un profondo cambiamento culturale e di promuovere un processo di 
innovazione nell’organizzazione del lavoro e nel funzionamento delle pubbliche amministrazioni e 
dei servizi ai cittadini, introducendo soluzioni organizzative che favoriscano lo sviluppo di una cul-
tura gestionale orientata al risultato e, al tempo stesso, mirata ad un incremento di produttività, otti-
mizzando l'introduzione delle nuove tecnologie e realizzando economie di gestione; 
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Il lavoro agile si è affermato sia come una misura di conciliazione vita-lavoro sia come una nuova 
visione del lavoro volta a favorire una maggiore efficacia dell’azione amministrativa, della produtti-
vità e di orientamento ai risultati. 
Ai vantaggi goduti dal lavoratore agile sul piano della conciliazione tra vita privata e professionale si 
affiancano quelli del datore di lavoro che può vantare alle sue dipendenze lavoratori più efficienti, 
responsabilizzati e motivati. 
 
Il lavoro agile, inoltre, pone attenzione su temi di interesse collettivo tramite la riduzione degli spo-
stamenti casa-lavoro-casa, nell'ottica di una politica volta a ridurre l’impatto ambientale connesso alla 
mobilità, favorendo la riduzione degli spostamenti a favore di una migliore viabilità, il contenimento 
dei livelli di inquinamento e un abbattimento dei costi sia per il datore di lavoro che per il lavoratore. 
 
Sulla base di queste premesse, il lavoro agile persegue le seguenti finalità: 
- promuovere una nuova visione dell’organizzazione del lavoro volta a stimolare l’autonomia, la re-
sponsabilità e la motivazione dei lavoratori, in un’ottica di incremento della produttività e del benes-
sere organizzativo, nonché la capacità di gestione del tempo in rapporto agli obiettivi specifici dell’at-
tività lavorativa; 
- favorire, altresì, attraverso lo sviluppo della cultura gestionale orientata al risultato e l’utilizzo cre-
scente delle ICT (Information and Communication Technologies - Tecnologie riguardanti i sistemi 
integrati di telecomunicazione) che il lavoro agile implica, l’incremento dell’efficacia e dell’effi-
cienza dell’azione amministrativa, in primo luogo quella rivolta direttamente al cittadino; 
- favorire la mobilità sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa-lavoro-casa, nell’ottica 
di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico automobilistico in termini di volumi, 
percorrenza e inquinamento; 
- agevolare la conciliazione dei tempi vita-lavoro (work-life balance) di tutti i dipendenti che lo svol-
gono. 
 
 
 
 
 
Art. 3 – DEFINIZIONI  
 
1. “Lavoro agile” o “smartworking” è una delle possibili modalità di effettuazione della prestazione 
lavorativa a distanza; è una modalità flessibile di esecuzione della prestazione di lavoro subordinato. 
L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria e le modalità sono concordate tra le 
parti. 
Il “lavoro agile” o “smartworking” si connota in generale con le seguenti caratteristiche: 

• esecuzione della prestazione lavorativa in parte all’interno della sede di lavoro e in parte 
all’esterno (flessibilità spaziale della prestazione), entro i soli limiti di durata massima 
dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale derivanti dalla legge e dalla contrattazione 
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collettiva (flessibilità temporale). Il lavoratore concorda con l’Amministrazione i luoghi 
dove è possibile svolgere l’attività e il tempo di svolgimento della prestazione lavorativa 
“agile” per il raggiungimento degli obiettivi e delle fasi assegnate. Differentemente il tele-
lavoro o lavoro da remoto prevede invece “il vincolo di tempo e il rispetto dei conseguenti 
obblighi di presenza derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro” (da linee 
guida art. 6 Lavoro da remoto); 

• possibilità di utilizzo di strumenti tecnologici propri o assegnati dal datore di lavoro per lo 
svolgimento dell’attività lavorativa; 

• assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti al di fuori dell’abituale 
sede di lavoro; 

 
2. “Lavoratore/lavoratrice agile”: il dipendente in servizio presso l’Amministrazione che svolge parte 
della propria attività lavorativa in modalità agile, secondo i termini stabiliti dall’accordo individuale; 
 
3.“Accordo individuale”: l’accordo concluso tra dipendente e Responsabile della struttura di appar-
tenenza del lavoratore. L’accordo è stipulato per iscritto anche in forma digitale e disciplina l’esecu-
zione della prestazione lavorativa al di fuori dei locali dell’Amministrazione. L’accordo individua, 
inoltre, la durata, gli obiettivi, le modalità organizzative e di svolgimento dell’attività lavorativa in 
lavoro agile. Gli accordi individuali sono trasmessi all’Ufficio personale per essere conservati nel 
fascicolo personale del lavoratore; 
(comma 1 art.19 l. 81/2017: L’accordo relativo alla modalità di lavoro agile è stipulato per iscritto 
ai fini della regolarità amministrativa e della prova, e disciplina l’esecuzione della prestazione la-
vorativa svolta all’esterno dei locali aziendali, anche con riguardo alle forme di esercizio del potere 
direttivo del datore di lavoro ed agli strumenti utilizzati dal lavoratore. L’accordo individua altresì 
i tempi di riposo del lavoratore nonché le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare 
la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro.) 
 
4. “attività espletabili in modalità smart” o “agile”: attività che non necessitano di una costante per-
manenza nella sede di lavoro e che, pertanto, possono essere svolte anche al di fuori di essa; 
 
5. “Amministrazione/Ente”: Comune di Ceglie Messapica; 
 
6. “strumenti di lavoro agile” (cfr. punto “le risorse strumentali” – art.5): dotazione informatica ne-
cessaria per l’esecuzione della prestazione lavorativa al di fuori dell’abituale sede di lavoro. Possono 
essere forniti dall’Amministrazione o essere di proprietà del dipendente. L’Amministrazione è re-
sponsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli strumenti tecnologici utilizzati dal dipen-
dente per lo svolgimento dell’attività lavorativa.  
L’Amministrazione garantisce la conformità delle dotazioni tecnologiche fornite al lavoratore agile 
alle disposizioni vigenti e il buon funzionamento delle stesse. Il lavoratore agile deve avere cura delle 
apparecchiature assegnate, è responsabile della custodia e conservazione in buono stato delle stesse 
e deve utilizzarle, unitamente ai software messi a sua disposizione dall’Ente, per l’esercizio esclusivo 
dell’attività lavorativa, nel rispetto delle disposizioni adottate in merito all’utilizzo degli strumenti e 
dei sistemi. È, altresì, tenuto ad adottare tutte le precauzioni necessarie a garantire la sicurezza nello 
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svolgimento delle attività lavorative. Il dipendente in lavoro agile è responsabile, ai sensi di legge, 
della custodia e della segretezza delle proprie credenziali. 
Qualora il dipendente utilizzi i propri strumenti informatici lo stesso è responsabile degli impianti 
elettrici, connessione, riscaldamento etc. dallo stesso utilizzati durante l’orario di lavoro agile. I di-
spositivi utilizzati per il lavoro agile anche se di proprietà del lavoratore, a cura e spese dell’ammini-
strazione saranno sottoposti alla configurazione e alla verifica della compatibilità da parte gli uffici 
competenti in materia di sicurezza informatica. 
Non è in alcun caso consentita la trattazione di dati e documenti dell’Amministrazione con modalità 
diverse dal collegamento da remoto alla postazione di lavoro e ai sistemi applicativi necessari allo 
svolgimento dell’attività lavorativa messi a disposizione dal Responsabile dei sistemi informatici. 
Le spese riguardanti i consumi elettrici, nonché il costo della connessione dati sono a carico del di-
pendente. 
 
7. “Luogo di lavoro agile”: spazio, al di fuori dei locali dell’Amministrazione, nella disponibilità del 
dipendente, prescelto e ritenuto idoneo dal lavoratore e dall’Amministrazione per svolgere l’attività 
lavorativa in modalità agile; 
 
8. “Sede di lavoro abituale” o “sede istituzionale”: i locali, presso la sede dell’Amministrazione, a cui 
il dipendente è assegnato. 
 
9. “Fascia di contattabilità” – fascia oraria nella quale il lavoratore è contattabile sia telefonicamente 
che via mail o con altre modalità similari. Tale fascia oraria non può essere superiore all’orario medio 
giornaliero di lavoro. Nelle fasce di contattabilità il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i re-
lativi presupposti, 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 familiari (permessi retri-
buiti per particolari motivi personali o familiari), i permessi sindacali di cui al CCNQ 4.12.2017 e ss. 
mm. ii., i permessi per assemblea di cui all’art. 10 (Diritto di assemblea), i permessi di cui all’art. 33 
della L.104/1992; 
 
10. “Fascia di inoperabilità” – fascia oraria nella quale il lavoratore non può erogare alcuna presta-
zione lavorativa. Tale fascia comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo (di cui all’art. 29, 
comma 6, del CCNL 2019/2021 sottoscritto in data 16.11.2022) a cui il lavoratore è tenuto; 
 
11. “Diritto alla disconnessione” – fermo restando quanto previsto per la “fascia di inoperabilità” e 
fatte salve le attività funzionali agli obiettivi assegnati, negli orari diversi da quelli ricompresi nella 
“fascia di contattabilità” non sono richiesti i contatti con i colleghi o con il Responsabile per lo svol-
gimento della prestazione lavorativa, la lettura delle email, la risposta alle telefonate e ai messaggi, 
l’accesso e la connessione al sistema informativo dell’Ente. 
 
 
Art. 4 – DISCIPLINA GENERALE E AMBITO DI APPLICAZIONE  
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1. L’accesso al lavoro agile può essere accordato, su richiesta, a tutti i dipendenti del Comune di 
Ceglie Messapica, con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto che 
siano stati assunti con contratto a tempo indeterminato o determinato, la cui attività sia compatibile 
con lo svolgimento dello smart working e con le specifiche modalità organizzative esistenti nella 
struttura presso la quale il dipendente presta servizio, a condizione che: 

a. non venga in alcun modo pregiudicata o ridotta la fruizione dei servizi da parte degli utenti; 
b. sia rispettato il limite massimo del 60% del personale in modalità agile; 
c. sia garantita un’adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro in 

modalità “agile”, favorendo particolari esigenze legate a motivi familiari o di salute; 
d. sia assicurata, per ciascun lavoratore autorizzato, la prevalenza del lavoro in presenza; 
e. sia assicurata l’adozione di strumenti tecnologici idonei a garantire l’assoluta riservatezza 

dei dati e delle informazioni trattate; 
f. sia assicurata l’idoneità della strumentazione tecnologica utilizzata, sia che questa venga 

fornita dall’Amministrazione, o sia di proprietà del lavoratore; 
g. il dipendente-lavoratore agile possa godere di autonomia operativa, abbia la possibilità di 

organizzare da sé, in modo responsabile, l’esecuzione della prestazione lavorativa, abbia 
sufficienti competenze informatiche e tecnologiche, ritenute necessarie per lo svolgimento 
dell’attività lavorativa assegnata; 

h. le comunicazioni con i responsabili ed i colleghi possano aver luogo con la medesima ef-
ficacia e livello di soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e telematici; 

i. le comunicazioni con gli utenti non siano necessarie o possano aver luogo con la medesima 
efficacia e livello di soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e telematici. 

 
Sono escluse dal novero delle attività remotizzabili quelle che non presentano le caratteristiche indi-
cate sopra, quali, a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, quelle che prevedono un con-
tatto necessariamente diretto con l’utenza o da eseguire presso specifiche strutture di erogazione di 
servizi (es. mense scolastiche, nidi d’infanzia, musei ecc.), oppure ancora prestazioni che richiedono 
la partecipazione ad eventi, fiere, commissioni di concorso ecc. Sono considerate, altresì, non remo-
tizzabili le attività che richiedono l’impiego di particolari macchine ed attrezzature o da effettuare in 
contesti e luoghi diversi del territorio comunale (esempi: assistenza sociale e domiciliare, attività di 
notificazione, sopralluoghi in-loco, udienze, servizi di polizia municipale sul territorio, manutenzione 
strade, manutenzione verde pubblico, ecc.) o qualora non sia possibile la consultazione e lavorazione 
di un’ingente quantità di documenti cartacei all’esterno della sede di lavoro. 
 
 
2. Al dipendente in lavoro agile si applica la disciplina vigente per i dipendenti dell’Ente, anche per 
quanto concerne il trattamento economico, la valutazione della performance e le aspettative in merito 
ad eventuali progressioni di carriera o iniziative formative. 
In particolare il lavoratore che svolge la prestazione in modalità di lavoro agile ha diritto ad un trat-
tamento economico e normativo non inferiore a quello complessivamente applicato nei confronti dei 
lavoratori che svolgono le medesime mansioni esclusivamente in presenza. 
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3. I dipendenti che svolgono attività lavorativa in lavoro agile hanno diritto a fruire dei medesimi 
titoli di assenza previsti per la generalità dei dipendenti comunali, inclusi i permessi previsti dai con-
tratti collettivi o dalle norme di legge.  
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 quali, a titolo esem-
plificativo, i permessi per particolari motivi personali o familiari, i permessi sindacali, i permessi per 
assemblea, i permessi di cui all’art. 33 della L.104/1992. 
Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità “agile” non è tuttavia possibile 
effettuare lavoro su turni, trasferte, lavoro svolto in condizioni di rischio. Nei giorni di prestazione 
lavorativa in lavoro agile non sono configurabili prestazioni di lavoro aggiuntive, straordinarie, not-
turne o festive, fatti salvi i casi di reperibilità. 
Nelle giornate di attività in lavoro agile il dipendente non ha diritto all’erogazione del buono pasto. 
 
4. Al dipendente in lavoro agile restano applicabili le norme sull’incompatibilità di cui all’art. 53 del 
D. Lgs. 165/2001. Il dipendente in lavoro agile è comunque soggetto al codice disciplinare ed all’ap-
plicazione delle sanzioni ivi previste. 
5. Durante le giornate in lavoro agile sono mantenute le ordinarie funzioni gerarchiche e/o di coordi-
namento inerenti al rapporto di lavoro subordinato. Il potere di controllo sulla prestazione resa al di 
fuori dei locali aziendali si espliciterà attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra il dipendente in 
lavoro agile e il diretto Responsabile saranno condivisi obiettivi puntuali, chiari e misurabili, che 
possano consentire di monitorare i risultati della prestazione lavorativa in lavoro agile. 
 
 
Art. 5 – MODALITÀ DI ACCESSO E SVOLGIMENTO LAVORO AGILE  
 
Il lavoratore che intenda rendere la propria prestazione in modalità agile dovrà formulare la relativa 
istanza in forma scritta (come da modello “Allegato 1”), indirizzata al Responsabile del proprio set-
tore di appartenenza, ovvero, ove il potenziale fruitore rivesta qualifica dirigenziale o equiparata, al 
Segretario comunale. 
Il Responsabile del settore, o il Segretario comunale, valuteranno l’ammissibilità dell’istanza, tenuto 
conto delle peculiarità organizzative e gestionali della struttura, avendo cura, in ogni caso, di rispet-
tare i limiti imposti dalle normative nazionali. 
L’eventuale diniego di ammissione al lavoro agile deve essere motivato e comunicato in forma scritta 
al lavoratore richiedente. 
L’attivazione del lavoro agile viene riconosciuta, nei limiti consentiti dalla normativa vigente, ad una 
percentuale non superiore al 60% del personale assegnato a ciascuna area, tenuto conto della necessità 
di assicurare un’adeguata presenza fisica del personale in servizio e tenuto conto anche della necessità 
di facilitare l’accesso al “lavoro agile” ai lavoratori che si trovino in condizioni di particolari neces-
sità, nonché della vigente normativa in materia. 
Particolare attenzione dovrà essere posta alla cura dei rapporti con l’utenza e alle modalità di interlo-
cuzione con essa.  
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Ai sensi dell’art. 19 della Legge n. 81/2017, il dipendente ammesso allo svolgimento della prestazione 
di lavoro in modalità “agile” sottoscrive un “Accordo Individuale” con il Responsabile dell’area di 
appartenenza del dipendente stesso, come da modello “Allegato 2”. 
L’accordo non modifica il contratto di lavoro, ma disciplina soltanto le nuove modalità di esecuzione 
della prestazione lavorativa. 
L’accordo individua la durata (a tempo determinato per massimo 12 mesi e rinnovabile), gli obiettivi, 
le modalità organizzative e di svolgimento dell’attività lavorativa in lavoro agile. Gli accordi indivi-
duali sono trasmessi all’Ufficio personale per essere conservati nel fascicolo personale del lavoratore. 
 
Il Responsabile, che sottoscrive con il lavoratore l’Accordo Individuale, cura la comunicazione 
all’INAIL dei dati del lavoratore che si avvale della modalità di lavoro agile attraverso l’applicativo 
messo a disposizione a tale scopo sul portale del Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali, ai 
sensi dell’art. 8, comma 9, del Regolamento 28.03.2022 del Ministero dell’Interno. 
 
Art. 6 – ACCORDO INDIVIDUALE 
 
L’accordo, in forma scritta anche digitale, redatto ai sensi della vigente normativa nazionale e con-
trattuale sul modello Allegato (Allegato 2), è finalizzato a disciplinare: 

• la durata, (a tempo determinato per massimo 12 mesi e rinnovabile); 
 

• il luogo prevalente, concordato con il responsabile, in cui viene svolta l’attività “agile”. 
Specifica indicazione del/dei luoghi in cui espletare il lavoro agile, individuati dal singolo 
dipendente, a condizione che sia garantito il rispetto di quanto indicato nelle informative 
sulla tutela della salute e la sicurezza sui luoghi di lavoro, nonché sulla riservatezza e la 
sicurezza dei dati e delle informazioni oggetto di lavoro o di cui si dispone per ragioni di 
ufficio. L’accordo individuale dovrà prevedere l’obbligo di garantire, da parte del lavora-
tore agile, la prestazione del servizio presso la struttura di appartenenza, su richiesta del 
Responsabile formulata nella giornata lavorativa antecedente (o formulata almeno 24 ore 
prima) per ragioni organizzative di comprovata indifferibilità, fatti salvi casi di assoluta 
impossibilità. L’accordo individuale dovrà prevedere anche l’obbligo di sospensione dello 
“smart working” e ripresa della prestazione dell’attività lavorativa “in presenza” nel caso 
di cattivo funzionamento degli strumenti tecnologici messi a disposizione del lavoratore 
“agile”; 

 

• le modalità di svolgimento della prestazione lavorativa all’esterno dell’Ente con specifica 
indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e di quelle da svolgere a distanza 
con indicazione della quantità massima di giornate in lavoro agile fruibili mensilmente, 
previste fino ad un massimo di 8 giornate mensili non frazionabili a ore, di norma, non più 
di due a settimana. Il responsabile potrà eccezionalmente autorizzare il dipendente a fruire 
di un numero superiore di giornate in lavoro agile rispetto a quelle consentite per venire 
incontro a particolari esigenze, urgenze o impedimenti del lavoratore a carattere tempora-
neo, qualora ciò non comporti pregiudizio per l’attività dell’Amministrazione; 
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L’attività in lavoro agile sarà distribuita nell’arco della giornata, a discrezione del dipendente e ten-
dendo conto delle esigenze organizzative della struttura di appartenenza, rispettando comunque i li-
miti di durata massima di tempo di lavoro giornaliero. Deve essere in ogni caso garantito il manteni-
mento almeno del medesimo livello quali-quantitativo di prestazione e di risultato che si sarebbe 
conseguito presso la sede istituzionale. 
Ai fini del calcolo dell’orario di lavoro settimanale, la giornata di lavoro “agile” è considerata equi-
valente a quella svolta “in presenza” presso la sede di servizio.  
 

• la fascia oraria di contattabilità: al fine di garantire un’efficace interazione con la strut-
tura di appartenenza e un ottimale svolgimento della prestazione lavorativa, nonché per-
mettere le necessarie occasioni di contatto e di coordinamento con i colleghi, il dipendente, 
quando la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile, deve dare garanzia certa, 
di essere contattabile attraverso gli strumenti di comunicazione a disposizione, nella fascia 
che opera dalle ore 10.00 alle 12.00. Durante tale fascia di contattabilità il dipendente è 
tenuto a rendersi raggiungibile tramite e-mail e/o telefonicamente dagli altri colleghi, Re-
sponsabili e amministratori. 

In caso di reiterata mancanza di contatto, senza giustificato motivo, il Responsabile che ha sottoscritto 
l’accordo individuale può procedere al recesso dall’accordo; 
 

• la fascia oraria di disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro, a tutela 
della salute psico-fisica e della sicurezza del lavoratore, nonché dell’efficienza e produtti-
vità e della conciliazione dei tempi di lavoro e di riposo. In ogni caso l’Ente, durante il 
lavoro agile, riconosce il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche e 
piattaforme informatiche, che opera dalle 20:00 alle 08:00 del mattino successivo. 

 

• i tempi di riposo del lavoratore che, su base giornaliera o settimanale, non potranno essere 
inferiori a quelli previsti per i lavoratori in presenza, nonché le misure tecniche e organiz-
zative necessarie per assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tec-
nologiche di lavoro 

 

 

• le forme e le modalità di esercizio del potere direttivo e del potere di controllo del 
Responsabile di riferimento 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 (Statuto dei Lavoratori) e ss. mm. ii.. (limiti e possibilità di controllo a di-
stanza). 

 

 

• modalità di rendicontazione dei risultati: Il potere di controllo sulla prestazione resa al 
di fuori dei locali aziendali si espliciterà attraverso la verifica dei risultati ottenuti da parte 
del Responsabile del settore. Tra il dipendente in lavoro agile e il diretto Responsabile 



12 
 

 
 

saranno condivisi obiettivi puntuali, chiari e misurabili, che possano consentire di monito-
rare i risultati della prestazione lavorativa in lavoro agile 

 

 

• le modalità di recesso: 
 

1. L’accordo di lavoro agile può essere risolto: 
a. su richiesta scritta del dipendente, con preavviso di almeno 10 giorni; 
b. su iniziativa del Responsabile, comunicata in forma scritta, qualora il dipendente non si attenga 
alla disciplina contrattuale delle prestazioni di lavoro agile o al rispetto di eventuali ulteriori prescri-
zioni impartite dal suo Responsabile, per mancato raggiungimento degli obiettivi, oppure per ogget-
tive e motivate esigenze organizzative. 
2. Per il recesso su iniziativa del Responsabile è necessario un preavviso di almeno 30 giorni, elevati 
a 90 per i lavoratori disabili (comma 2 dell’art. 19 della L. n. 81/2017). Per il recesso da parte del 
lavoratore agile il preavviso minimo è ridotto a 10 giorni. 
In caso di recesso il dipendente è tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa secondo l’orario 
ordinario presso la sede di lavoro dalla data indicata nella comunicazione di recesso. 
 

• le risorse strumentali (cfr. comma 6 art. 3) che il dipendente può e/o deve utilizzare. 
L’accordo individuale deve indicare quali strumenti e tecnologie saranno impiegati per lo 
svolgimento del lavoro agile; dovranno, altresì, essere specificati gli strumenti e le tecno-
logie di proprietà dell’Ente e/o quali di proprietà del lavoratore. In sede di accordo indivi-
duale dovrà essere definita la dotazione da assegnare al dipendente che potrà al massimo 
essere composta da un PC portatile o fisso, sul quale saranno installati e resi disponibili 
accessi sicuri dall’esterno agli applicativi ed ai dati di interesse per la trattazione delle pra-
tiche che dovranno essere evase in modalità “agile”. La connessione alla rete internet e le 
spese a questa correlate, nonché le spese riguardanti i consumi elettrici, il canone internet 
etc. saranno a carico del dipendente. L’accordo individuale dovrà prevedere l’obbligo di 
sospensione dello “smart working” e ripresa della prestazione dell’attività lavorativa “in 
presenza” per il dipendente che dovesse riscontrare il cattivo funzionamento degli stru-
menti tecnologici, siano essi di sua proprietà o messi a sua disposizione dall’Ente. Il dipen-
dente dovrà informare tempestivamente l’Amministrazione e riprendere l’attività lavora-
tiva in presenza fino al ripristino o sostituzione della strumentazione tecnologica utilizzata. 
I dispositivi utilizzati per il lavoro agile e di proprietà del lavoratore saranno sottoposti, a 
cura e spese dell’amministrazione, alla configurazione e alla verifica della compatibilità da 
parte degli uffici competenti in materia di sicurezza informatica; 

 

• il trattamento giuridico ed economico: il dipendente che si avvale del lavoro agile non 
può subire penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalità e della progres-
sione di carriera.  

 



13 
 

 
 

Lo svolgimento dell’attività in modalità agile 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, né sul trattamento economico in godimento. 
La prestazione lavorativa in modalità agile è integralmente considerata come servizio pari a quello 
ordinariamente reso presso le sedi abituali ed è utile ai fini della progressione in carriera, del computo 
dell’anzianità di servizio, nonché dell’applicazione degli istituti relativi al trattamento economico 
accessorio. 
Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non è rico-
nosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o fe-
stive. Il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i presupposti, la fruizione dei permessi orari pre-
visti dai contratti collettivi o dalle norme di legge. Qualora previsto, il recupero potrà essere effet-
tuato, previo accordo con il Responsabile, nelle giornate di lavoro in presenza. 
Nelle giornate di attività in lavoro agile il dipendente non ha diritto all’erogazione del buono pasto. 
 

• la tutela della privacy. Per ragioni di sicurezza preordinate alla protezione della rete e dei 
dati, tanto nel caso in cui i “device” mobili, utilizzati dal lavoratore agile per l’accesso ai 
dati e agli applicativi, siano messi a disposizione dallo stesso dipendente, quanto nel caso 
in cui siano forniti dall’Amministrazione, gli uffici competenti in materia di sicurezza in-
formatica provvedono alla configurazione dei dispositivi e alla verifica della loro compa-
tibilità. Nell’esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile il lavoratore è tenuto 
al rispetto degli obblighi di riservatezza previsti dalla normativa vigente. 

Il dipendente è, altresì, tenuto ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la visualizzazione da 
parte di estranei e/o la dispersione dei dati e delle informazioni trattate ed è responsabile della sicu-
rezza dei dati anche in relazione ai rischi collegati alla scelta di un’adeguata postazione di lavoro. 
Il lavoratore è responsabile della segretezza delle proprie credenziali di accesso ai programmi. 
 

• Garanzie e adempimenti circa la salute e la sicurezza sul lavoro. Al lavoro agile si 
applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori, in 
particolare quelle di cui al D. Lgs. n. 81/08 e ss. mm. ii. e della legge 22 maggio 2017, n. 
81. Il datore di lavoro deve fornire al lavoratore tutte le informazioni circa le eventuali 
situazioni di rischio e curare un’adeguata ed esaustiva formazione in materia di sicurezza 
e salute sul lavoro. Il lavoratore che svolge la propria prestazione in modalità di lavoro 
agile è comunque tenuto a cooperare attivamente all’attuazione delle misure di prevenzione 
predisposte dal datore di lavoro in base alla L. 81/2017 (art. 22 comma 2) al fine di fron-
teggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione all’esterno dei locali aziendali. 
L’amministrazione garantisce pertanto la salute e la sicurezza del dipendente compatibil-
mente con l’esercizio flessibile dell’attività attenendosi ai principi e alle linee guida predi-
sposti dall’INAIL. Fa parte integrante dell’accordo di lavoro agile l’informativa, accettata 
per presa visione, che indica i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare 
modalità di esecuzione della prestazione lavorativa e fornisce in particolare ogni possibile 
indicazione utile affinché il lavoratore possa operare una scelta consapevole e ragionevole 
del luogo in cui espletare l’attività lavorativa in modalità agile. L’Amministrazione non 
risponde degli infortuni verificatisi a causa della mancata diligenza del dipendente nella 
scelta del luogo ove espletare il lavoro agile che sia ritenuto irragionevole e non compati-
bile con quanto indicato nella informativa sulla sicurezza e la vigente normativa INAIL. 
All’accordo deve essere allegata, per formarne parte integrante e sostanziale, l’informativa 
sulla salute e sicurezza del lavoratore ai sensi dell’art. 22, comma 1, L. 81/2017  
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• la tutela assicurativa: 
 

1) Il lavoratore in regime di lavoro agile ha diritto (art. 23 L. 81/2017) alla tutela contro gli 
infortuni sul lavoro e le malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione 
lavorativa resa all’esterno dei locali aziendali e alla tutela contro gli infortuni sul lavoro ‘in 
itinere’ che possono occorrere 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 aziendali.  

2) Il lavoratore in lavoro agile ha diritto alla stessa tutela contro gli infortuni in spostamento 
dalla propria abitazione per un luogo prescelto per lo svolgimento della prestazione lavo-
rativa in lavoro agile ma solo quando la scelta di tale luogo risponda a criteri di ragionevo-
lezza e sia dettata: 

o  da esigenze connesse alla prestazione stessa; 
o  dalla necessità del lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative. 
3) Nell’eventualità di un infortunio occorso durante la prestazione in modalità di lavoro agile, 

il lavoratore deve fornire tempestiva e dettagliata informazione all’Ente, che provvede ad 
attivare le relative procedure previste dalle disposizioni vigenti in materia di infortuni. 

 

• i diritti sindacali: al personale in lavoro agile si applicano le disposizioni legislative e 
contrattuali in materia sindacale. L’Amministrazione garantisce le medesime possibilità di 
comunicazione in via telematica con le Rappresentanze Sindacali Unitarie (RSU) e i Rap-
presentanti dei Lavoratori e per la Sicurezza (RLS).  

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

 
La fruizione di giornate in lavoro agile deve essere sempre e comunque autorizzata volta per volta 
tramite gli appositi giustificativi sul portale digitale “Web-Kronos” in modo tale che il cartellino delle 
presenze del lavoratore sia costantemente aggiornato. 
Art. 7 – OBBLIGO DI COMUNICAZIONE DEI LAVORATORI AGILI 
 
Con il D.M. n. 149 del 22 agosto 2022 e relativi allegati, emanato dal Ministro del Lavoro e delle 
Politiche Sociali, sono state definite le modalità per assolvere agli obblighi di comunicazione delle 
informazioni relative all’accordo di lavoro agile, ai sensi dell’articolo 23, comma 1, della Legge 22 
maggio 2017, n. 81, come recentemente modificato dall’articolo 41-bis del Decreto-legge 21 giugno 
2022, n. 73, convertito dalla Legge 4 agosto 2022, n. 122. 
A tal fine, per tutti i datori di lavoro interessati – pubblici e privati – è disponibile dal 1° settembre 
l’apposito modulo attraverso il portale Servizi Lavoro, accessibile tramite autenticazione SPID e 
CIE. 
Tale adempimento è previsto, a decorrere dal 1° settembre 2022, solo nel caso di nuovi accordi 
di lavoro agile o qualora si intenda procedere a modifiche (ivi comprese proroghe) di precedenti 

https://www.lavoro.gov.it/stampa-e-media/Comunicati/Pagine/Lavoro-agile-Orlando-firma-decreto-dal-1-settembre-comunicazioni-semplificate-per-datori-lavoro.aspx
https://servizi.lavoro.gov.it/
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accordi. Restano valide le comunicazioni già effettuate secondo le modalità della disciplina previ-
gente, come disposto dal comma 3 dell’articolo 1 del citato Decreto ministeriale. 
Per quanto attiene al termine entro cui effettuare questo adempimento, occorre considerare che lo 
stesso si riferisce ad una mera trasformazione della modalità di svolgimento della prestazione lavo-
rativa. Pertanto, nella logica di favorire la semplificazione degli obblighi per i datori di lavoro, la 
relativa comunicazione andrà effettuata entro il termine di cinque giorni, ai sensi dell’articolo 4-
bis, comma 5, del Decreto legislativo 21 aprile 2000, n. 181, con le conseguenze sanzionatorie di cui 
all’articolo 19, comma 3, del Decreto legislativo 10 settembre 2003, n. 276, espressamente richiamato 
nel nuovo comma 1, ultimo periodo, dell’articolo 23 della Legge 22 maggio 2017, n. 81. 
La piena operatività della nuova procedura richiede, tra l’altro, anche l’adeguamento dei sistemi in-
formatici dei datori di lavoro relativamente all’utilizzo dei servizi Rest di invio delle comunicazioni, 
che presuppongono il colloquio dei sistemi informatici del datore di lavoro con quelli del Ministero 
e che rappresentano una modalità alternativa all’uso dell’applicativo web sopraindicato. 
 
 
Art. 8 – RINVIO 
 
Per tutto quanto non disciplinato dal presente Regolamento, si rinvia alla disciplina contenuta nelle 
disposizioni legislative, nei contratti collettivi nazionali lavoro, nel contratto decentrato integrativo e 
nel codice di comportamento. In caso di emergenze dichiarate dalle competenti Autorità Statali/Re-
gionali l’istituto dello smart working potrà essere applicato in deroga ai limiti fissati dal presente 
Regolamento. Tale previsione si attua anche nei casi in cui circostanze di carattere straordinario do-
vessero impedire la normale prestazione lavorativa. Le prescrizioni contenute nel presente Regola-
mento non saranno, ovviamente, applicabili in caso di sopravvenuto contrasto con norme sovraordi-
nate. 
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(Allegato 1) 
 
DOMANDA DI ATTIVAZIONE DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA IN MODALITÀ 
AGILE 
 
Al Responsabile del Settore 
___________________________________________________________ 
Il/La sottoscritto/a __________________________________________________________ in servi-
zio presso 
____________________________________________________________________________ 
con Profilo di ______________________________________ Categoria 
________________________  
 
CHIEDE 
 
di poter svolgere la propria prestazione lavorativa in modalità “agile”, secondo i termini, le tempisti-
che e le modalità da concordare nell’Accordo individuale da sottoscriversi con il Responsabile. 
A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’art. 76 del D.P.R. n. 445/2000 in caso di dichiara-
zioni mendaci e falsità in atti 
 
DICHIARA 
 

� di necessitare per lo svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, della seguente strumenta-
zione tecnologica fornita dall’Amministrazione: 
________________________________________________________________________________
__ 
________________________________________________________________________________
__ � di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dall’Amministrazione essendo in possesso 
della seguente strumentazione tecnologica: 
________________________________________________________________________________
__ 
________________________________________________________________________________
__.  

� di necessitare di strumentazione fornita dall’Amministrazione, ad integrazione della propria stru-
mentazione, di seguito elencata: 
________________________________________________________________________________
__ 
________________________________________________________________________________
__. 
DICHIARA 
altresì: (barrare una sola casella corrispondente) di rientrare nella/e categoria/e di seguito elencate 
(all’occorrenza certificate e/o documentate): 
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� 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, 19 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; 

� Lavoratore/trice residente o domiciliato/a al di fuori del Comune di …, 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 quattordici anni; 

� Lavoratore/trice non rientrante in alcuna delle precedenti categorie. 
Infine 
DICHIARA 
- di aver preso visione dell’Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile di cui all’allegato. 
Individua il Domicilio per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile al seguente 
luogo (barrare una casella ed indicarne l’indirizzo): 

� Residenza _____________________________________________________________________ 

� Domicilio ______________________________________________________________________ 

� Altro luogo (da specificare) _______________________________________________________ 
 
Data __________ 
Firma ______________________________ 
 
(Allegato 2) 
ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE 
 
 
I sottoscritti: 
_______________________________…Responsabile del Settore_________________________ 
 
_____________________________________________________________________________ 
(nome e cognome, qualifica, ufficio, incarico) 
 
e 
 
_____________________________________________________________________________  
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lavoratore agile (nome e cognome, qualifica, ufficio,) 
 
PREMESSO CHE 
 
Con Regolamento, approvato con deliberazione n.______ in data _____________________ 
è stata disciplinata l’applicazione del lavoro agile al personale del Comune di …; 
il/la sig./sig.ra ______________________________________________________________ 
ha manifestato il proprio interesse a svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile e, a tal fine, 
si impegna, su richiesta del responsabile, a mettere a disposizione la propria dotazione informatica, 
come specificato all’articolo 5; 
il Responsabile del Settore ha accertato la sussistenza delle condizioni di cui agli articoli 4 e 5 del 
Regolamento sopra richiamato; 
 
 
CONVENGONO QUANTO SEGUE 
 
 
Art. 1 Oggetto 
 
1. Con il presente accordo le parti si impegnano a realizzare un progetto individuale di smart working. 
2. A tal fine, il/la sig./sig.ra ____________________________________________ è ammesso/a … 
svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile nei termini e alle condizioni indicate nel presente 
atto, nonché in conformità alle prescrizioni stabilite dal Regolamento richiamato in premessa e dalla 
disciplina vigente. 
 
 
Art. 2 Contenuti e caratteristiche della prestazione lavorativa in modalità agile 
 
1. La prestazione lavorativa in modalità agile ha ad oggetto il seguente processo/settore di attività: 
_______________________________________________________________________  
(fornire un’indicazione delle attività e dei procedimenti che s’intende svolgere in modalità smart). 
2. Il potere direttivo del Responsabile del Settore è esercitato con modalità analoghe a quelle del 
lavoro in presenza.  
3. Il potere di controllo sull’attività resa in lavoro agile si esplica attraverso la valutazione della pre-
stazione e dei risultati ottenuti, secondo le modalità e le procedure previste dal sistema di valutazione 
adottato dall’Amministrazione. 

_____________________________________________________________________________  
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4. Durante l’attività svolta in modalità agile il dipendente è impegnato al conseguimento degli obiet-
tivi assegnati a inizio anno, nonché degli ulteriori obiettivi che potranno essere assegnati in corso di 
esecuzione del presente accordo, ad integrazione di quelli iniziali. 
 
 
Art. 3 Durata 
 
1. Il presente accordo ha durata di __________________________________________________  
(fino ad un massimo di dodici mesi, rinnovabili) a decorrere dal …              e fino al …………… 
 
 
Art. 4 Modalità di svolgimento della prestazione lavorativa agile 
 
1. Il lavoratore agile svolge la prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro per n. ___ (fino 
a max 8) giorni al mese e, comunque, non oltre ______ (max 24 giorni) nel trimestre, modulabili sulla 
base di contingenze organizzative, non frazionabili ad ore, secondo il seguente calenda-
rio:_____________________________________________________________________ (le parti 
possono stabilire che la definizione del calendario venga effettuata nel corso dell’esecuzione dell’ac-
cordo, con cadenza periodica). 
2. Il dipendente garantisce, nell’arco della giornata di lavoro agile, la contattabilità per n. ______ 
(minimo n. 8 ore/die), nelle seguenti fasce orarie: _____________________________________ 
3. Durante tali fasce orarie, il dipendente agile può essere contattato dall’Ufficio telefonicamente o 
via mail e deve rendersi prontamente reperibile. 
4. Il luogo in cui espletare l’attività lavorativa ed individuato: 
_____________________________________________________________________________ è 
stato concordato con il responsabile, su indicazione del dipendente, nella piena osservanza delle le 
regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle informazioni dell’Amministrazione e ferma 
l’osservanza delle prescrizioni contenute nell’informativa sui rischi generali e specifici connessi con 
l’espletamento della prestazione lavorativa in modalità agile. 
5. Nel caso d’impossibilità a svolgere la prestazione in modalità agile o al verificarsi di problematiche 
di natura tecnica, connesse al malfunzionamento dei sistemi informatici, il dipendente si impegna a 
dare tempestiva comunicazione al responsabile che potrà richiamare il dipendente a lavorare in pre-
senza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore è tenuto a completare la propria presta-
zione lavorativa fino al termine del proprio orario di lavoro. In alternativa al rientro in sede, le parti 
potranno concordare la fruizione di un giorno di ferie o altro istituto che autorizzi le assenze del 
personale. 
6. Il responsabile del settore ha facoltà di richiedere la presenza in sede del dipendente e di modificare 
unilateralmente le date concordate per il lavoro agile in qualsiasi momento, per straordinarie e non 
preventivabili esigenze di servizio, che saranno comunicate al lavoratore agile per iscritto, almeno un 
giorno prima. 
7. Al lavoratore agile è garantito il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche dalle 
ore 21:00 alle ore 08:00 del giorno seguente. Durante la fascia oraria di disconnessione, il dipendente 
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ha diritto ad interrompere il collegamento con gli strumenti tecnologici utilizzati per l’esecuzione 
della prestazione e non è tenuto ad erogare alcuna prestazione lavorativa. 
 
 
Art. 5 Strumenti del lavoro agile 
 
1. Il dipendente svolge l’attività lavorativa in modalità agile avvalendosi della dotazione informatica 
fornita dall’amministrazione o, in alternativa, della propria dotazione informatica, composta da: 
- ________________________________ (pc); 
- ________________________________ (connessione dati) 
2. L’Amministrazione assume la responsabilità della sicurezza e del buon funzionamento degli stru-
menti tecnologici utilizzati dal dipendente per lo svolgimento dell’attività lavorativa.  
L’Amministrazione garantisce la conformità delle dotazioni tecnologiche fornite al lavoratore agile 
alle disposizioni vigenti e il buon funzionamento delle stesse. Il lavoratore agile deve avere cura delle 
apparecchiature assegnate, è responsabile della custodia e conservazione in buono stato delle stesse 
e deve utilizzarle, unitamente ai software messi a sua disposizione dall’Ente, per l’esercizio esclusivo 
dell’attività lavorativa, nel rispetto delle disposizioni adottate in merito all’utilizzo degli strumenti e 
dei sistemi. È, altresì, tenuto ad adottare tutte le precauzioni necessarie a garantire la sicurezza nello 
svolgimento delle attività lavorative. Il dipendente in lavoro agile è responsabile, ai sensi di legge, 
della custodia e della segretezza delle proprie credenziali. 
Qualora il dipendente utilizzi i propri strumenti informatici lo stesso è responsabile degli impianti 
elettrici, connessione, riscaldamento etc. dallo stesso utilizzati durante l’orario di lavoro agile. I di-
spositivi utilizzati per il lavoro agile anche se di proprietà del lavoratore, a cura e spese dell’ammini-
strazione saranno sottoposti alla configurazione e alla verifica della compatibilità da parte gli uffici 
competenti in materia di sicurezza informatica. 
3. Non è in alcun caso consentita la trattazione di dati e documenti dell’Amministrazione con modalità 
diverse dal collegamento da remoto alla postazione di lavoro e ai sistemi applicativi necessari allo 
svolgimento dell’attività lavorativa messi a disposizione dal responsabile dei sistemi informatici. 
4. Le spese riguardanti i consumi elettrici, nonché il costo della connessione dati durante il lavoro in 
modalità “agile”, sono a carico del dipendente. 
 
 
Art. 6 Trattamento giuridico ed economico 
 
1. Il dipendente che si avvale del lavoro agile non può subire penalizzazioni ai fini del riconoscimento 
della professionalità e della progressione di carriera. 
2. Lo svolgimento dell’attività in modalità agile non incide sulla natura giuridica del rapporto di la-
voro subordinato in atto, che resta regolato dalle norme legislative e dai contratti collettivi nazionali 
e integrativi, né sul trattamento economico in godimento, salvo quanto previsto dai commi 4 e 5.  
3. La prestazione lavorativa in modalità agile è integralmente considerata come servizio pari a quello 
ordinariamente reso presso le sedi abituali ed è utile ai fini della progressione in carriera, del computo 
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dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al trattamento economico ac-
cessorio. 
4. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non è 
riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o 
festive, né protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive. Il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano 
i presupposti, la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge. 
Qualora previsto, il recupero potrà essere effettuato, previo accordo con il responsabile, nelle giornate 
di lavoro in presenza. 
5. Nelle giornate di attività in lavoro agile il dipendente non ha diritto all’erogazione del buono pasto. 
 
 
Art. 7 Obblighi afferenti alla riservatezza e alla sicurezza dei dati 
 
1. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile il lavoratore è tenuto al rispetto degli 
obblighi di riservatezza previsti dalla normativa vigente. 
2. Il dipendente è, altresì, tenuto ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la visualizzazione 
da parte di estranei e/o la dispersione dei dati e delle informazioni trattate ed è responsabile della 
sicurezza dei dati anche in relazione ai rischi collegati alla scelta di un’adeguata postazione di lavoro. 
3. Il responsabile dei sistemi informatici adotta le soluzioni tecnologiche idonee a consentire il colle-
gamento dall’esterno alle risorse informatiche necessarie allo svolgimento delle attività previste dal 
presente accordo, nel rispetto di standard di sicurezza equivalenti a quelli garantiti alle postazioni 
lavorative presenti nei locali dell’Amministrazione. 
 
 
Art. 8 Sicurezza sul lavoro 
 
1. L’Amministrazione garantisce la salute e la sicurezza del dipendente in coerenza con l'esercizio 
flessibile dell'attività di lavoro. 
2. A tal fine, è allegata al presente accordo, di cui costituisce parte integrante e sostanziale, un’infor-
mativa (all. 1) con l’indicazione delle prescrizioni concernenti i rischi generali e specifici connessi 
alla particolare modalità di esecuzione della prestazione, alle quali il dipendente deve attenersi nella 
scelta del luogo in cui espletare l’attività lavorativa. 
3. Con la sottoscrizione dell’accordo il dipendente si impegna a rispettare le prescrizioni indicate 
nella predetta informativa. 
4. L’Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del dipendente 
nella scelta di un ambiente di lavoro non rispettoso delle indicazioni contenute nell’informativa. 
 
 
Art. 9 Recesso 
 
1. Durante il periodo di svolgimento dell’accordo di lavoro agile, l’accordo può essere risolto: 



22 
 

 
 

a. – su richiesta scritta del dipendente, con preavviso di almeno 10 giorni; 
b. – su iniziativa del responsabile, comunicata in forma scritta, qualora il dipendente non si 

attenga alla disciplina contrattuale delle prestazioni di lavoro agile o al rispetto di eventuali 
ulteriori prescrizioni impartite dal suo responsabile, per mancato raggiungimento degli 
obiettivi, oppure per oggettive e motivate esigenze organizzative. 

2. Per il recesso su iniziativa del responsabile è necessario un preavviso di almeno 30 giorni, elevati 
a 90 per i lavoratori disabili (comma 2 dall’art. 19 della L. n.81/2017). Per il recesso da parte del 
lavoratore agile il preavviso minimo è ridotto a 10 giorni 
In caso di recesso il dipendente è tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa secondo l’orario 
ordinario presso la sede di lavoro dalla data indicata nella comunicazione di recesso. 
 
 
Art. 10 Monitoraggio 
 
1. Il responsabile del settore presso il quale è assegnato il lavoratore agile redige, a conclusione 
dell’accordo individuale, un report sui risultati dello smart working e lo trasmette al Segretario Co-
munale. 
 
 
Art. 11 Autorizzazione al trattamento dei dati personali 
 
1. Il/La sig./sig.ra ……………… autorizza l’Amministrazione al trattamento dei propri dati perso-
nali, ai sensi del decreto legislativo n.196/2003 e del GDPR n. 2016/679/UE (Regolamento europeo 
sulla protezione dati), per le finalità connesse e strumentali alla gestione del presente accordo. 
 
 
Art. 12 Disposizioni finali 
 
1. Per quanto non espressamente disposto dal presente accordo, si fa rinvio alle disposizioni contenute 
nel Regolamento indicato in premessa. 
 
Si allega: 
1. informativa sui rischi generali e specifici connessi con l’espletamento della prestazione lavorativa 
in modalità agile. 
 
Luogo e data 
 
 
_________________________________                                __________________________ 
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Il Responsabile del Settore                                                         il Lavoratore 
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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 (_________) 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 azien-
dali. 
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;  
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 
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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 com-
petente.  
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 provve-
dervi 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 sicu-
rezza; 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. 
 
*** *** *** 
 
COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART WOR-
KER 
 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 am-
bienti 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 
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INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN 
AMBIENTI OUTDOOR 
Nello svolgere l’attività all’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento coscien-
zioso 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). 
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 manu-
tenute 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 po-
tenziali 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); 
- i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli deb-
bono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo, devono 
avere una superficie finestrata idonea; 
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- 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 illumina-
mento 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 manute-
nuti; 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) ri-
spetto 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  
Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di at-
trezzature/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 ali-
mentazione (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; 
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- 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 raf-
freddamento (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; 
- 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 attrezza-
ture/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’opera-
tore 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 adegua-
tamente 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 oppor-
tuno 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: 
- 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'appog-
gio 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; 
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- non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si è passeg-
geri. 
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 incen-
dio/esplosione, ecc.); 
- al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le indica-
zioni del medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore dell’apparecchia-
tura. 
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’apparec-
chio 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 met-
tere 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. 
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*** *** ***  
CAPITOLO 4 
INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI ELET-
TRICI 
Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi elet-
trici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea. 
Impianto elettrico 
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 deri-
vazione 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 elet-
trica 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 sco-
perte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il funzio-
namento. 
B. Indicazioni di corretto utilizzo: 
- l’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo indispen-
sabile 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, 
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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 incen-
dio 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; 
- 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.), for-
nendo 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 (acqua25, coperte26, estintori27, ecc.); - non 

 
25 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. 
26 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 le 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). 

27 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 
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utilizzare acqua per estinguere l’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o quanto-
meno 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 fine-
stra e segnalare la propria presenza. 
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. 
*** *** *** 

 

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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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. 

 
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                      
 
 
 
 
 

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 pri-
vati 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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Allegato n.3  

Piano integrato di attività ed organizzazione 

 

REGOLAMENTO SULLA FORMAZIONE DEL PERSONALE 

 

COMUNE di CEGLIE MESSAPICA  
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REGOLAMENTO SULLA FORMAZIONE DEL PERSONALE 
 

Art. 1  
Oggetto e finalità 

1. Le disposizioni contenute nel presente Regolamento, in conformità ai principi generali di cui all’art. 49-bis 
del Contratto collettivo nazionale del comparto “Funzioni locali” del 21 maggio 2018, disciplinano la pro-
grammazione, l’organizzazione e la gestione degli interventi di formazione destinati al personale dell’Ente.  

2. Il presente Regolamento definisce inoltre i criteri per l’eventuale ricorso a soggetti esterni in relazione alla 
realizzazione di iniziative formative o in ordine alla formazione di singoli dipendenti in corsi e seminari 
esterni.  

3. Il Comune riconosce e valorizza i contributi individuali e le professionalità sviluppate dai propri dipendenti 
ed a tal fine: 

a) promuove l’accesso privilegiato dei dipendenti a percorsi di alta formazione in primarie istituzioni 
educative nazionali ed internazionali; 

b) favorisce la crescita professionale e l’ulteriore sviluppo di competenze dei dipendenti, anche attra-
verso periodi di lavoro presso primarie istituzioni pubbliche e private, nazionali e internazionali. 

4. L’Ente assicura altresì che ciascun lavoratore riceva una formazione sufficiente ed adeguata in materia di 
salute e sicurezza, anche rispetto alle conoscenze linguistiche, con particolare riferimento a:  

a) concetti di rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della prevenzione aziendale, di-
ritti 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'ente. 

5. Il complesso delle norme contenute nel presente regolamento è finalizzato a garantire maggiore efficacia agli 
interventi formativi posti in essere dall’Amministrazione, sia direttamente sia indirettamente, nonché ad assi-
curare adeguati sviluppi e forme alle iniziative di qualificazione professionale e di valorizzazione delle abilità 
del personale dipendente. 

 
Art. 2 

Verifica del fabbisogno formativo 
1. Annualmente, entro e non oltre il 30 settembre, l’ufficio Personale avvia un processo di consultazione con i 

dirigenti e i responsabili dei servizi per la verifica del fabbisogno formativo delle risorse umane, operanti nei 
settori/servizi, relativo all’anno successivo. La verifica è finalizzata ad acquisire informazioni, anche detta-
gliate, sulle esigenze formative generali e particolari, nonché sui relativi costi. 

2. L’analisi del fabbisogno formativo è condotta dai dirigenti o dai responsabili delle unità organizzative auto-
nome dell’Ente e confluisce in un documento costituente la richiesta di fabbisogno formativo e le risorse 
finanziarie occorrenti per attuarlo. Le richieste di fabbisogno formativo per l’anno successivo sono comuni-
cate dai dirigenti, ciascuno per la propria competenza, all’ufficio personale entro il 31 ottobre dell’anno in 
corso. 

3. L’Ufficio personale provvede alla preventiva quantificazione delle risorse complessivamente occorrenti per 
la formazione del personale e a verificare con il responsabile del Settore Economico Finanziario, la possibilità 
d’inserimento delle stesse, nel bilancio di previsione con riferimento all’annualità di competenza. 

4. Qualora nel bilancio di previsione, non possano essere inserite tutte le risorse necessarie al finanziamento 
delle richieste formative avanzate dai dirigenti, sarà demandata alla Conferenza dei Dirigenti, l’eventuale 
individuazione delle attività formative da assicurare nel limite delle predette risorse, fermo restando il rispetto 
di quanto previsto al successivo art. 3 comma 4.    

 
 

Art. 3 
Piano di formazione – programmazione della formazione 

1. L’Ufficio del Personale, sulla base dei documenti contenenti le richieste formative da parte dei dirigenti o dei 
responsabili dell’aree o degli uffici e servizi singoli, predispone, entro il 30 novembre il Piano formativo 
dell’Ente relativo all’anno successivo, nel rispetto della disciplina prevista dall’art. 54 del Contratto collettivo 
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nazionale del comparto “Funzioni locali” del 16 novembre 2022 e degli esiti della verifica esperita secondo 
le previsioni di cui al precedente art. 2. 

2. Nel piano, secondo lo schema tipo allegato “A” devono essere riportati i vari interventi formativi, con espli-
citazione degli obiettivi che con gli stessi si intendono raggiungere, nonché le risorse finanziarie necessarie 
per la loro attuazione, in coerenza con le previsioni di bilancio. 

3. Gli interventi formativi devono essere articolati per iniziative con specificazione di quelle sviluppate diretta-
mente dall’ufficio personale e di quelle per le quali si deve fare ricorso a soggetti formatori esterni, pubblici 
e privati. 

4. Il piano della formazione deve garantire pari opportunità di partecipazione dei dipendenti, con specifico rife-
rimento alla previsione contenuta nel comma 3 dell’art. 54 del Contratto collettivo nazionale del comparto 
“Funzioni locali” del 16 novembre 2022.     

5. Il Piano formativo viene sottoposto all’esame ed approvazione della Giunta comunale/del decreto presiden-
ziale in coerenza con le risorse inserite nel bilancio di previsione, per la formazione del personale. 

 
Art. 4 

Progettazione formativa 
1. Nell’ambito della struttura dell’Ente sono individuate soluzioni e professionalità per la progettazione degli 

interventi e delle iniziative di formazione. 
2. La progettazione formativa può essere realizzata anche con la collaborazione di soggetti formatori esterni. 
 

Art. 5 
Sviluppo delle iniziative di formazione 

1. Le iniziative di formazione sono realizzate preferibilmente in strutture dell’Amministrazione comunale, con 
modalità incidenti in misura non rilevante sul buon funzionamento degli uffici. 

2. Lo sviluppo delle iniziative di formazione deve comunque ispirarsi a criteri di flessibilità, al fine di garantire 
la massima partecipazione dei dipendenti. 

 
Art. 6 

Valutazione della formazione 
1. L’ufficio del personale predispone strumenti e soluzioni volti a verificare l’efficacia degli interventi formativi 

e delle singole iniziative. 
2. I risultati della valutazione della formazione concorrono con l’analisi del fabbisogno formativo all’elabora-

zione del piano di formazione. 
3. Le attività formative espressamente individuate nel piano della formazione come rilevanti ai fini dell’attribu-

zione della progressione economica, saranno oggetto di specifico accertamento dell’avvenuto accrescimento 
della professionalità del singolo dipendente, attestato attraverso certificazione finale delle competenze acqui-
site, da parte dei soggetti che l’hanno attuata. 
 

Art. 7 
Docenti - criteri selettivi 

1. Le iniziative di formazione possono essere affidate a docenti individuati tra dipendenti dell’Amministrazione 
comunale, con elevata professionalità e con riconosciute abilità formative. 

2. L’ufficio del personale istituisce un albo dei docenti al quale possono iscriversi i dipendenti in possesso dei 
seguenti requisiti: 
a) Laurea; 
b) diplomi professionali (geometri, periti, ragionieri, ecc.). 

 
Art. 8 

Acquisizione di servizi formativi da soggetti esterni 
1. L’ufficio del personale può, per la realizzazione degli interventi formativi, acquisire servizi da soggetti for-

matori esterni, pubblici e privati. 
2. La selezione dei soggetti formatori deve essere ispirata ai seguenti criteri: 

a) qualità della formazione proposta; 
b) esperienza e qualificazione professionale acquisite nel settore; 
c) rilevanza dei docenti; 
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d) economicità degli interventi. 
 

Art. 9  
Innovazione 

1. L’ufficio del personale utilizza per lo sviluppo degli interventi formativi ogni soluzione innovativa utile alla 
migliore efficacia degli stessi. 

2. L’utilizzo delle innovazioni formative deve essere tenuto in considerazione anche in relazione all’ottimizza-
zione dell’utilizzo delle risorse economiche destinate alla formazione. 

3. L’ufficio del personale potrà sperimentare e organizzare appositi moduli formativi predisposti con formazione 
a distanza (FAD). 

 
Art. 10  

Ufficio del personale con ruolo di soggetto formatore 
1. L’ufficio del personale può operare anche come soggetto formatore, progettando proprie iniziative aperte alla 

partecipazione di dipendenti di altre pubbliche amministrazioni. 
2. L’ufficio del personale stabilirà, di volta in volta, le quote di partecipazione per i dipendenti di altre ammini-

strazioni.  
 

Art. 11 
Gestione amministrativa e finanziaria degli interventi formativi 

1. L’iscrizione ai moduli formativi dei dipendenti del/la Comune/Provincia/Città Metropolitana ed il relativo 
procedimento di organizzazione dell’attività formativa sono di competenza dell’ufficio che promuove l’atti-
vità formativa, prevista nel piano annuale della formazione. 

2. È di competenza dell’ufficio del personale il conseguente procedimento relativo agli oneri finanziari derivanti 
dall’attività formativa.  

3. I dipendenti comunali che intendono partecipare ad attività formativa non organizzata o prevista nel Piano 
annuale della formazione devono darne tempestiva comunicazione al dirigente o responsabile dell’ufficio del 
personale che provvederà a verificare la disponibilità delle risorse annualmente destinate alla formazione del 
personale. 

 
Art. 12 
Disposizioni finali 

1. A decorrere dal 1° aprile 2023, data di entrata in vigore del nuovo sistema di classificazione di cui al 
Contratto collettivo nazionale di lavoro del comparto “Funzioni locali” del 16.11.2022, gli incarichi di 
posizione organizzativa in essere, sono, in prima applicazione, automaticamente ricondotti alla nuova 
tipologia di incarichi di Elevata qualificazione. 

 
 

Art. 13 
Pubblicità - entrata in vigore 

1. Il presente regolamento entra in vigore a intervenuta esecutività della relativa delibera/del relativo decreto di 
approvazione.  

2. Esso è pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente allo scopo di favorire il controllo sul rispetto dei principi di 
buon andamento ed imparzialità. 

 
^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
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Allegato “A” 
Schema tipo di piano formativo – anno 2023 

 
INDICE  

 
1. CONTESTO  
2. TIPOLOGIA DI OFFERTA FORMATIVA 
3. PROGRAMMAZIONE FORMAZIONE 
4. CALENDARIO DI MASSIMA 
5. VALUTAZIONE DELL’EFFICACIA 
 
 
 

1. CONTESTO  
Ogni pubblica amministrazione deve assicurare la formazione e lo sviluppo professionale dei dipendenti, che 
rientrano tra le più rilevanti finalità previste dal testo unico del pubblico impiego di cui all’art. 1 del decreto 
legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
In ogni caso, nell'attuale contesto organizzativo delle pubbliche amministrazioni, la formazione e la 
riqualificazione del personale deve assumere un aspetto di centralità quale diritto del dipendente pubblico da 
conciliare con le esigenze organizzative dell'amministrazione. La formazione dovrà assumere la veste di 
investimento organizzativo e di variabile strategica non assimilabile a mera voce di costo nell'ambito delle 
politiche relative al lavoro pubblico. In particolare, va ribadito che le attività di apprendimento e di formazione 
devono essere considerate a ogni effetto come attività lavorative. 
Le amministrazioni pubbliche curano la formazione e l'aggiornamento del personale, ivi compreso quello con 
qualifiche dirigenziali, garantendo altresì l'adeguamento dei programmi formativi, al fine di contribuire allo 
sviluppo della cultura di genere della pubblica amministrazione28.  
Agli uffici per le relazioni con il pubblico viene assegnato, nell'ambito delle attuali dotazioni organiche delle 
singole amministrazioni, personale con idonea qualificazione e con elevata capacità di avere contatti con il 
pubblico, eventualmente assicurato da apposita formazione29.  
Le pubbliche amministrazioni verificano annualmente lo stato di applicazione dei codici e organizzano attività 
di formazione del personale per la conoscenza e la corretta applicazione degli stessi30. Inoltre, al fine di 
garantire pari opportunità tra uomini e donne per l'accesso al lavoro ed il trattamento sul lavoro, occorre 
garantire, nella pubblica amministrazione, la partecipazione delle proprie dipendenti ai corsi di formazione e di 
aggiornamento professionale in rapporto proporzionale alla loro presenza nelle amministrazioni interessate ai 
corsi medesimi, adottando modalità organizzative atte a favorirne la partecipazione, consentendo la 
conciliazione fra vita professionale e vita familiare31. 
La formazione, in tale contesto deve assumere la veste di investimento organizzativo e di variabile strategica 
non assimilabile a mera voce di costo nell'ambito delle politiche relative al lavoro pubblico.  
La contrattazione collettiva dovrà individuare gli opportuni strumenti di natura contrattuale a sostegno di tale 
istituto ribadendo che le attività di apprendimento e di formazione devono essere considerate ad ogni effetto 
come attività lavorative e garantendo percorsi formativi specifici a tutto il personale soprattutto con riferimento 
al miglioramento delle competenze informatiche e digitali e alle specifiche competenze avanzate di carattere 
professionale. 
I contratti collettivi degli ultimi anni mostrano un’attenzione crescente verso la formazione del personale, 
perché contengono diverse previsioni dedicate alle attività formative, la cui specifica determinazione è 
demandata a livello decentrato. 
Il Comune ha risposto all’emergenza sanitaria, derivante dalla pandemia da COVID-19, che si è abbattuta dal 
marzo 2020 ed ancora in corso, consentendo al personale di assolvere la prestazione in piena sicurezza e 
favorendo il lavoro a distanza, nei momenti di maggior rischio. Ciò è stata l’occasione per sperimentare modalità 
della prestazione lavorativa non in presenza. L’Amministrazione sarà tenuta ad adottare un piano organizzativo 

 
28 Art. 7, comma 4 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
29 Art. 11, comma 3 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
30 Art. 54, comma 7 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
31 Art. 57, comma 1, lett. c), del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
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per consentire l’attuazione della prestazione lavorativa nel suo sviluppo evolutivo consentendo l’utilizzo delle 
tecnologie informatiche della digitalizzazione. Diventa ineludibile la scelta prioritaria di un approfondimento 
delle competenze digitali del personale  
Tra, l’altro, si legge nel Piano nazionale di ripresa e resilienza che la riforma della pubblica amministrazione 
migliora la capacità amministrativa a livello centrale e locale; rafforza i processi di selezione, formazione e 
promozione dei dipendenti pubblici; incentiva la semplificazione e la digitalizzazione delle procedure 
amministrative. Si basa su una forte espansione dei servizi digitali negli ambiti dell’identità, dell’autenticazione, 
della sanità e della giustizia. L’obiettivo è una marcata sburocratizzazione per ridurre i costi e i tempi che 
attualmente gravano su imprese e cittadini. 
Occorre, indi rafforzare i programmi di formazione continua32, con particolare riguardo alle competenze digitali, 
un rafforzamento della capacità manageriale dei dirigenti e dei funzionari apicali e delle correlate responsabilità, 
per garantire l’effettiva modernizzazione e digitalizzazione dell’organizzazione degli uffici e delle attività, e una 
diffusione sempre più ampia dei sistemi di valutazione premiale, per riconoscere e valorizzare il merito e 
incentivare i dipendenti pubblici ad un costante miglioramento delle proprie performance. 
Il risultato atteso di questo piano, nel garantire pari opportunità di partecipazione dei dipendenti, punta ad 
un’accresciuta efficacia e flessibilità nello svolgimento dei vari interventi formativi, con esplicitazione degli 
obiettivi che con gli stessi si intendono raggiungere, nonché le risorse finanziarie necessarie per la loro 
attuazione, in coerenza con le previsioni di bilancio, nonché, con specifico riferimento alla previsione contenuta 
nel comma 3 dell’art. 49-ter del Contratto collettivo nazionale del comparto “Funzioni locali” del 21 maggio 
2018. 
Si precisava, che successivamente, alle proposte pervenute, l’Ufficio Personale procederà alla quantificazione 
delle risorse complessivamente occorrenti per l’attuazione del piano e alla verifica di concerto con il 
responsabile del Settore Economico Finanziario di inserimento delle stesse nelle poste del bilancio di previsione 
per l’anno 2022. 
In considerazione che nel bilancio di previsione sono inserite le risorse necessarie al finanziamento completo del 
piano della formazione per l’anno 2023, esaudendo tutte le richieste pervenute, nel limite delle predette risorse e 
tenendo conto degli obiettivi prefissi, fermo restando l’obbligo di garantire pari opportunità di partecipazione al 
piano formativo a tutti i dipendenti, ai sensi di quanto previsto dall’art. 3, comma 4, del vigente regolamento 
sulla formazione del personale, approvato con deliberazione …………………. 
All’acquisizione dei servizi formativi, previsti dal piano, mediante soggetti esterni vi provvede l’ufficio 
personale selezionandoli secondo i criteri seguenti: 

a) Qualità della formazione prevista; 
b) Esperienza e qualificazione professionale acquisite nel settore; 
c) Rilevanza dei docenti; 
d) Economicità degli interventi. 

I dirigenti interessati allo svolgimento delle attività formative comunicheranno all’ufficio personale l’elenco dei 
soggetti esterni formatori che potranno essere invitati alla selezione. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
32 Up-skillinge re-skilling (riqualificazione professionale). 
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2. TIPOLOGIA DI OFFERTA FORMATIVA 

 
2.1. FORMAZIONE GENERALE 
In quest’area ricadono tutte le competenze legate alle normative che definiscono la regolarità giuridico contabile 
del processo amministrativo, come pure quelle inerenti all’utilizzo dei sistemi e degli applicativi informatici a 
supporto dell’operatività. La formazione si distingue indicativamente in BASE ovvero destinata al personale in 
ingresso e AVANZATA destinata alle figure che rivestono ruoli specifici a cui sono assegnate attività inerenti 
alle materie corrispondenti.  
L’Amministrazione comunale si potrà avvalere dei corsi di formazione promossi dall’INPS nell’ambito del 
progetto “Valore P.A.”, secondo le proprie esigenze formative. 
In questo momento gli obiettivi che meglio esprimono le peculiarità dell’azione amministrativa, da cui si può 
aspettare un cambiamento nei contenuti e negli obiettivi sono riconducibili ai cambiamenti organizzativi quali 
digitalizzazione, smart working, benessere organizzativo, sviluppo delle competenze digitali, sviluppo della 
gestione delle informazioni e delle procedure.  
 
2.2. FORMAZIONE DI BASE 
La formazione di BASE rivolta essenzialmente al personale di nuova assunzione, si consegue, come prima 
accoglienza, mediante l’utilizzo dei programmi e moduli informatici fruibili su piattaforme acquisite dalle società 
specializzate. I moduli delle piattaforme sono di ampia fruizione nel senso che raccolgono la normativa peculiare 
del lavoro nella Pubblica amministrazione. Gli specialisti interni potranno fornire il loro supporto sulle specificità 
dell’organizzazione dell’Ente. 
Con le modalità in e-learming si possono abbattere notevolmente i tempi di attesa che decorrono dall’ingresso del 
personale di nuova assunzione alla sua effettiva “messa in aula”.  
L’Ente potrà contare su una pianificazione di contenuti completi per effettuare le iscrizioni tempestivamente e 
contestualmente all’ingresso del nuovo assunto. 
 
2.3. FORMAZIONE AVANZATA 
La formazione AVANZATA si occupa di garantire ulteriori approfondimenti mirati a figure specifiche che 
nell’organizzazione svolgono attività di carattere interdisciplinare.  
L’azione è rivolta ad accrescere la consapevolezza e la responsabilità individuale e collettiva, rivolgendosi a 
gruppi di persone che lavorano insieme con ruoli omogenei affinché il gruppo possa abilitare quelle risorse 
funzionali al perseguimento di un obiettivo condiviso in relazione anche al nuovo contesto del lavoro agile. 
Si individua nel team coaching la formula strategica per il diffondere capillarmente metodologie di lavoro 
collaborativo funzionali allo svolgimento ottimale delle diverse fasi della attività, tra cui la progettazione, il 
monitoraggio, la delega, l’attribuzione ed assegnazione degli obiettivi per la loro realizzazione. Un 
accompagnamento mirato, rivolto a piccoli gruppi di lavoro, promuove la modalità di lavoro comune, la 
responsabilizzazione individuale e consente di divulgare strumenti e metodi di lavoro omogenei in grado di 
facilitare le interconnessioni tra gruppi di lavoro.  
Per accompagnare il cambiamento in atto nei processi disegnati dalle strutture organizzative, acconto ai team 
coaching possono essere realizzati laboratori ristretti che per argomenti individuati si confrontano sui metodi 
anche operativi per accrescere l’efficacia, per la rivisitazione delle modalità di gestione delle attività anche 
ordinarie e per la gestione delle banche dati in un’ottica di flessibilità della elaborazione delle sintesi da rendere 
per comunicare con efficacia nei progetti interdisciplinari e nella predisposizione degli atti di programmazione. 
 
2.4. FORMAZIONE SU PROGETTO 
Si intende realizzare la rilevazione di clima organizzativo con interviste singole a campione di dirigenti e 
responsabili di posizioni organizzative e con gruppi a campione di dipendenti selezionati per rappresentare le 
diverse professionalità dell’Ente, in termini di maturità professionali (anzianità di servizio) e di specializzazione. 
Si tratta di evidenziare, tra gli altri, aspetti legati al clima interno, al sentimento di identità e di comunità, con 
l’obiettivo di operare in un Ente più snello, creando capacità di costruire e rinforzare la rete attraverso la gestione 
efficace di tavoli di lavoro.  
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2.5. FORMAZIONE DIGITALE 
Il Comune persegue l’obiettivo di realizzare la progressiva reingegnerizzazione dei processi e delle procedure, 
attraverso elaborazioni di profonda dematerializzazione dell’attività. Ciò ne consegue la rielaborazione delle 
modalità di svolgimento del lavoro per tradurlo sempre più in processi da condurre attraverso modalità 
digitalizzate. 
La formazione partecipa e concorre alla definizione delle azioni che compongono il piano organizzativo del lavoro 
agile nell’ambito del piano integrato di attività ed organizzazione con l’individuazione di modelli orientati al 
risultato, attraverso processi digitali integrati.  
Per ottimizzare la performance del personale, sia singoli che in team, è necessario che lo sviluppo delle 
competenze si diriga verso specifici ambiti a seconda degli obiettivi formativi ricercati. Le conoscenze individuali 
che sono alimentate dalla formazione sugli aspetti tecnici e tematici (office, syllabus33, programmi specifici) si 
combinano con le competenze necessarie a rendere efficace l’integrazione dell’attività dei singoli, ogni qual volta 
sia necessario coinvolgere il gruppo.  
 
2.6. FORMAZIONE OBBLIGATORIA 
La formazione in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro si rende necessaria a garantire lo svolgimento delle 
diverse attività in sicurezza, in attuazione delle disposizioni del datore di lavoro, sulla base dei documenti di 
valutazione dei rischi. La formazione in materia di sicurezza assume una rilevanza significativa, in quanto gran 
parte del personale dei servizi tecnici e manutentivi è esposto a rischi specifici nello svolgimento di attività di 
cantiere, su strade a traffico aperto nonché lavorazioni che prevedono l’utilizzo di macchinari e attrezzature che 
necessitano di formazione specifica (escavatori, piattaforme mobili elevabili, ecc.).  
Per il personale di nuova assunzione, nell’ambito degli adempimenti conseguenti il perfezionamento del contratto, 
è previsa la verifica della formazione eventualmente posseduta dal dipendente proveniente da altro datore di 
lavoro. 
 
 
2.7. VALUTAZIONE DELLA FORMAZIONE AI FINI DELLA PROGRESSIONE ECONOMICA 

ORIZZONTALE  
Ai fini delle progressioni economiche orizzontali sono valutabili i processi formativi relativi alla formazione 
avanzata, digitale ed obbligatoria, per i quali sia preventivamente specificato il collegamento con le progressioni 
economiche e che si concludono con l’accertamento dell’avvenuto accrescimento della professionalità del singolo 
dipendente, attestato attraverso certificazione finale delle competenze acquisite, da parte dei soggetti che l’hanno 
attuata. 
La valutazione della formazione, ai fini della progressione economica, fermo restando quanto sopra precisato, 
viene effettuata con le seguenti modalità: 

40 Quantificazione delle ore di formazione avanzata e/o, digitale, e/o obbligatoria effettuate nel triennio 
precedente la decorrenza della progressione economica, fino ad un massimo di 20 ore complessive nel 
triennio; 

41 Attribuzione di 0,5 punti, per ogni ora di formazione di cui alla precedente lettera a), fino ad un massimo 
di 10 punti.  

Resta inteso che a ciascun dipendente deve essere garantita pari opportunità di partecipazione ai processi formativi 
previsti nel piano annuale della formazione, ai sensi di quanto previsto dall’art. 49-ter comma 8 “Destinatari e 
processi della formazione” del C.C.N.L. del personale del comparto funzioni locali, sottoscritto in data 
21.05.2018.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
33 Competenze digitali 
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^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
3. PROGRAMMAZIONE FORMAZIONE  

 
TIPOLOGIA DESCRIZIONE DETTAGLIO OBIETTIVI 

1. FORMAZIONE GENERALE 
BASE 

Formazione generale neo 
assunti 

Disponibile su piattaforme digitali 
ed erogabile all’ingresso del neo 
assunto 

Conoscenza della normativa di 
riferimento specifica declinata con 
le specificità di Ente 
 
Panoramica e cenni sulle principali 
procedure di carattere trasversali 
 
Conoscenza degli standard digitali 
di Ente 

2. FORMAZIONE GENERALE 
AVANZATA 

Aggiornamento continuo 
personale in forze 
 
 
 

APPROFONDIMENTI rivolti a 
destinatari mirati, specifiche figure e 
ruoli 
per attività assegnate e/o per 
l’accrescimento del grado di 
autonomia nello svolgimento delle 
attività 

Aggiornamenti su specifiche 
tematiche 
 
Creazione di laboratori  
 
Sperimentazione metodologie per 
sviluppo modalità di lavoro 
strategiche 
 
Innovazione e promozione 

3. FORMAZIONE SU PROGETTO 

Benessere organizzativo 
 
 

Un incontro con Dirigenti e 
Posizioni organizzative – 3 incontri 
con campione dipendenti 

Miglioramento del benessere 
organizzativo 

4. FORMAZIONE DIGITALE Approccio digitale nella 
gestione delle procedure 

Formazione digitale collaborativa Formazione digitale collaborativa 
5. FORMAZIONE OBBLIGATO-

RIA (D.lgs. 81/2008) 
Scadenziario per le attività 
previste dal D.lgs. 81/08 

Raccolta segnalazioni dei dirigenti Formazione obbligatoria 

 
 
 
3.1. FORMAZIONE GENERALE DI BASE 
 

MATERIE DESTINATARI RISORSE 
Gestione bilancio Dirigente – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti –   
Gestione entrate e spese – programmazione 
finanziaria – procedure di affidamenti lavori, 
servizi e forniture sotto soglia 

Dirigenti – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti – istruttori tecnici 
ed amministrativi– collaboratori ed esecutori amministrativi 

 

Gestione documentale – redazione atti 
amministrativi - sicurezza digitale – archivio 
cartaceo e digitale – gestione dello scarto 

Dirigenti – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti – istruttori tecnici 
ed amministrativi – collaboratori ed esecutori amministrativi 

 

Esercitazioni polizia municipale Personale in possesso della qualifica di Pubblica sicurezza  
Legge regionale in materia di polizia locale Personale interessato con prevalenza quello neoassunto  
Programmazione territorio – gestione eventi Personale addetto all’ufficio cultura e promozione del territorio  
Procedure di gara Personale addetto   
Miglioramento qualità del lavoro sociale – 
qualità del servizio sociale 

Assistenti sociali  

Contributi e provvidenze economiche – progetti 
di utilità collettiva  

Personale interessato  

Convenzioni urbanistiche - edilizia privata e 
semplificazioni 

Personale interessato con prevalenza quello neoassunto  

Entrate tributarie extratributarie: aspetti 
dell’esecuzione e del contenzioso 

Personale interessato  

Anagrafe – demografia e statistica Personale interessato  
Aspetti stipendiali e previdenziali Servizio personale ed organizzazione  
GDPR Dirigenti – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti – istruttori tecnici 

ed amministrativi – collaboratori ed esecutori amministrativi 
 

Percorsi formativi assistenti sociali (Consiglio 
dell’Ordine) 

Assistenti sociali  

Contratto di lavoro – codice di comportamento – 
anticorruzione – trasparenza 

Tutto il personale  

 Totale  
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3.2. FORMAZIONE GENERALE AVANZATA 
 

MATERIE DESTINATARI RISORSE 
Team coaching – social collaboration – problem 
solving 

Dirigenti – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti – istruttori tecnici 
ed amministrativi 

 

Benessere organizzativo Tutto il personale  
Performance - Competenze agili Dirigenti – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti – istruttori tecnici 

ed amministrativi – collaboratori amministrativi e professionali – Esecutori 
amministrativi 

 

Gestione e conservazione dei documenti digitali Personale del centro elaborazione dati  
Comunicazione web e potenziamento delle 
tecnologie per il miglioramento della qualità 
dell’interazione degli utenti con i servizi on line 
(intelligenza artificiale) 

Personale dell’ufficio relazioni con il pubblico, dell’ufficio stampa 
Personale degli sportelli unici dell’edilizia e delle attività produttive 

 

Sviluppo del livello di competenza linguistica  Personale dell’ufficio relazioni con il pubblico, dell’ufficio stampa, degli uffici 
anagrafici e sociali 
 

 

Gestione delle risorse umane, sviluppo delle 
performance 

Servizio personale ed organizzazione  

Gestione della contabilità pubblica Servizi finanziari  
Controllo di gestione Servizio controllo di gestione  
Accountability Dirigenti – responsabili dei servizi  
Sicurezza informatica Ced  
Sicurezza sul lavoro (D.lgs. 81/2008)  Tutto il personale  
 Totale  

 
[N.B.: in esito alla riclassificazione del personale, che entrerà in vigore il 1° aprile 2023, occorrerà sostituire - nella 
declinazione della dotazione organica - alle categorie (A, B, C, D), le nuove quattro Aree (Operatori, Operatori esperti, 
Istruttori, Funzionari ed elevata qualificazione) e i nuovi profili professionali che saranno individuati dall’amministrazione 
al loro interno] 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
4. CALENDARIO DI MASSIMA 
 

TIPOLOGIA GENNAI
O 

FEBBRAI
O 

MARZ
O  

APRIL
E 

MAGGI
O 

GIUGN
O 

LUGLI
O 

AGOST
O 

SETTEMBR
E 

OTTOBR
E 

NOVEMBR
E 

DICEMBR
E 

FORMAZIONE 
GENERALE 
BASE 

X X X X X X X X X X X X 

FORMAZIONE 
GENERALE 
AVANZATA 

   X  X   X   X 

FORMAZIONE 
SU PROGETTO 

    X   X   X  

FORMAZIONE 
DIGITALE 

      X   X   

FORMAZIONE 
OBBLIGATORI
A (D.lgs. 
81/2008) 

X X X X X X X X X X X X 

 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
5. VALUTAZIONE DELL’EFFICACIA 
 
Nella logica di presidiare l’intero processo di apprendimento dell’Ente, il servizio personale irrobustisce anche le 
proprie modalità di valutazione dell’efficacia degli interventi di formazione.  
Si rende necessario creare un sistema di misurazione dell’attività formativa ai fini di: 

A. Accrescere il presidio delle attività nel loro complesso 
B. Diffondere e condividere un metodo di lavoro 
C. Far crescere le competenze delle persone coinvolte nel processo (gestori, organizzatori, progettisti, 

docenti) 
D. Rinforzare il legame con l’intera struttura organizzativa 
E. Costruire e mantenere aperti canali di comunicazione con tutti i settori ed i servizi dell’Ente 
F. Apprendere come migliorare nel tempo l’intero processo formativo 
G. Far evolvere la cultura dell’apprendimento continuo nell’Ente 
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Le possibilità per valutare l’attività formativa sono molteplici.  
Con la tabella che segue sono individuati i livelli di valutazione sperimentati: 
 

LIVELLO ATTIVITÀ DI MISURAZIONE 
1. Reazione dei partecipanti Misura il grado di soddisfazione dei partecipanti ed individua eventuali azioni pianificate 
2. Apprendimento Misura il cambiamento nelle competenze, abilità e atteggiamenti 
3. Applicazione di performance Misura il cambiamento nel comportamento sul lavoro 
4. Risultati di performance Misura il cambiamento nelle variabili che hanno impatto sugli indicatori di performance 
5. Ritorno di efficienza Confronta i benefici dell’iniziativa con i costi sostenuti 

 
L’indagine sarà mirata a rilevare, da un punto di vista qualitativo, il valore percepito della comunità del personale 
dipendente sul clima interno, sulla qualità delle relazioni, sul senso di appartenenza e sulla collaborazione 
intersettoriale, sui comportamenti che facilitano la costruzione di un sentimento di comunità e riducano i fattori 
frenanti.  
I risultati attesi dell’indagine non solo saranno oggetto di specifico accertamento dell’avvenuto accrescimento 
della professionalità del singolo dipendente, ma costituiscono elementi utili alla progettazione delle attività 
formative che saranno realizzati nei prossimi anni.  
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REGOLAMENTO SULLA FORMAZIONE DEL PERSONALE 

Art. 1  
Oggetto e finalità 

1. Le disposizioni contenute nel presente Regolamento, in conformità ai principi generali di cui all’art. 49-
bis del Contratto collettivo nazionale del comparto “Funzioni locali” del 21 maggio 2018  disciplinano la 
programmazione, l’organizzazione e la gestione degli interventi di formazione destinati al personale 
dell’Ente.

2. Il presente Regolamento definisce inoltre i criteri per l’eventuale ricorso a soggetti esterni in relazione 
alla realizzazione di iniziative formative o in ordine alla formazione di singoli dipendenti in corsi e 
seminari esterni.

3. Il Comune riconosce e valorizza i contributi individuali e le professionalità sviluppate dai propri dipendenti 
ed a tal fine:

a) promuove l’accesso privilegiato dei dipendenti a percorsi di alta formazione in primarie istituzioni 
educative nazionali ed internazionali;

b) favorisce la crescita professionale e l’ulteriore sviluppo di competenze dei dipendenti, anche 
attraverso periodi di lavoro presso primarie istituzioni pubbliche e private, nazionali e internazionali.

4. L’Ente assicura altresì che ciascun lavoratore riceva una formazione sufficiente ed adeguata in materia di 
salute e sicurezza, anche rispetto alle conoscenze linguistiche, 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'ente.

5. Il complesso delle norme contenute nel presente regolamento è finalizzato a garantire maggiore efficacia 
agli interventi formativi posti in essere dall’Amministrazione, sia direttamente sia indirettamente, 
nonché ad assicurare adeguati sviluppi e forme alle iniziative di qualificazione professionale e di 
valorizzazione delle abilità del personale dipendente.

Art. 2 
Verifica del fabbisogno formativo 

1. Annualmente, entro e non oltre il 30 settembre, l’ufficio Personale avvia un processo di consultazione con i
dirigenti e i responsabili dei servizi per la verifica del fabbisogno formativo delle risorse umane, operanti nei
settori/servizi, relativo all’anno successivo. La verifica è finalizzata ad acquisire informazioni, anche
dettagliate, sulle esigenze formative generali e particolari, nonché sui relativi costi.

2. L’analisi del fabbisogno formativo è condotta dai dirigenti o dai responsabili delle unità organizzative
autonome dell’Ente e confluisce in un documento costituente la richiesta di fabbisogno formativo e le risorse
finanziarie occorrenti per attuarlo. Le richieste di fabbisogno formativo per l’anno successivo sono
comunicate dai dirigenti, ciascuno per la propria competenza, all’ufficio personale entro il 31 ottobre
dell’anno in corso.

3. L’Ufficio personale provvede alla preventiva quantificazione delle risorse complessivamente occorrenti per
la formazione del personale e a verificare con il responsabile del Settore Economico Finanziario, la possibilità
d’inserimento delle stesse, nel bilancio di previsione con riferimento all’annualità di competenza.

4. Qualora nel bilancio di previsione, non possano essere inserite tutte le risorse necessarie al finanziamento
delle richieste formative avanzate dai dirigenti, sarà demandata alla Conferenza dei Dirigenti, l’eventuale
individuazione delle attività formative da assicurare nel limite delle predette risorse, fermo restando il rispetto
di quanto previsto al successivo art. 3 comma 4.

Art. 3 
Piano di formazione – programmazione della formazione 

1. L’Ufficio del Personale, sulla base dei documenti contenenti le richieste formative da parte dei dirigenti o dei
responsabili dell’aree o degli uffici e servizi singoli, predispone, entro il 30 novembre il Piano formativo
dell’Ente relativo all’anno successivo, nel rispetto della disciplina prevista dall’art. 54 del Contratto collettivo
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nazionale del comparto “Funzioni locali” del 16 novembre 2022 e degli esiti della verifica esperita secondo 
le previsioni di cui al precedente art. 2. 

2. Nel piano, secondo lo schema tipo allegato “A” devono essere riportati i vari interventi formativi, con
esplicitazione degli obiettivi che con gli stessi si intendono raggiungere, nonché le risorse finanziarie
necessarie per la loro attuazione, in coerenza con le previsioni di bilancio.

3. Gli interventi formativi devono essere articolati per iniziative con specificazione di quelle sviluppate
direttamente dall’ufficio personale e di quelle per le quali si deve fare ricorso a soggetti formatori esterni,
pubblici e privati.

4. Il piano della formazione deve garantire pari opportunità di partecipazione dei dipendenti, con specifico
riferimento alla previsione contenuta nel comma 3 dell’art. 54 del Contratto collettivo nazionale del comparto
“Funzioni locali” del 16 novembre 2022.

5. Il Piano formativo viene sottoposto all’esame ed approvazione della Giunta comunale/del decreto
presidenziale in coerenza con le risorse inserite nel bilancio di previsione, per la formazione del personale.

Art. 4 
Progettazione formativa 

1. Nell’ambito della struttura dell’Ente sono individuate soluzioni e professionalità per la progettazione degli
interventi e delle iniziative di formazione.

2. La progettazione formativa può essere realizzata anche con la collaborazione di soggetti formatori esterni.

Art. 5 
Sviluppo delle iniziative di formazione 

1. Le iniziative di formazione sono realizzate preferibilmente in strutture dell’Amministrazione comunale, con
modalità incidenti in misura non rilevante sul buon funzionamento degli uffici.

2. Lo sviluppo delle iniziative di formazione deve comunque ispirarsi a criteri di flessibilità, al fine di garantire
la massima partecipazione dei dipendenti.

Art. 6 
Valutazione della formazione 

1. L’ufficio del personale predispone strumenti e soluzioni volti a verificare l’efficacia degli interventi formativi
e delle singole iniziative.

2. I risultati della valutazione della formazione concorrono con l’analisi del fabbisogno formativo
all’elaborazione del piano di formazione.

3. Le attività formative espressamente individuate nel piano della formazione come rilevanti ai fini
dell’attribuzione della progressione economica, saranno oggetto di specifico accertamento dell’avvenuto
accrescimento della professionalità del singolo dipendente, attestato attraverso certificazione finale delle
competenze acquisite, da parte dei soggetti che l’hanno attuata.

Art. 7 
Docenti - criteri selettivi 

1. Le iniziative di formazione possono essere affidate a docenti individuati tra dipendenti dell’Amministrazione
comunale, con elevata professionalità e con riconosciute abilità formative.

2. L’ufficio del personale istituisce un albo dei docenti al quale possono iscriversi i dipendenti in possesso dei
seguenti requisiti:
a) Laurea;
b) diplomi professionali (geometri, periti, ragionieri, ecc.).

Art. 8 
Acquisizione di servizi formativi da soggetti esterni 

1. L’ufficio del personale può, per la realizzazione degli interventi formativi, acquisire servizi da soggetti
formatori esterni, pubblici e privati.

2. La selezione dei soggetti formatori deve essere ispirata ai seguenti criteri:
a) qualità della formazione proposta;
b) esperienza e qualificazione professionale acquisite nel settore;
c) rilevanza dei docenti;
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d) economicità degli interventi. 
 

Art. 9  
Innovazione 

1. L’ufficio del personale utilizza per lo sviluppo degli interventi formativi ogni soluzione innovativa utile alla 
migliore efficacia degli stessi. 

2. L’utilizzo delle innovazioni formative deve essere tenuto in considerazione anche in relazione 
all’ottimizzazione dell’utilizzo delle risorse economiche destinate alla formazione. 

3. L’ufficio del personale potrà sperimentare e organizzare appositi moduli formativi predisposti con formazione 
a distanza (FAD). 

 
Art. 10  

Ufficio del personale con ruolo di soggetto formatore 
1. L’ufficio del personale può operare anche come soggetto formatore, progettando proprie iniziative aperte alla 

partecipazione di dipendenti di altre pubbliche amministrazioni. 
2. L’ufficio del personale stabilirà, di volta in volta, le quote di partecipazione per i dipendenti di altre 

amministrazioni.  
 

Art. 11 
Gestione amministrativa e finanziaria degli interventi formativi 

1. L’iscrizione ai moduli formativi dei dipendenti del/la Comune/ / ed il relativo procedimento di organizzazione 
dell’attività formativa sono di competenza dell’ufficio che promuove l’attività formativa, prevista nel piano 
annuale della formazione. 

2. È di competenza dell’ufficio del personale il conseguente procedimento relativo agli oneri finanziari derivanti 
dall’attività formativa.  

3. I dipendenti comunali che intendono partecipare ad attività formativa non organizzata o prevista nel Piano 
annuale della formazione devono darne tempestiva comunicazione al dirigente o responsabile dell’ufficio del 
personale che provvederà a verificare la disponibilità delle risorse annualmente destinate alla formazione del 
personale. 

. 
 
 

Art. 12 
Pubblicità - entrata in vigore 

1. Il presente regolamento entra in vigore a intervenuta esecutività della relativa delibera/del relativo decreto di 
approvazione.  

2. Esso è pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente allo scopo di favorire il controllo sul rispetto dei principi di 
buon andamento ed imparzialità. 

 
^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Allegato “A” 
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Schema tipo di piano formativo – anno 2023 
 

INDICE  
 

1. CONTESTO  
2. TIPOLOGIA DI OFFERTA FORMATIVA 
3. PROGRAMMAZIONE FORMAZIONE 
4. CALENDARIO DI MASSIMA 
5. VALUTAZIONE DELL’EFFICACIA 
 
 
 

1. CONTESTO  
Ogni pubblica amministrazione deve assicurare la formazione e lo sviluppo professionale dei dipendenti, che 
rientrano tra le più rilevanti finalità previste dal testo unico del pubblico impiego di cui all’art. 1 del decreto 
legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
In ogni caso, nell'attuale contesto organizzativo delle pubbliche amministrazioni, la formazione e la 
riqualificazione del personale deve assumere un aspetto di centralità quale diritto del dipendente pubblico da 
conciliare con le esigenze organizzative dell'amministrazione. La formazione dovrà assumere la veste di 
investimento organizzativo e di variabile strategica non assimilabile a mera voce di costo nell'ambito delle 
politiche relative al lavoro pubblico. In particolare, va ribadito che le attività di apprendimento e di formazione 
devono essere considerate a ogni effetto come attività lavorative. 
Le amministrazioni pubbliche curano la formazione e l'aggiornamento del personale, ivi compreso quello con 
qualifiche dirigenziali, garantendo altresì l'adeguamento dei programmi formativi, al fine di contribuire allo 
sviluppo della cultura di genere della pubblica amministrazione1.  
Agli uffici per le relazioni con il pubblico viene assegnato, nell'ambito delle attuali dotazioni organiche delle 
singole amministrazioni, personale con idonea qualificazione e con elevata capacità di avere contatti con il 
pubblico, eventualmente assicurato da apposita formazione2.  
Le pubbliche amministrazioni verificano annualmente lo stato di applicazione dei codici e organizzano attività 
di formazione del personale per la conoscenza e la corretta applicazione degli stessi3. Inoltre, al fine di garantire 
pari opportunità tra uomini e donne per l'accesso al lavoro ed il trattamento sul lavoro, occorre garantire, nella 
pubblica amministrazione, la partecipazione delle proprie dipendenti ai corsi di formazione e di aggiornamento 
professionale in rapporto proporzionale alla loro presenza nelle amministrazioni interessate ai corsi medesimi, 
adottando modalità organizzative atte a favorirne la partecipazione, consentendo la conciliazione fra vita 
professionale e vita familiare4. 
La formazione, in tale contesto deve assumere la veste di investimento organizzativo e di variabile strategica 
non assimilabile a mera voce di costo nell'ambito delle politiche relative al lavoro pubblico.  
La contrattazione collettiva dovrà individuare gli opportuni strumenti di natura contrattuale a sostegno di tale 
istituto ribadendo che le attività di apprendimento e di formazione devono essere considerate ad ogni effetto 
come attività lavorative e garantendo percorsi formativi specifici a tutto il personale soprattutto con riferimento 
al miglioramento delle competenze informatiche e digitali e alle specifiche competenze avanzate di carattere 
professionale. 
I contratti collettivi degli ultimi anni mostrano un’attenzione crescente verso la formazione del personale, 
perché contengono diverse previsioni dedicate alle attività formative, la cui specifica determinazione è 
demandata a livello decentrato. 
Il Comune ha risposto all’emergenza sanitaria, derivante dalla pandemia da COVID-19, che si è abbattuta dal 
marzo 2020 ed ancora in corso, consentendo al personale di assolvere la prestazione in piena sicurezza e 
favorendo il lavoro a distanza, nei momenti di maggior rischio. Ciò è stata l’occasione per sperimentare modalità 
della prestazione lavorativa non in presenza. L’Amministrazione sarà tenuta ad adottare un piano organizzativo 
per consentire l’attuazione della prestazione lavorativa nel suo sviluppo evolutivo consentendo l’utilizzo delle 

 
1 Art. 7, comma 4 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
2 Art. 11, comma 3 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
3 Art. 54, comma 7 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
4 Art. 57, comma 1, lett. c), del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 
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tecnologie informatiche della digitalizzazione. Diventa ineludibile la scelta prioritaria di un approfondimento 
delle competenze digitali del personale  
Tra, l’altro, si legge nel Piano nazionale di ripresa e resilienza che la riforma della pubblica amministrazione 
migliora la capacità amministrativa a livello centrale e locale; rafforza i processi di selezione, formazione e 
promozione dei dipendenti pubblici; incentiva la semplificazione e la digitalizzazione delle procedure 
amministrative. Si basa su una forte espansione dei servizi digitali negli ambiti dell’identità, dell’autenticazione, 
della sanità e della giustizia. L’obiettivo è una marcata sburocratizzazione per ridurre i costi e i tempi che 
attualmente gravano su imprese e cittadini. 
Occorre, indi rafforzare i programmi di formazione continua5, con particolare riguardo alle competenze digitali, 
un rafforzamento della capacità manageriale dei dirigenti e dei funzionari apicali e delle correlate responsabilità, 
per garantire l’effettiva modernizzazione e digitalizzazione dell’organizzazione degli uffici e delle attività, e una 
diffusione sempre più ampia dei sistemi di valutazione premiale, per riconoscere e valorizzare il merito e 
incentivare i dipendenti pubblici ad un costante miglioramento delle proprie performance. 
Il risultato atteso di questo piano, nel garantire pari opportunità di partecipazione dei dipendenti, punta ad 
un’accresciuta efficacia e flessibilità nello svolgimento dei vari interventi formativi, con esplicitazione degli 
obiettivi che con gli stessi si intendono raggiungere, nonché le risorse finanziarie necessarie per la loro 
attuazione, in coerenza con le previsioni di bilancio, nonché, con specifico riferimento alla previsione contenuta 
nel comma 3 dell’art. 49-ter del Contratto collettivo nazionale del comparto “Funzioni locali” del 21 maggio 
2018. 
Si precisava, che successivamente, alle proposte pervenute, l’Ufficio Personale procederà alla quantificazione 
delle risorse complessivamente occorrenti per l’attuazione del piano e alla verifica di concerto con il 
responsabile del Settore Economico Finanziario di inserimento delle stesse nelle poste del bilancio di previsione 
per l’anno 2022. 
All’acquisizione dei servizi formativi, previsti dal piano, mediante soggetti esterni vi provvede l’ufficio del 
Segretario generale  selezionandoli secondo i criteri seguenti: 

a) Qualità della formazione prevista; 
b) Esperienza e qualificazione professionale acquisite nel settore; 
c) Rilevanza dei docenti; 
d) Economicità degli interventi. 

I dirigenti interessati allo svolgimento delle attività formative comunicheranno all’ufficio personale l’elenco dei 
soggetti esterni formatori che potranno essere invitati alla selezione. 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 

 
 

2. TIPOLOGIA DI OFFERTA FORMATIVA 
 
2.1. FORMAZIONE GENERALE 
In quest’area ricadono tutte le competenze legate alle normative che definiscono la regolarità giuridico contabile 
del processo amministrativo, come pure quelle inerenti all’utilizzo dei sistemi e degli applicativi informatici a 
supporto dell’operatività. La formazione si distingue indicativamente in BASE ovvero destinata al personale in 
ingresso e AVANZATA destinata alle figure che rivestono ruoli specifici a cui sono assegnate attività inerenti 
alle materie corrispondenti.  
L’Amministrazione comunale si potrà avvalere dei corsi di formazione promossi dall’INPS nell’ambito del 
progetto “Valore P.A.”, secondo le proprie esigenze formative. 
In questo momento gli obiettivi che meglio esprimono le peculiarità dell’azione amministrativa, da cui si può 
aspettare un cambiamento nei contenuti e negli obiettivi sono riconducibili ai cambiamenti organizzativi quali 
digitalizzazione, smart working, benessere organizzativo, sviluppo delle competenze digitali, sviluppo della 
gestione delle informazioni e delle procedure.  
 
 

 
5 Up-skillinge re-skilling (riqualificazione professionale). 
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2.2. FORMAZIONE DI BASE 
La formazione di BASE rivolta essenzialmente al personale di nuova assunzione, si consegue, come prima 
accoglienza, mediante l’utilizzo dei programmi e moduli informatici fruibili su piattaforme acquisite dalle società 
specializzate. I moduli delle piattaforme sono di ampia fruizione nel senso che raccolgono la normativa peculiare 
del lavoro nella Pubblica amministrazione. Gli specialisti interni potranno fornire il loro supporto sulle specificità 
dell’organizzazione dell’Ente. 
Con le modalità in e-learming si possono abbattere notevolmente i tempi di attesa che decorrono dall’ingresso del 
personale di nuova assunzione alla sua effettiva “messa in aula”.  
L’Ente potrà contare su una pianificazione di contenuti completi per effettuare le iscrizioni tempestivamente e 
contestualmente all’ingresso del nuovo assunto. 
 
2.3. FORMAZIONE AVANZATA 
La formazione AVANZATA si occupa di garantire ulteriori approfondimenti mirati a figure specifiche che 
nell’organizzazione svolgono attività di carattere interdisciplinare.  
L’azione è rivolta ad accrescere la consapevolezza e la responsabilità individuale e collettiva, rivolgendosi a 
gruppi di persone che lavorano insieme con ruoli omogenei affinché il gruppo possa abilitare quelle risorse 
funzionali al perseguimento di un obiettivo condiviso in relazione anche al nuovo contesto del lavoro agile. 
Si individua nel team coaching la formula strategica per il diffondere capillarmente metodologie di lavoro 
collaborativo funzionali allo svolgimento ottimale delle diverse fasi della attività, tra cui la progettazione, il 
monitoraggio, la delega, l’attribuzione ed assegnazione degli obiettivi per la loro realizzazione. Un 
accompagnamento mirato, rivolto a piccoli gruppi di lavoro, promuove la modalità di lavoro comune, la 
responsabilizzazione individuale e consente di divulgare strumenti e metodi di lavoro omogenei in grado di 
facilitare le interconnessioni tra gruppi di lavoro.  
Per accompagnare il cambiamento in atto nei processi disegnati dalle strutture organizzative, acconto ai team 
coaching possono essere realizzati laboratori ristretti che per argomenti individuati si confrontano sui metodi 
anche operativi per accrescere l’efficacia, per la rivisitazione delle modalità di gestione delle attività anche 
ordinarie e per la gestione delle banche dati in un’ottica di flessibilità della elaborazione delle sintesi da rendere 
per comunicare con efficacia nei progetti interdisciplinari e nella predisposizione degli atti di programmazione. 
 
2.4. FORMAZIONE SU PROGETTO 
Si intende realizzare la rilevazione di clima organizzativo con interviste singole a campione di dirigenti e 
responsabili di posizioni organizzative e con gruppi a campione di dipendenti selezionati per rappresentare le 
diverse professionalità dell’Ente, in termini di maturità professionali (anzianità di servizio) e di specializzazione. 
Si tratta di evidenziare, tra gli altri, aspetti legati al clima interno, al sentimento di identità e di comunità, con 
l’obiettivo di operare in un Ente più snello, creando capacità di costruire e rinforzare la rete attraverso la gestione 
efficace di tavoli di lavoro.  
 
2.5. FORMAZIONE DIGITALE 
Il Comune persegue l’obiettivo di realizzare la progressiva reingegnerizzazione dei processi e delle procedure, 
attraverso elaborazioni di profonda dematerializzazione dell’attività. Ciò ne consegue la rielaborazione delle 
modalità di svolgimento del lavoro per tradurlo sempre più in processi da condurre attraverso modalità 
digitalizzate. 
La formazione partecipa e concorre alla definizione delle azioni che compongono il piano organizzativo del lavoro 
agile nell’ambito del piano integrato di attività ed organizzazione con l’individuazione di modelli orientati al 
risultato, attraverso processi digitali integrati.  
Per ottimizzare la performance del personale, sia singoli che in team, è necessario che lo sviluppo delle 
competenze si diriga verso specifici ambiti a seconda degli obiettivi formativi ricercati. Le conoscenze individuali 
che sono alimentate dalla formazione sugli aspetti tecnici e tematici (office, syllabus6, programmi specifici) si 
combinano con le competenze necessarie a rendere efficace l’integrazione dell’attività dei singoli, ogni qual volta 
sia necessario coinvolgere il gruppo.  
 
 
 

 
6 Competenze digitali 
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2.6. FORMAZIONE OBBLIGATORIA 
La formazione in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro si rende necessaria a garantire lo svolgimento delle 
diverse attività in sicurezza, in attuazione delle disposizioni del datore di lavoro, sulla base dei documenti di 
valutazione dei rischi. La formazione in materia di sicurezza assume una rilevanza significativa, in quanto gran 
parte del personale dei servizi tecnici e manutentivi è esposto a rischi specifici nello svolgimento di attività di 
cantiere, su strade a traffico aperto nonché lavorazioni che prevedono l’utilizzo di macchinari e attrezzature che 
necessitano di formazione specifica (escavatori, piattaforme mobili elevabili, ecc.).  
Per il personale di nuova assunzione, nell’ambito degli adempimenti conseguenti il perfezionamento del contratto, 
è previsa la verifica della formazione eventualmente posseduta dal dipendente proveniente da altro datore di 
lavoro. 
 
 
2.7. VALUTAZIONE DELLA FORMAZIONE AI FINI DELLA PROGRESSIONE ECONOMICA 

ORIZZONTALE  
Ai fini delle progressioni economiche orizzontali sono valutabili i processi formativi relativi alla formazione 
avanzata, digitale ed obbligatoria, per i quali sia preventivamente specificato il collegamento con le progressioni 
economiche e che si concludono con l’accertamento dell’avvenuto accrescimento della professionalità del singolo 
dipendente, attestato attraverso certificazione finale delle competenze acquisite, da parte dei soggetti che l’hanno 
attuata. 
La valutazione della formazione, ai fini della progressione economica, fermo restando quanto sopra precisato, 
viene effettuata con le seguenti modalità: 

40 Quantificazione delle ore di formazione avanzata e/o, digitale, e/o obbligatoria effettuate nel triennio 
precedente la decorrenza della progressione economica, fino ad un massimo di 20 ore complessive nel 
triennio; 

41 Attribuzione di 0,5 punti, per ogni ora di formazione di cui alla precedente lettera a), fino ad un massimo 
di 10 punti.  

Resta inteso che a ciascun dipendente deve essere garantita pari opportunità di partecipazione ai processi formativi 
previsti nel piano annuale della formazione, ai sensi di quanto previsto dall’art. 49-ter comma 8 “Destinatari e 
processi della formazione” del C.C.N.L. del personale del comparto funzioni locali, sottoscritto in data 
21.05.2018.  
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
3. PROGRAMMAZIONE FORMAZIONE  

 
TIPOLOGIA DESCRIZIONE DETTAGLIO OBIETTIVI 

1. FORMAZIONE GENERALE 
BASE 

Formazione generale neo 
assunti 

Disponibile su piattaforme digitali 
ed erogabile all’ingresso del neo 
assunto 

Conoscenza della normativa di 
riferimento specifica declinata con 
le specificità di Ente 
 
Panoramica e cenni sulle principali 
procedure di carattere trasversali 
 
Conoscenza degli standard digitali 
di Ente 

2. FORMAZIONE GENERALE 
AVANZATA 

Aggiornamento continuo 
personale in forze 
 
 
 

APPROFONDIMENTI rivolti a 
destinatari mirati, specifiche figure e 
ruoli 
per attività assegnate e/o per 
l’accrescimento del grado di 
autonomia nello svolgimento delle 
attività 

Aggiornamenti su specifiche 
tematiche 
 
Creazione di laboratori  
 
Sperimentazione metodologie per 
sviluppo modalità di lavoro 
strategiche 
 
Innovazione e promozione 

3. FORMAZIONE SU PROGETTO 

Benessere organizzativo 
 
 

Un incontro con Dirigenti e 
Posizioni organizzative – 3 incontri 
con campione dipendenti 

Miglioramento del benessere 
organizzativo 
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4. FORMAZIONE DIGITALE Approccio digitale nella 
gestione delle procedure 

Formazione digitale collaborativa Formazione digitale collaborativa 
5. FORMAZIONE 

OBBLIGATORIA (D.lgs. 
81/2008) 

Scadenziario per le attività 
previste dal D.lgs. 81/08 

Raccolta segnalazioni dei dirigenti Formazione obbligatoria 

 
 
 
3.1. FORMAZIONE GENERALE DI BASE 
 

MATERIE DESTINATARI RISORSE 
Gestione bilancio Dirigente – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti –   
Gestione entrate e spese – programmazione 
finanziaria – procedure di affidamenti lavori, 
servizi e forniture sotto soglia 

Dirigenti – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti – istruttori tecnici 
ed amministrativi– collaboratori ed esecutori amministrativi 

 

Gestione documentale – redazione atti 
amministrativi - sicurezza digitale – archivio 
cartaceo e digitale – gestione dello scarto 

Dirigenti – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti – istruttori tecnici 
ed amministrativi – collaboratori ed esecutori amministrativi 

 

Esercitazioni polizia municipale Personale in possesso della qualifica di Pubblica sicurezza  
Legge regionale in materia di polizia locale Personale interessato con prevalenza quello neoassunto  
Programmazione territorio – gestione eventi Personale addetto all’ufficio cultura e promozione del territorio  
Procedure di gara Personale addetto   
Miglioramento qualità del lavoro sociale – 
qualità del servizio sociale 

Assistenti sociali  

Contributi e provvidenze economiche – progetti 
di utilità collettiva  

Personale interessato  

Convenzioni urbanistiche - edilizia privata e 
semplificazioni 

Personale interessato con prevalenza quello neoassunto  

Entrate tributarie extratributarie: aspetti 
dell’esecuzione e del contenzioso 

Personale interessato  

Anagrafe – demografia e statistica Personale interessato  
Aspetti stipendiali e previdenziali Servizio personale ed organizzazione  
GDPR Dirigenti – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti – istruttori tecnici 

ed amministrativi – collaboratori ed esecutori amministrativi 
 

Percorsi formativi assistenti sociali (Consiglio 
dell’Ordine) 

Assistenti sociali  

Contratto di lavoro – codice di comportamento – 
anticorruzione – trasparenza 

Tutto il personale  

 Totale  
 
3.2. FORMAZIONE GENERALE AVANZATA 
 

MATERIE DESTINATARI RISORSE 
Team coaching – social collaboration – problem 
solving 

Dirigenti – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti – istruttori tecnici 
ed amministrativi 

 

Benessere organizzativo Tutto il personale  
Performance - Competenze agili Dirigenti – responsabili dei servizi – responsabili procedimenti – istruttori tecnici 

ed amministrativi – collaboratori amministrativi e professionali – Esecutori 
amministrativi 

 

Gestione e conservazione dei documenti digitali Personale del centro elaborazione dati  
Comunicazione web e potenziamento delle 
tecnologie per il miglioramento della qualità 
dell’interazione degli utenti con i servizi on line 
(intelligenza artificiale) 

Personale dell’ufficio relazioni con il pubblico, dell’ufficio stampa 
Personale degli sportelli unici dell’edilizia e delle attività produttive 

 

Sviluppo del livello di competenza linguistica  Personale dell’ufficio relazioni con il pubblico, dell’ufficio stampa, degli uffici 
anagrafici e sociali 
 

 

Gestione delle risorse umane, sviluppo delle 
performance 

Servizio personale ed organizzazione  

Gestione della contabilità pubblica Servizi finanziari  
Controllo di gestione Servizio controllo di gestione  
Accountability Dirigenti – responsabili dei servizi  
Sicurezza informatica Ced  
Sicurezza sul lavoro (D.lgs. 81/2008)  Tutto il personale  
 Totale  

 
[N.B.: in esito alla riclassificazione del personale, che entrerà in vigore il 1° aprile 2023, occorrerà sostituire - nella 
declinazione della dotazione organica - alle categorie (A, B, C, D), le nuove quattro Aree (Operatori, Operatori esperti, 
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Istruttori, Funzionari ed elevata qualificazione) e i nuovi profili professionali che saranno individuati dall’amministrazione 
al loro interno] 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
4. CALENDARIO DI MASSIMA 
 

TIPOLOGIA GENNAI
O 

FEBBRAI
O 

MARZ
O  

APRIL
E 

MAGGI
O 

GIUGN
O 

LUGLI
O 

AGOST
O 

SETTEMBR
E 

OTTOBR
E 

NOVEMBR
E 

DICEMBR
E 

FORMAZIONE 
GENERALE 
BASE 

X X X X X X X X X X X X 

FORMAZIONE 
GENERALE 
AVANZATA 

   X  X   X   X 

FORMAZIONE 
SU PROGETTO 

    X   X   X  

FORMAZIONE 
DIGITALE 

      X   X   

FORMAZIONE 
OBBLIGATORI
A (D.lgs. 
81/2008) 

X X X X X X X X X X X X 

 
 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 
5. VALUTAZIONE DELL’EFFICACIA 
 
Nella logica di presidiare l’intero processo di apprendimento dell’Ente, il servizio personale irrobustisce anche le 
proprie modalità di valutazione dell’efficacia degli interventi di formazione.  
Si rende necessario creare un sistema di misurazione dell’attività formativa ai fini di: 

A. Accrescere il presidio delle attività nel loro complesso 
B. Diffondere e condividere un metodo di lavoro 
C. Far crescere le competenze delle persone coinvolte nel processo (gestori, organizzatori, progettisti, 

docenti) 
D. Rinforzare il legame con l’intera struttura organizzativa 
E. Costruire e mantenere aperti canali di comunicazione con tutti i settori ed i servizi dell’Ente 
F. Apprendere come migliorare nel tempo l’intero processo formativo 
G. Far evolvere la cultura dell’apprendimento continuo nell’Ente 

 
Le possibilità per valutare l’attività formativa sono molteplici.  
Con la tabella che segue sono individuati i livelli di valutazione sperimentati: 
 

LIVELLO ATTIVITÀ DI MISURAZIONE 
1. Reazione dei partecipanti Misura il grado di soddisfazione dei partecipanti ed individua eventuali azioni pianificate 
2. Apprendimento Misura il cambiamento nelle competenze, abilità e atteggiamenti 
3. Applicazione di performance Misura il cambiamento nel comportamento sul lavoro 
4. Risultati di performance Misura il cambiamento nelle variabili che hanno impatto sugli indicatori di performance 
5. Ritorno di efficienza Confronta i benefici dell’iniziativa con i costi sostenuti 

 
L’indagine sarà mirata a rilevare, da un punto di vista qualitativo, il valore percepito della comunità del personale 
dipendente del Comune sul clima interno, sulla qualità delle relazioni, sul senso di appartenenza e sulla 
collaborazione intersettoriale, sui comportamenti che facilitano la costruzione di un sentimento di comunità e 
riducano i fattori frenanti.  
I risultati attesi dell’indagine non solo saranno oggetto di specifico accertamento dell’avvenuto accrescimento 
della professionalità del singolo dipendente, ma costituiscono elementi utili alla progettazione delle attività 
formative che saranno realizzati nei prossimi anni.  
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Fonti Normative 

 

• Legge n. 124 del 7 agosto 2015 art.14,  

• Legge n. 81 del 22 maggio 2017, capo II artt. Da 18 a 24 

• Direttiva n. 3/2017 del Presidente del Consiglio dei Ministri,  

• Legge n. 77 del 17 luglio 2020 come modificata dalla legge n. 87 del 17.6.2021,  

• Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione dell’8/10/2021,  

• Linee guida del Ministro per la Pubblica Amministrazione emanate ai sensi dell’art. 1 

comma 6 del D.M. dell’8/10/2021,  

• Legge n.122 del 4 agosto 2022, 

• Articoli da 36 a 70 del C.C.N.L. relativo al personale del Comparto Funzioni locali per il 

triennio 2019 – 2021. 

 

 

Art. 1 – OGGETTO  

 

1. Il presente Regolamento disciplina il lavoro agile nel Comune di Ceglie Messapica, quale 

forma di organizzazione e di esecuzione della prestazione lavorativa per i propri dipendenti che 

ne facciano richiesta, in attuazione di quanto previsto dall'art. 14 della legge 7 agosto 2015 n. 

124, dalla direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 1° giugno 2017 n. 3/17 e dagli 

articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017 n.81. 

 

 

Art.2 – FINALITÀ  

 

Il lavoro agile è una modalità flessibile di esecuzione della prestazione lavorativa, senza precisi 

vincoli di orario o di luogo, basata sui principi di autonomia, responsabilità e fiducia, nel rispetto 

del principio di non discriminazione e di pari opportunità. 

 

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. 

 

Tale modello organizzativo si propone come strumento di ripensamento intelligente delle 

modalità di lavoro, in grado di innescare un profondo cambiamento culturale e di promuovere un 

processo di innovazione nell’organizzazione del lavoro e nel funzionamento delle pubbliche 

amministrazioni e dei servizi ai cittadini, introducendo soluzioni organizzative che favoriscano 
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lo sviluppo di una cultura gestionale orientata al risultato e, al tempo stesso, mirata ad un 

incremento di produttività, ottimizzando l'introduzione delle nuove tecnologie e realizzando 

economie di gestione; 

 

Il lavoro agile si è affermato sia come una misura di conciliazione vita-lavoro sia come una 

nuova visione del lavoro volta a favorire una maggiore efficacia dell’azione amministrativa, 

della produttività e di orientamento ai risultati. 

Ai vantaggi goduti dal lavoratore agile sul piano della conciliazione tra vita privata e 

professionale si affiancano quelli del datore di lavoro che può vantare alle sue dipendenze 

lavoratori più efficienti, responsabilizzati e motivati. 

 

Il lavoro agile, inoltre, pone attenzione su temi di interesse collettivo tramite la riduzione degli 

spostamenti casa-lavoro-casa, nell'ottica di una politica volta a ridurre l’impatto ambientale 

connesso alla mobilità, favorendo la riduzione degli spostamenti a favore di una migliore 

viabilità, il contenimento dei livelli di inquinamento e un abbattimento dei costi sia per il datore 

di lavoro che per il lavoratore. 

 

Sulla base di queste premesse, il lavoro agile persegue le seguenti finalità: 

- promuovere una nuova visione dell’organizzazione del lavoro volta a stimolare l’autonomia, la 

responsabilità e la motivazione dei lavoratori, in un’ottica di incremento della produttività e del 

benessere organizzativo, nonché la capacità di gestione del tempo in rapporto agli obiettivi 

specifici dell’attività lavorativa; 

- favorire, altresì, attraverso lo sviluppo della cultura gestionale orientata al risultato e l’utilizzo 

crescente delle ICT (Information and Communication Technologies - Tecnologie riguardanti i 

sistemi integrati di telecomunicazione) che il lavoro agile implica, l’incremento dell’efficacia e 

dell’efficienza dell’azione amministrativa, in primo luogo quella rivolta direttamente al cittadino; 

- favorire la mobilità sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa-lavoro-casa, 

nell’ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico automobilistico in 

termini di volumi, percorrenza e inquinamento; 

- agevolare la conciliazione dei tempi vita-lavoro (work-life balance) di tutti i dipendenti che lo 

svolgono. 
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Art. 3 – DEFINIZIONI  

 

1. “Lavoro agile” o “smartworking” è una delle possibili modalità di effettuazione della 

prestazione lavorativa a distanza; è una modalità flessibile di esecuzione della prestazione di 

lavoro subordinato. L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria e le modalità 

sono concordate tra le parti. 

Il “lavoro agile” o “smartworking” si connota in generale con le seguenti caratteristiche: 

• esecuzione della prestazione lavorativa in parte all’interno della sede di lavoro e in parte 

all’esterno (flessibilità spaziale della prestazione), entro i soli limiti di durata massima dell’orario 

di lavoro giornaliero e settimanale derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva 

(flessibilità temporale). Il lavoratore concorda con l’Amministrazione i luoghi dove è possibile 

svolgere l’attività e il tempo di svolgimento della prestazione lavorativa “agile” per il 

raggiungimento degli obiettivi e delle fasi assegnate. Differentemente il telelavoro o lavoro da 

remoto prevede invece “il vincolo di tempo e il rispetto dei conseguenti obblighi di presenza 

derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro” (da linee guida art. 6 Lavoro da 

remoto); 

• possibilità di utilizzo di strumenti tecnologici propri o assegnati dal datore di lavoro per 

lo svolgimento dell’attività lavorativa; 

• assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti al di fuori dell’abituale 

sede di lavoro; 

 

2. “Lavoratore/lavoratrice agile”: il dipendente in servizio presso l’Amministrazione che svolge 

parte della propria attività lavorativa in modalità agile, secondo i termini stabiliti dall’accordo 

individuale; 

 

3.“Accordo individuale”: l’accordo concluso tra dipendente e Responsabile della struttura di 

appartenenza del lavoratore. L’accordo è stipulato per iscritto anche in forma digitale e disciplina 

l’esecuzione della prestazione lavorativa al di fuori dei locali dell’Amministrazione. L’accordo 

individua, inoltre, la durata, gli obiettivi, le modalità organizzative e di svolgimento dell’attività 

lavorativa in lavoro agile. Gli accordi individuali sono trasmessi all’Ufficio personale per essere 

conservati nel fascicolo personale del lavoratore; 

(comma 1 art.19 l. 81/2017: L’accordo relativo alla modalità di lavoro agile è stipulato per 

iscritto ai fini della regolarità amministrativa e della prova, e disciplina l’esecuzione della 

prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali aziendali, anche con riguardo alle forme di 

esercizio del potere direttivo del datore di lavoro ed agli strumenti utilizzati dal lavoratore. 

L’accordo individua altresì i tempi di riposo del lavoratore nonché le misure tecniche e 
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organizzative necessarie per assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni 

tecnologiche di lavoro.) 

 

4. “attività espletabili in modalità smart” o “agile”: attività che non necessitano di una costante 

permanenza nella sede di lavoro e che, pertanto, possono essere svolte anche al di fuori di essa; 

 

5. “Amministrazione/Ente”: Comune di Ceglie Messapica; 

 

6. “strumenti di lavoro agile” (cfr. punto “le risorse strumentali” – art.5): dotazione informatica 

necessaria per l’esecuzione della prestazione lavorativa al di fuori dell’abituale sede di lavoro. 

Possono essere forniti dall’Amministrazione o essere di proprietà del dipendente. 

L’Amministrazione è responsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli strumenti 

tecnologici utilizzati dal dipendente per lo svolgimento dell’attività lavorativa.  

L’Amministrazione garantisce la conformità delle dotazioni tecnologiche fornite al lavoratore 

agile alle disposizioni vigenti e il buon funzionamento delle stesse. Il lavoratore agile deve avere 

cura delle apparecchiature assegnate, è responsabile della custodia e conservazione in buono 

stato delle stesse e deve utilizzarle, unitamente ai software messi a sua disposizione dall’Ente, 

per l’esercizio esclusivo dell’attività lavorativa, nel rispetto delle disposizioni adottate in merito 

all’utilizzo degli strumenti e dei sistemi. E’, altresì, tenuto ad adottare tutte le precauzioni 

necessarie a garantire la sicurezza nello svolgimento delle attività lavorative. Il dipendente in 

lavoro agile è responsabile, ai sensi di legge, della custodia e della segretezza delle proprie 

credenziali. 

Qualora il dipendente utilizzi i propri strumenti informatici lo stesso è responsabile degli 

impianti elettrici, connessione, riscaldamento etc. dallo stesso utilizzati durante l’orario di lavoro 

agile. I dispositivi utilizzati per il lavoro agile anche se di proprietà del lavoratore, a cura e spese 

dell’amministrazione saranno sottoposti alla configurazione e alla verifica della compatibilità da 

parte gli uffici competenti in materia di sicurezza informatica. 

Non è in alcun caso consentita la trattazione di dati e documenti dell’Amministrazione con 

modalità diverse dal collegamento da remoto alla postazione di lavoro e ai sistemi applicativi 

necessari allo svolgimento dell’attività lavorativa messi a disposizione dal Responsabile dei 

sistemi informatici. 

Le spese riguardanti i consumi elettrici, nonché il costo della connessione dati sono a carico del 

dipendente. 
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7. “Luogo di lavoro agile”: spazio, al di fuori dei locali dell’Amministrazione, nella disponibilità 

del dipendente, prescelto e ritenuto idoneo dal lavoratore e dall’Amministrazione per svolgere 

l’attività lavorativa in modalità agile; 

 

8. “Sede di lavoro abituale” o “sede istituzionale”: i locali, presso la sede dell’Amministrazione, 

a cui il dipendente è assegnato. 

 

9. “Fascia di contattabilità” – fascia oraria nella quale il lavoratore è contattabile sia 

telefonicamente che via mail o con altre modalità similari. Tale fascia oraria non può essere 

superiore all’orario medio giornaliero di lavoro. 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 quali, a titolo esemplificativo, i permessi per particolari 

motivi personali o familiari (permessi retribuiti per particolari motivi personali o familiari), i 

permessi sindacali di cui al CCNQ 4.12.2017 e ss. mm. ii., i permessi per assemblea di cui 

all’art. 10 (Diritto di assemblea), i permessi di cui all’art. 33 della L.104/1992; 

 

10. “Fascia di inoperabilità” – fascia oraria nella quale il lavoratore non può erogare alcuna 

prestazione lavorativa. Tale fascia comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo (di cui 

all’art. 29, comma 6, del CCNL 2019/2021 sottoscritto in data 16.11.2022) a cui il lavoratore è 

tenuto; 

 

11. “Diritto alla disconnessione” – fermo restando quanto previsto per la “fascia di inoperabilità” 

e fatte salve le attività funzionali agli obiettivi assegnati, negli orari diversi da quelli ricompresi 

nella “fascia di contattabilità” non sono richiesti i contatti con i colleghi o con il Responsabile 

per 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’Ente. 
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Art. 4 – DISCIPLINA GENERALE E AMBITO DI APPLICAZIONE  

 

1. L’accesso al lavoro agile può essere accordato, su richiesta, a tutti i dipendenti del Comune di 

Ceglie Messapica, con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto 

che siano stati assunti con contratto a tempo indeterminato o determinato, la cui attività sia 

compatibile con lo svolgimento dello smart working e con le specifiche modalità organizzative 

esistenti nella struttura presso la quale il dipendente presta servizio, a condizione che: 

a. non venga in alcun modo pregiudicata o ridotta la fruizione dei servizi da parte degli 

utenti; 

b. sia rispettato il limite massimo del 60% del personale in modalità agile; 

c. sia garantita un’adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro in 

modalità “agile”, favorendo particolari esigenze legate a motivi familiari o di salute; 

d. sia assicurata, per ciascun lavoratore autorizzato, la prevalenza del lavoro in presenza; 

e. sia assicurata l’adozione di strumenti tecnologici idonei a garantire l’assoluta riservatezza 

dei dati e delle informazioni trattate; 

f. sia assicurata l’idoneità della strumentazione tecnologica utilizzata, sia che questa venga 

fornita dall’Amministrazione, o sia di proprietà del lavoratore; 

g. il dipendente-lavoratore agile possa godere di autonomia operativa, abbia la possibilità di 

organizzare da sé, in modo responsabile, l’esecuzione della prestazione lavorativa, abbia 

sufficienti competenze informatiche e tecnologiche, ritenute necessarie per lo svolgimento 

dell’attività lavorativa assegnata; 

h. le comunicazioni con i responsabili ed i colleghi possano aver luogo con la medesima 

efficacia e livello di soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e telematici; 

i. le comunicazioni con gli utenti non siano necessarie o possano aver luogo con la 

medesima efficacia e livello di soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e telematici. 

Sono escluse dal novero delle attività remotizzabili quelle che non presentano le caratteristiche 

indicate sopra, quali, a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, quelle che prevedono 

un contatto necessariamente diretto con l’utenza o da eseguire presso specifiche strutture di 

erogazione di servizi (es. mense scolastiche, nidi d’infanzia, musei ecc.), oppure ancora 

prestazioni che richiedono la partecipazione ad eventi, fiere, commissioni di concorso ecc. Sono 

considerate, altresì, non remotizzabili le attività che richiedono l’impiego di particolari macchine 

ed attrezzature o da effettuare in contesti e luoghi diversi del territorio comunale (esempi: 

assistenza sociale e domiciliare, attività di notificazione, sopralluoghi in-loco, udienze, servizi di 

polizia municipale sul territorio, manutenzione strade, manutenzione verde pubblico, ecc.) o 

qualora non sia possibile la consultazione e lavorazione di un’ingente quantità di documenti 

cartacei all’esterno della sede di lavoro. 
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2. Al dipendente in lavoro agile si applica la disciplina vigente per i dipendenti dell’Ente, anche 

per quanto concerne il trattamento economico, la valutazione della performance e le aspettative 

in merito ad eventuali progressioni di carriera o iniziative formative. 

In particolare il lavoratore che svolge la prestazione in modalità di lavoro agile ha diritto ad un 

trattamento economico e normativo non inferiore a quello complessivamente applicato nei 

confronti dei lavoratori che svolgono le medesime mansioni esclusivamente in presenza. 

3. I dipendenti che svolgono attività lavorativa in lavoro agile hanno diritto a fruire dei medesimi 

titoli di assenza previsti per la generalità dei dipendenti comunali, inclusi i permessi previsti dai 

contratti collettivi o dalle norme di legge.  

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 quali, a titolo 

esemplificativo, i permessi per particolari motivi personali o familiari, i permessi sindacali, i 

permessi per assemblea, i permessi di cui all’art. 33 della L.104/1992. 

Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità “agile” non è tuttavia 

possibile effettuare lavoro su turni, trasferte, lavoro svolto in condizioni di rischio. Nei giorni di 

prestazione lavorativa in lavoro agile non sono configurabili prestazioni di lavoro aggiuntive, 

straordinarie, notturne o festive, fatti salvi i casi di reperibilità. 

Nelle giornate di attività in lavoro agile il dipendente non ha diritto all’erogazione del buono 

pasto. 

4. Al dipendente in lavoro agile restano applicabili le norme sull’incompatibilità di cui all’art. 53 

del D. Lgs. 165/2001. Il dipendente in lavoro agile è comunque soggetto al codice disciplinare ed 

all’applicazione delle sanzioni ivi previste. 

5. Durante le giornate in lavoro agile sono mantenute le ordinarie funzioni gerarchiche e/o di 

coordinamento inerenti al rapporto di lavoro subordinato. Il potere di controllo sulla prestazione 

resa al di fuori dei locali aziendali si espliciterà attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra il 

dipendente in lavoro agile e il diretto Responsabile saranno condivisi obiettivi puntuali, chiari e 

misurabili, che possano consentire di monitorare i risultati della prestazione lavorativa in lavoro 

agile. 

Art. 5 – MODALITÀ DI ACCESSO E SVOLGIMENTO LAVORO AGILE  

 

Il lavoratore che intenda rendere la propria prestazione in modalità agile dovrà formulare la 

relativa istanza in forma scritta (come da modello “Allegato 1”), indirizzata al Responsabile del 

proprio settore di appartenenza, ovvero, ove il potenziale fruitore rivesta qualifica dirigenziale o 

equiparata, al Segretario comunale. 
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Il Responsabile del settore, o il Segretario comunale, valuteranno l’ammissibilità dell’istanza, 

tenuto conto delle peculiarità organizzative e gestionali della struttura, avendo cura, in ogni caso, 

di rispettare i limiti imposti dalle normative nazionali. 

L’eventuale diniego di ammissione al lavoro agile deve essere motivato e comunicato in forma 

scritta al lavoratore richiedente. 

L’attivazione del lavoro agile viene riconosciuta, nei limiti consentiti dalla normativa vigente, ad 

una percentuale non superiore al 60% del personale assegnato a ciascuna area, tenuto conto della 

necessità di assicurare un’adeguata presenza fisica del personale in servizio e tenuto conto anche 

della necessità di facilitare l’accesso al “lavoro agile” ai lavoratori che si trovino in condizioni di 

particolari necessità, nonché della vigente normativa in materia. 

Particolare attenzione dovrà essere posta alla cura dei rapporti con l’utenza e alle modalità di 

interlocuzione con essa.  

Ai sensi dell’art. 19 della Legge n. 81/2017, il dipendente ammesso allo svolgimento della 

prestazione di lavoro in modalità “agile” sottoscrive un “Accordo Individuale” con il 

Responsabile dell’area di appartenenza del dipendente stesso, come da modello “Allegato 2”. 

L’accordo non modifica il contratto di lavoro, ma disciplina soltanto le nuove modalità di 

esecuzione della prestazione lavorativa. 

L’accordo individua la durata (a tempo determinato per massimo 12 mesi e rinnovabile), gli 

obiettivi, le modalità organizzative e di svolgimento dell’attività lavorativa in lavoro agile. Gli 

accordi individuali sono trasmessi all’Ufficio personale per essere conservati nel fascicolo 

personale del lavoratore. 

Il Responsabile, che sottoscrive con il lavoratore l’Accordo Individuale, cura la comunicazione 

all’INAIL dei dati del lavoratore che si avvale della modalità di lavoro agile attraverso 

l’applicativo messo a disposizione a tale scopo sul portale del Ministero del Lavoro e delle 

Politiche sociali, ai sensi dell’art. 8, comma 9, del Regolamento 28.03.2022 del Ministero 

dell’Interno. 

 

Art. 6 – ACCORDO INDIVIDUALE 

 

L’accordo, in forma scritta anche digitale, redatto ai sensi della vigente normativa nazionale e 

contrattuale sul modello Allegato (Allegato 2), è finalizzato a disciplinare: 

• la durata, (a tempo determinato per massimo 12 mesi e rinnovabile); 

 

• il luogo prevalente, concordato con il responsabile, in cui viene svolta l’attività “agile”. 

Specifica indicazione del/dei luoghi in cui espletare il lavoro agile, individuati dal singolo 

dipendente, a condizione che sia garantito il rispetto di quanto indicato nelle informative sulla 
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tutela della salute e la sicurezza sui luoghi di lavoro, nonché sulla riservatezza e la sicurezza dei 

dati e delle informazioni oggetto di lavoro o di cui si dispone per ragioni di ufficio. L’accordo 

individuale dovrà prevedere l’obbligo di garantire, da parte del lavoratore agile, la prestazione 

del servizio presso la struttura di appartenenza, su richiesta del Responsabile formulata nella 

giornata lavorativa antecedente (o formulata almeno 24 ore prima) per ragioni organizzative di 

comprovata indifferibilità, fatti salvi casi di assoluta impossibilità. L’accordo individuale dovrà 

prevedere anche l’obbligo di sospensione dello “smart working” e ripresa della prestazione 

dell’attività lavorativa “in presenza” nel caso di cattivo funzionamento degli strumenti 

tecnologici messi a disposizione del lavoratore “agile”; 

 

• le modalità di svolgimento della prestazione lavorativa all’esterno dell’Ente con 

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

distanza con indicazione della quantità massima di giornate in lavoro agile fruibili mensilmente, 

previste fino ad un massimo di 8 giornate mensili non frazionabili a ore, di norma, non più 

di due a settimana. Il responsabile potrà eccezionalmente autorizzare il dipendente a fruire di un 

numero superiore di giornate in lavoro agile rispetto a quelle consentite per venire incontro a 

particolari esigenze, urgenze o impedimenti del lavoratore a carattere temporaneo, qualora ciò 

non comporti pregiudizio per l’attività dell’Amministrazione; 

 
L’attività in lavoro agile sarà distribuita nell’arco della giornata, a discrezione del dipendente e 

tendendo conto delle esigenze organizzative della struttura di appartenenza, rispettando 

comunque i limiti di durata massima di tempo di lavoro giornaliero. Deve essere in ogni caso 

garantito il mantenimento almeno del medesimo livello quali-quantitativo di prestazione e di 

risultato che si sarebbe conseguito presso la sede istituzionale. 

Ai fini del calcolo dell’orario di lavoro settimanale, la giornata di lavoro “agile” è considerata 

equivalente a quella svolta “in presenza” presso la sede di servizio.  

 

• la fascia oraria di contattabilità: al fine di garantire un’efficace interazione con la 

struttura di appartenenza e un ottimale svolgimento della prestazione lavorativa, nonché 

permettere le necessarie occasioni di contatto e di coordinamento con i colleghi, il dipendente, 

quando la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile, deve dare garanzia certa, di 

essere contattabile attraverso gli strumenti di comunicazione a disposizione, nella fascia che 

opera dalle ore 10.00 alle 12.00. Durante tale fascia di contattabilità il dipendente è tenuto a 

rendersi raggiungibile tramite e-mail e/o telefonicamente dagli altri colleghi, Responsabili e 

amministratori. 
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In caso di reiterata mancanza di contatto, senza giustificato motivo, il Responsabile che ha 

sottoscritto l’accordo individuale può procedere al recesso dall’accordo; 

 

• la fascia oraria di disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro, a tutela 

della salute psico-fisica e della sicurezza del lavoratore, nonché dell’efficienza e produttività e 

della conciliazione dei tempi di lavoro e di riposo. In ogni caso l’Ente, durante il lavoro agile, 

riconosce il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche e piattaforme 

informatiche, che opera dalle 20:00 alle 08:00 del mattino successivo. 

 

• i tempi di riposo del lavoratore che, su base giornaliera o settimanale, non potranno 

essere inferiori a quelli previsti per i lavoratori in presenza, nonché le misure tecniche e 

organizzative necessarie per assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni 

tecnologiche di lavoro 

 
 

• le forme e le modalità di esercizio del potere direttivo e del potere di controllo del 

Responsabile di riferimento 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 (Statuto dei Lavoratori) e ss. mm. ii.. (limiti e possibilità di controllo a distanza). 

 
 

• modalità di rendicontazione dei risultati: Il potere di controllo sulla prestazione resa al 

di fuori dei locali aziendali si espliciterà attraverso la verifica dei risultati ottenuti da parte del 

Responsabile del settore. Tra il dipendente in lavoro agile e il diretto Responsabile saranno 

condivisi obiettivi puntuali, chiari e misurabili, che possano consentire di monitorare i risultati 

della prestazione lavorativa in lavoro agile 

 
 

• le modalità di recesso: 

 
1. L’accordo di lavoro agile può essere risolto: 

a. su richiesta scritta del dipendente, con preavviso di almeno 10 giorni; 

b. su iniziativa del Responsabile, comunicata in forma scritta, qualora il dipendente non si 

attenga alla disciplina contrattuale delle prestazioni di lavoro agile o al rispetto di eventuali 

ulteriori prescrizioni impartite dal suo Responsabile, per mancato raggiungimento degli obiettivi, 

oppure per oggettive e motivate esigenze organizzative. 



 

13 
 

2. Per il recesso su iniziativa del Responsabile è necessario un preavviso di almeno 30 giorni, 

elevati a 90 per i lavoratori disabili (comma 2 dell’art. 19 della L. n. 81/2017). Per il recesso da 

parte del lavoratore agile il preavviso minimo è ridotto a 10 giorni. 

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

l’orario ordinario presso la sede di lavoro dalla data indicata nella comunicazione di recesso. 

 

• le risorse strumentali (cfr. comma 6 art. 3) che il dipendente può e/o deve utilizzare. 

L’accordo individuale deve indicare quali strumenti e tecnologie saranno impiegati per lo 

svolgimento del lavoro agile; dovranno, altresì, essere specificati gli strumenti e le tecnologie di 

proprietà dell’Ente e/o quali di proprietà del lavoratore. In sede di accordo individuale dovrà 

essere definita la dotazione da assegnare al dipendente che potrà al massimo essere composta da 

un PC portatile o fisso, sul quale saranno installati e resi disponibili accessi sicuri dall’esterno 

agli applicativi ed ai dati di interesse per la trattazione delle pratiche che dovranno essere evase 

in modalità “agile”. La connessione alla rete internet e le spese a questa correlate, nonché le 

spese riguardanti i consumi elettrici, il canone internet etc. saranno a carico del dipendente. 

L’accordo individuale dovrà prevedere l’obbligo di sospensione dello “smart working” e ripresa 

della prestazione dell’attività lavorativa “in presenza” per il dipendente che dovesse riscontrare il 

cattivo funzionamento degli strumenti tecnologici, siano essi di sua proprietà o messi a sua 

disposizione dall’Ente. Il dipendente dovrà informare tempestivamente l’Amministrazione e 

riprendere l’attività lavorativa in presenza fino al ripristino o sostituzione della strumentazione 

tecnologica utilizzata. I dispositivi utilizzati per il lavoro agile e di proprietà del lavoratore 

saranno sottoposti, a cura e spese dell’amministrazione, alla configurazione e alla verifica della 

compatibilità da parte degli uffici competenti in materia di sicurezza informatica; 

 

• il trattamento giuridico ed economico: il dipendente che si avvale del lavoro agile non 

può subire penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalità e della progressione di 

carriera.  

 
Lo svolgimento dell’attività in modalità agile 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, né sul trattamento economico in godimento. 

La prestazione lavorativa in modalità agile è integralmente considerata come servizio pari a 

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

del computo dell’anzianità di servizio, nonché dell’applicazione degli istituti relativi al 

trattamento economico accessorio. 
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Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non è 

riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne 

o festive. Il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i presupposti, la fruizione dei permessi 

orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge. Qualora previsto, il recupero potrà 

essere effettuato, previo accordo con il Responsabile, nelle giornate di lavoro in presenza. 

Nelle giornate di attività in lavoro agile il dipendente non ha diritto all’erogazione del buono 

pasto. 

 

• la tutela della privacy. Per ragioni di sicurezza preordinate alla protezione della rete e 

dei dati, tanto nel caso in cui i “device” mobili, utilizzati dal lavoratore agile per l’accesso ai dati 

e agli applicativi, siano messi a disposizione dallo stesso dipendente, quanto nel caso in cui siano 

forniti dall’Amministrazione, gli uffici competenti in materia di sicurezza informatica 

provvedono alla configurazione dei dispositivi e alla verifica della loro compatibilità. 

Nell’esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile il lavoratore è tenuto al rispetto 

degli obblighi di riservatezza previsti dalla normativa vigente. 

Il dipendente è, altresì, tenuto ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la 

visualizzazione da parte di estranei e/o la dispersione dei dati e delle informazioni trattate ed è 

responsabile della sicurezza dei dati anche in relazione ai rischi collegati alla scelta di 

un’adeguata postazione di lavoro. 

Il lavoratore è responsabile della segretezza delle proprie credenziali di accesso ai programmi. 

 

• Garanzie e adempimenti circa la salute e la sicurezza sul lavoro. Al lavoro agile si 

applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori, in 

particolare quelle di cui al D. Lgs. n. 81/08 e ss. mm. ii. e della legge 22 maggio 2017, n. 81. Il 

datore di lavoro deve fornire al lavoratore tutte le informazioni circa le eventuali situazioni di 

rischio e curare un’adeguata ed esaustiva formazione in materia di sicurezza e salute sul lavoro. 

Il lavoratore che svolge la propria prestazione in modalità di lavoro agile è comunque tenuto a 

cooperare attivamente all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro 

in base alla L. 81/2017 (art. 22 comma 2) al fine di fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione 

della prestazione all’esterno dei locali aziendali. L’amministrazione garantisce pertanto la salute 

e la sicurezza del dipendente compatibilmente con l’esercizio flessibile dell’attività attenendosi 

ai principi e alle linee guida predisposti dall’INAIL. Fa parte integrante dell’accordo di lavoro 

agile l’informativa, accettata per presa visione, che indica i rischi generali e i rischi specifici 

connessi alla particolare modalità di esecuzione della prestazione lavorativa e fornisce in 

particolare ogni possibile indicazione utile affinché il lavoratore possa operare una scelta 

consapevole e ragionevole del luogo in cui espletare l’attività lavorativa in modalità agile. 
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L’Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della mancata diligenza del 

dipendente nella scelta del luogo ove espletare il lavoro agile che sia ritenuto irragionevole e non 

compatibile con quanto indicato nella informativa sulla sicurezza e la vigente normativa INAIL. 

All’accordo deve essere allegata, per formarne parte integrante e sostanziale, l’informativa sulla 

salute e sicurezza del lavoratore ai sensi dell’art. 22, comma 1, L. 81/2017  

 

• la tutela assicurativa: 

 
1) Il lavoratore in regime di lavoro agile ha diritto (art. 23 L. 81/2017) alla tutela contro gli 

infortuni sul lavoro e le malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione 

lavorativa resa all’esterno dei locali aziendali e alla tutela contro gli infortuni sul lavoro ‘in 

itinere’ che possono occorrere 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 

aziendali.  

2) Il lavoratore in lavoro agile ha diritto alla stessa tutela contro gli infortuni in spostamento 

dalla propria abitazione per un luogo prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa in 

lavoro agile ma solo quando la scelta di tale luogo risponda a criteri di ragionevolezza e sia 

dettata: 

o  da esigenze connesse alla prestazione stessa; 

o  dalla necessità del lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative. 

3) Nell’eventualità di un infortunio occorso durante la prestazione in modalità di lavoro 

agile, il lavoratore deve fornire tempestiva e dettagliata informazione all’Ente, che provvede ad 

attivare le relative procedure previste dalle disposizioni vigenti in materia di infortuni. 

 

• i diritti sindacali: al personale in lavoro agile si applicano le disposizioni legislative e 

contrattuali in materia sindacale. L’Amministrazione garantisce le medesime possibilità di 

comunicazione in via telematica con le Rappresentanze Sindacali Unitarie (RSU) e i 

Rappresentanti dei Lavoratori e per la Sicurezza (RLS).  

• l’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute 

e sicurezza sul lavoro agile, ricevuta dall’amministrazione. 

 

La fruizione di giornate in lavoro agile deve essere sempre e comunque autorizzata volta per 

volta tramite gli appositi giustificativi sul portale digitale “Web-Kronos” in modo tale che il 

cartellino delle presenze del lavoratore sia costantemente aggiornato. 
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Art. 7 – OBBLIGO DI COMUNICAZIONE DEI LAVORATORI AGILI 

 

Con il D.M. n. 149 del 22 agosto 2022 e relativi allegati, emanato dal Ministro del Lavoro e delle 

Politiche Sociali, sono state definite le modalità per assolvere agli obblighi di comunicazione 

delle informazioni relative all’accordo di lavoro agile, ai sensi dell’articolo 23, comma 1, della 

Legge 22 maggio 2017, n. 81, come recentemente modificato dall’articolo 41-bis del Decreto-

legge 21 giugno 2022, n. 73, convertito dalla Legge 4 agosto 2022, n. 122. 

A tal fine, per tutti i datori di lavoro interessati – pubblici e privati – è disponibile dal 1° 

settembre l’apposito modulo attraverso il portale Servizi Lavoro, accessibile tramite 

autenticazione SPID e CIE. 

Tale adempimento è previsto, a decorrere dal 1° settembre 2022, solo nel caso di nuovi 

accordi di lavoro agile o qualora si intenda procedere a modifiche (ivi comprese proroghe) 

di precedenti accordi. Restano valide le comunicazioni già effettuate secondo le modalità della 

disciplina previgente, come disposto dal comma 3 dell’articolo 1 del citato Decreto ministeriale. 

Per quanto attiene al termine entro cui effettuare questo adempimento, occorre considerare che lo 

stesso si riferisce ad una mera trasformazione della modalità di svolgimento della prestazione 

lavorativa. Pertanto, nella logica di favorire la semplificazione degli obblighi per i datori di 

lavoro, la relativa comunicazione andrà effettuata entro il termine di cinque giorni, ai sensi 

dell’articolo 4-bis, comma 5, del Decreto legislativo 21 aprile 2000, n. 181, con le conseguenze 

sanzionatorie di cui all’articolo 19, comma 3, del Decreto legislativo 10 settembre 2003, n. 276, 

espressamente richiamato nel nuovo comma 1, ultimo periodo, dell’articolo 23 della Legge 22 

maggio 2017, n. 81. 

La piena operatività della nuova procedura richiede, tra l’altro, anche l’adeguamento dei sistemi 

informatici dei datori di lavoro relativamente all’utilizzo dei servizi Rest di invio delle 

comunicazioni, che presuppongono il colloquio dei sistemi informatici del datore di lavoro con 

quelli del Ministero e che rappresentano una modalità alternativa all’uso dell’applicativo web 

sopraindicato. 

 

Art. 8 – RINVIO 

Per tutto quanto non disciplinato dal presente Regolamento, si rinvia alla disciplina contenuta 

nelle disposizioni legislative, nei contratti collettivi nazionali lavoro, nel contratto decentrato 

integrativo e nel codice di comportamento. In caso di emergenze dichiarate dalle competenti 

Autorità Statali/Regionali l’istituto dello smart working potrà essere applicato in deroga ai limiti 

fissati dal presente Regolamento. Tale previsione si attua anche nei casi in cui circostanze di 

carattere straordinario dovessero impedire la normale prestazione lavorativa. Le prescrizioni 

https://www.lavoro.gov.it/stampa-e-media/Comunicati/Pagine/Lavoro-agile-Orlando-firma-decreto-dal-1-settembre-comunicazioni-semplificate-per-datori-lavoro.aspx
https://servizi.lavoro.gov.it/


 

17 
 

contenute nel presente Regolamento non saranno, ovviamente, applicabili in caso di 

sopravvenuto contrasto con norme sovraordinate. 
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(Allegato 1) 

 

DOMANDA DI ATTIVAZIONE DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA IN MODALITÀ 

AGILE 

 

Al Responsabile del Settore 

___________________________________________________________ 

Il/La sottoscritto/a __________________________________________________________ in 

servizio presso 

____________________________________________________________________________ 

con Profilo di ______________________________________ Categoria 

________________________  

 

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 

Responsabile. 

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 da remoto, della seguente 

strumentazione tecnologica fornita dall’Amministrazione: 

_____________________________________________________________________________

_____ 

_____________________________________________________________________________

_____ � di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dall’Amministrazione essendo in 

possesso della seguente strumentazione tecnologica: 

_____________________________________________________________________________

_____ 

_____________________________________________________________________________

_____.  

� di necessitare di strumentazione fornita dall’Amministrazione, ad integrazione della propria 

strumentazione, di seguito elencata: 
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_____________________________________________________________________________

_____ 

_____________________________________________________________________________

_____. 

DICHIARA 

altresì: (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, 19 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; 

� Lavoratore/trice residente o domiciliato/a al di fuori del Comune di …., 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 quattordici anni; 

� Lavoratore/trice non rientrante in alcuna delle precedenti categorie. 

Infine 

DICHIARA 

- di aver preso visione dell’Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile di cui 

all’allegato. 

Individua il Domicilio per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile al 

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

� Residenza 

_____________________________________________________________________ 

� Domicilio 

______________________________________________________________________ 

� Altro luogo (da specificare) 

_______________________________________________________ 

 

Data __________ 

Firma ______________________________ 
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(Allegato 2) 

ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE 

 

 

I sottoscritti: 

_______________________________…Responsabile del Settore_________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

(nome e cognome, qualifica, ufficio, incarico) 

 

e 

 

_____________________________________________________________________________  

 

_____________________________________________________________________________   
lavoratore agile (nome e cognome, qualifica, ufficio,) 

 

PREMESSO CHE 

 

Con Regolamento, approvato con deliberazione n.______ in data _____________________ 

è stata disciplinata l’applicazione del lavoro agile al personale del Comune di …..; 

il/la sig./sig.ra ______________________________________________________________ 

ha manifestato il proprio interesse a svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile e, a tal 

fine, si impegna, su richiesta del responsabile, a mettere a disposizione la propria dotazione 

informatica, come specificato all’articolo 5; 

il Responsabile del Settore ha accertato la sussistenza delle condizioni di cui agli articoli 4 e 5 

del Regolamento sopra richiamato; 

 

 

CONVENGONO QUANTO SEGUE 

 

 

Art. 1 Oggetto 

 

1. Con il presente accordo le parti si impegnano a realizzare un progetto individuale di smart 

working. 
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2. A tal fine, il/la sig./sig.ra ____________________________________________ è ammesso/a 

a svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile nei termini e alle condizioni indicate nel 

presente atto, nonché in conformità alle prescrizioni stabilite dal Regolamento richiamato in 

premessa e dalla disciplina vigente. 

 

 

Art. 2 Contenuti e caratteristiche della prestazione lavorativa in modalità agile 

 

1. La prestazione lavorativa in modalità agile ha ad oggetto il seguente processo/settore di 

attività: _______________________________________________________________________  

(fornire un’indicazione delle attività e dei procedimenti che s’intende svolgere in modalità 

smart). 

2. Il potere direttivo del Responsabile del Settore è esercitato con modalità analoghe a quelle del 

lavoro in presenza.  

3. Il potere di controllo sull’attività resa in lavoro agile si esplica attraverso la valutazione della 

prestazione e dei risultati ottenuti, secondo le modalità e le procedure previste dal sistema di 

valutazione adottato dall’Amministrazione. 

4. Durante l’attività svolta in modalità agile il dipendente è impegnato al conseguimento degli 

obiettivi assegnati a inizio anno, nonché degli ulteriori obiettivi che potranno essere assegnati in 

corso di esecuzione del presente accordo, ad integrazione di quelli iniziali. 

 

 

Art. 3 Durata 

 

1. Il presente accordo ha durata di __________________________________________________  

(fino ad un massimo di dodici mesi, rinnovabili) a decorrere dal …              e fino al …………… 

 

 

Art. 4 Modalità di svolgimento della prestazione lavorativa agile 

 

1. Il lavoratore agile svolge la prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro per n. ___ 

(fino a max 8) giorni al mese e, comunque, non oltre ______ (max 24 giorni) nel trimestre, 

modulabili sulla base di contingenze organizzative, non frazionabili ad ore, secondo il seguente 

calendario:_____________________________________________________________________ 

(le parti possono stabilire che la definizione del calendario venga effettuata nel corso 

dell’esecuzione dell’accordo, con cadenza periodica). 
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2. Il dipendente garantisce, nell’arco della giornata di lavoro agile, la contattabilità per n. ______ 

(minimo n. 8 ore/die), nelle seguenti fasce orarie: _____________________________________ 

3. Durante tali fasce orarie, il dipendente agile può essere contattato dall’Ufficio telefonicamente 

o via mail e deve rendersi prontamente reperibile. 

4. Il luogo in cui espletare l’attività lavorativa ed individuato: 

_____________________________________________________________________________ 

è stato concordato con il responsabile, su indicazione del dipendente, nella piena osservanza 

delle le regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle informazioni 

dell’Amministrazione e ferma l’osservanza delle prescrizioni contenute nell’informativa sui 

rischi generali e specifici connessi con l’espletamento della prestazione lavorativa in modalità 

agile. 

5. Nel caso d’impossibilità a svolgere la prestazione in modalità agile o al verificarsi di 

problematiche di natura tecnica, connesse al malfunzionamento dei sistemi informatici, il 

dipendente si impegna a dare tempestiva comunicazione al responsabile che potrà richiamare il 

dipendente a lavorare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore è tenuto 

a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario di lavoro. In 

alternativa al rientro in sede, le parti potranno concordare la fruizione di un giorno di ferie o altro 

istituto che autorizzi le assenze del personale. 

6. Il responsabile del settore ha facoltà di richiedere la presenza in sede del dipendente e di 

modificare unilateralmente le date concordate per il lavoro agile in qualsiasi momento, per 

straordinarie e non preventivabili esigenze di servizio, che saranno comunicate al lavoratore 

agile per iscritto, almeno un giorno prima. 

7. Al lavoratore agile è garantito il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche 

dalle ore 21:00 alle ore 08:00 del giorno seguente. Durante la fascia oraria di disconnessione, il 

dipendente ha diritto ad interrompere il collegamento con gli strumenti tecnologici utilizzati per 

l’esecuzione della prestazione e non è tenuto ad erogare alcuna prestazione lavorativa. 

 

 

Art. 5 Strumenti del lavoro agile 

 

1. Il dipendente svolge l’attività lavorativa in modalità agile avvalendosi della dotazione 

informatica fornita dall’amministrazione o, in alternativa, della propria dotazione informatica, 

composta da: 

- ________________________________ (pc); 

- ________________________________ (connessione dati) 
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2. L’Amministrazione assume la responsabilità della sicurezza e del buon funzionamento degli 

strumenti tecnologici utilizzati dal dipendente per lo svolgimento dell’attività lavorativa.  

L’Amministrazione garantisce la conformità delle dotazioni tecnologiche fornite al lavoratore 

agile alle disposizioni vigenti e il buon funzionamento delle stesse. Il lavoratore agile deve avere 

cura delle apparecchiature assegnate, è responsabile della custodia e conservazione in buono 

stato delle stesse e deve utilizzarle, unitamente ai software messi a sua disposizione dall’Ente, 

per l’esercizio esclusivo dell’attività lavorativa, nel rispetto delle disposizioni adottate in merito 

all’utilizzo degli strumenti e dei sistemi. E’, altresì, tenuto ad adottare tutte le precauzioni 

necessarie a garantire la sicurezza nello svolgimento delle attività lavorative. Il dipendente in 

lavoro agile è responsabile, ai sensi di legge, della custodia e della segretezza delle proprie 

credenziali. 

Qualora il dipendente utilizzi i propri strumenti informatici lo stesso è responsabile degli 

impianti elettrici, connessione, riscaldamento etc. dallo stesso utilizzati durante l’orario di lavoro 

agile. I dispositivi utilizzati per il lavoro agile anche se di proprietà del lavoratore, a cura e spese 

dell’amministrazione saranno sottoposti alla configurazione e alla verifica della compatibilità da 

parte gli uffici competenti in materia di sicurezza informatica. 

3. Non è in alcun caso consentita la trattazione di dati e documenti dell’Amministrazione con 

modalità diverse dal collegamento da remoto alla postazione di lavoro e ai sistemi applicativi 

necessari allo svolgimento dell’attività lavorativa messi a disposizione dal responsabile dei 

sistemi informatici. 

4. Le spese riguardanti i consumi elettrici, nonché il costo della connessione dati durante il 

lavoro in modalità “agile”, sono a carico del dipendente. 

 

 

Art. 6 Trattamento giuridico ed economico 

 

1. Il dipendente che si avvale del lavoro agile non può subire penalizzazioni ai fini del 

riconoscimento della professionalità e della progressione di carriera. 

2. Lo svolgimento dell’attività in modalità agile 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, né sul trattamento economico in godimento, salvo quanto previsto dai 

commi 4 e 5.  

3. La prestazione lavorativa in modalità agile è integralmente considerata come servizio pari a 

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

del computo dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al 

trattamento economico accessorio. 
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4. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non 

è riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, 

notturne o festive, né protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive. Il lavoratore può richiedere, 

ove ne ricorrano i presupposti, la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o 

dalle norme di legge. Qualora previsto, il recupero potrà essere effettuato, previo accordo con il 

responsabile, nelle giornate di lavoro in presenza. 

5. Nelle giornate di attività in lavoro agile il dipendente non ha diritto all’erogazione del buono 

pasto. 

 

 

Art. 7 Obblighi afferenti alla riservatezza e alla sicurezza dei dati 

 

1. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile il lavoratore è tenuto al rispetto 

degli obblighi di riservatezza previsti dalla normativa vigente. 

2. Il dipendente è, altresì, tenuto ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la 

visualizzazione da parte di estranei e/o la dispersione dei dati e delle informazioni trattate ed è 

responsabile della sicurezza dei dati anche in relazione ai rischi collegati alla scelta di 

un’adeguata postazione di lavoro. 

3. Il responsabile dei sistemi informatici adotta le soluzioni tecnologiche idonee a consentire il 

collegamento dall’esterno alle risorse informatiche necessarie allo svolgimento delle attività 

previste dal presente accordo, nel rispetto di standard di sicurezza equivalenti a quelli garantiti 

alle postazioni lavorative presenti nei locali dell’Amministrazione. 

 

 

Art. 8 Sicurezza sul lavoro 

 

1. L’Amministrazione garantisce la salute e la sicurezza del dipendente in coerenza con 

l'esercizio flessibile dell'attività di lavoro. 

2. A tal fine, è allegata al presente accordo, di cui costituisce parte integrante e sostanziale, 

un’informativa (all. 1) con l’indicazione delle prescrizioni concernenti i rischi generali e specifici 

connessi alla particolare modalità di esecuzione della prestazione, alle quali il dipendente deve 

attenersi nella scelta del luogo in cui espletare l’attività lavorativa. 

3. Con la sottoscrizione dell’accordo il dipendente si impegna a rispettare le prescrizioni indicate 

nella predetta informativa. 
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4. L’Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del 

dipendente nella scelta di un ambiente di lavoro non rispettoso delle indicazioni contenute 

nell’informativa. 

 

 

Art. 9 Recesso 

 

1. Durante il periodo di svolgimento dell’accordo di lavoro agile, l’accordo può essere risolto: 

a. – su richiesta scritta del dipendente, con preavviso di almeno 10 giorni; 

b. – su iniziativa del responsabile, comunicata in forma scritta, qualora il dipendente non si 

attenga alla disciplina contrattuale delle prestazioni di lavoro agile o al rispetto di eventuali 

ulteriori prescrizioni impartite dal suo responsabile, per mancato raggiungimento degli obiettivi, 

oppure per oggettive e motivate esigenze organizzative. 

2. Per il recesso su iniziativa del responsabile è necessario un preavviso di almeno 30 giorni, 

elevati a 90 per i lavoratori disabili (comma 2 dall’art. 19 della L. n.81/2017). Per il recesso da 

parte del lavoratore agile il preavviso minimo è ridotto a 10 giorni 

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

l’orario ordinario presso la sede di lavoro dalla data indicata nella comunicazione di recesso. 

 

 

Art. 10 Monitoraggio 

 

1. Il responsabile del settore presso il quale è assegnato il lavoratore agile redige, a conclusione 

dell’accordo individuale, un report sui risultati dello smart working e lo trasmette al Segretario 

Comunale. 

 

 

Art. 11 Autorizzazione al trattamento dei dati personali 

 

1. Il/La sig./sig.ra …………….… autorizza l’Amministrazione al trattamento dei propri dati 

personali, ai sensi del decreto legislativo n.196/2003 e del GDPR n. 2016/679/UE (Regolamento 

europeo sulla protezione dati), per le finalità connesse e strumentali alla gestione del presente 

accordo. 

 

 

Art. 12 Disposizioni finali 
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1. Per quanto non espressamente disposto dal presente accordo, si fa rinvio alle disposizioni 

contenute nel Regolamento indicato in premessa. 

 

Si allega: 

1. informativa sui rischi generali e specifici connessi con l’espletamento della prestazione 

lavorativa in modalità agile. 

 

Luogo e data 

 

 

_________________________________                                __________________________ 

Il Responsabile del Settore                                                         il Lavoratore 
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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 (_________) 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;  

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai 

preposti, ai fini della protezione collettiva ed individuale; 
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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. 

 

*** *** *** 

 

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.  
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 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). 

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; 
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- 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); 

- 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.); 
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 - 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  

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; 
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- 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; 

- 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: 

- 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;  
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- 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.); 

- 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; 
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- 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 

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; 
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- 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: 

- 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” 
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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; 

- 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 (acqua1, coperte2, estintori3, 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; 

 
1 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. 
2 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). 
3 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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- 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. 

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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