
U f f ic io  d e l  S e g r e t a r io  G e n e r a l e
O g g e t t o : p i a n o  d e g l i  o b ie t t iv i  o r d in a r i  c o m u n i  a i  S e t t o r i  f is s a  t i  c o n  il  P E G .

a n n o  2 0 1 8 .  !  S e t t o r e

D escrizione sin tetica 
obiettivi

D escriz ione ana litica  deg li 
ob iettiv i
Ind irizz i po litic i di p rocedu ra

T em pi assegnati M odalità  d i verifica V alore ob iettivo

C ollaborazione alla 
funzione d irez ionale  e 
revisioni organizzative

C o llabo razione  a lla  funzione 
d irez ionale  nelle  fo rm e 
prev iste  dal rego lam en to  di 
o rgan izzazione  (conferenze  dei 
com parti, ecc.). - S upporto  al 
responsab ile  de lla  C orruzione, 
quali referen ti (ex art. 4 
P .A .C .) nonché al N ucleo  di 
V alu taz ione ed  a lla  G iunta. - 
Puntuale  partec ipaz ione  alle  
riun ion i p rogram m ate , 
tem pestiv ità  ne lla  trasm issione  
dei dati, docum enti, ecc.. 
com pletezza  de lle  re laz ion i 
rich ieste  dalla  G iu n ta  e dal 
Segretario  G enerale . - R isposta  
en tro  i term ini assegnati a  note 
del S indaco e del S egretario  
G enerale. - C ostan te  rev isione 
d i p rocedure , rego lam en ti, 
m odu lis tica  in con fo rm ità  alle 
m od ifiche o rgan izzative  
ado tta te , alle  nuove ta riffe  ed  
alle innovazion i no rm ative

Puntuale  e 
costante

V erifica  del 
S egretario  al 
31 .12.18

4

G estione o ttim ale  delle 
risorse finanziarie

R ispetto  delle p rocedu re  e 
fo rm azione deg li atti 
p ropedeu tic i con  riferim ento  
alle scadenze d e l b ilancio , 
PE G , assestam enti e  variazion i, 
consuntivo .
R ilevazione  dei c red iti non 
riscossi ed ind icazione  dei 
M otiv i della  m anca ta  
riscossione. I responsab ili di 
Setto re  p resen teranno  apposita  
re laz ione  dalla  quale  sia 
possib ile  ev incere  i residui 
a ttiv i da riscuo tere  co rredati 
dai m otiv i de lla  m anca ta  
riscossione, delle  p roposte  per 
perven ire  a ll 'in ca sso , dei tem pi 
necessari.

T erm in i d i legge 
e  di R egolam ento  
d i PEG.~

31.12.201S

V erifica  del 
Segretario  al
3 1 4 2 .1 8

V alu taz ione  del 
Segretario  G enerale, 
sen tito  l'U ffic io  
F inanziario .

4

G estione o ttim ale  delle 
risorse um ane.

R ispetto  no rm e organ izzative , 
regolam enti, a tti di 
o rgan izzazione  del S egretario  
(sostituzione, p iano  ferie , ecc.) 
V alu taz ione del personale , 
quale  capacità  d i va lu taz ione  
dei p ropri co llabora to ri 
d im ostra ta  tram ite  una 
sign ificativa d ifferenzazione  
dei g iudizi (D .L gs 150/2009)
( secondo  contratto  decen tra to

C ostan te

31.12.18

V alu taz ione del 
S egretario , sentito 
l ’u ffic io  personale 4



M

e criteri d i va lu tazione)
R iun ion i p e r  se tto re  o 
in terse tto ria le  p e r  is truzione sul 
cod ice  di com portam en to  e di 
una form azione an tico rruzione  
del d ipenden te  (con  stesu ra  di 
adeguato  verbale  sul con tenu to  
e re la tiva  p resenze)
O bb ligo  di adozione  di 
de term ine  dei R esponsab ili di 
Setto re  con la ind iv iduazione  
nom inale  dei responsab ili di 
serv iz io  e  a ttribuzione  
dettag lia ta  delle  funzion i a 
c iascuno  assegnate  e 
conferim en to  d e ll’obb ligo  di 
o rgan izzare  e addestra re  il 
p ersonale  in  m odo tale che 
alm eno  due  persone, m eglio  se 
tre, conoscano  a  fondo il 
serv izio  e possano  sostitu irsi a  
vicenda.
C om unicazione  im m ed ia ta  al 
Segretario  da  parte  di ogni 
U fficio  di even tua le  d isserv iz i 
rita rd i dovu ti ad  assenza  del 
personale  p e r m alattia  ferie  od  
altro. Si te rrà  con to , p rev ia  
verifica. d i even tua li 
segnalaz ion i da  parte  di 
A m m in istra to ri o cittad in i

31.12.18

Entro giorni 8 
d a ll’assegnazione 
del P iano

C ostante

G estione delle de libere  e 
delle determ inazioni, 
dei contratti. delle 
convenzioni e  degli 
abbonam enti.

P rec isione  e tem pestiv ità , alla 
luce delle  p rescriz ion i 
con tenu te  nel rego lam en to  d i 
o rgan izzazione  deg li U ffici e 
negli atti o rgan izzativ i del 

Segretario
C om pletezza  e co rre ttezza  
delle  carte lline  deposita te  in 
Segreteria  a lm eno  la m attina 
della  sedu ta  p e r la G iun ta  e 
alm eno 3 g iorn i prim a p er la 
sedu ta  del C onsiglio . 
T rasm issione  d i tutti g li atti 
n ecessari ( a ffidam ento , 
a llegati con tra ttua li.ecc .) 
a ll’ufficio  con tratti en tro  g iorni 
8 dal com pletam en to  della  
p rocedu ra  d i affidam ento . 
T rasm issione  m ensile  al 
Segretario  d e ll 'e len co  delle 
determ inazion i dei C api 
Settore.
R ispetto  dei tem p i d i scadenza 
even tua le  rinnovo; avv io  delle 
p rocedu re  p e r appalto  ex  novo. 
C on tro llo  diritti ed  obblighi 
scaturen ti da lla  app licazione  
del con tratto . O bb ligo  di 
ev idenz iare  le critic ità  e di 
p roporre  even tuali correzioni.

C ostante.

In caso  di 
inadem pim ento  
con trattuale  del 
privato
com unicazione
im m ediata

V erifica  del 
Segretario  G enerale, 
sen tito  l ’U fficio  di 
Segreteria  e l 'U ffic io  
C ontratti

-ì



V erifica sul rispetto  dei 
tem pi p rocedurali

A sso lta  in assenza  di 
com unicazione  o segnalazione 
d i anom alie  e loro riso luzione

M ensile V erifica  del
R esponsabile
A n ticom iz ione 2

O bblighi di 
pubblicazione previsti 
dal D lgs. n. 33/2013

R ispetto  dei tem pi p rev isti 
da lla  no rm ativa sugli obb ligh i 
d i pubb licazione  p rev isti e di 
segnalaz ione  dei casi di 
m anca to  o ritardato  
adem pim ento .

C ostante V erifica  del 
Segretario  G enerale 3

N el ca so  in  cu i il d ip e n d e n te  c h e  h a  a v u to  in  c a r ic o  l 'e n t r a ta ,  s ia  s ta to  tra s fe r i to  a d  a l t r a  fu n z io n e , a  r ic h ie s ta  d e l C a p o  S e tto re  in te re s s a to , h a  l 'o b b lig o  
d i fo rn ire  la  c o l la b o ra z io n e  n e c e ss a r ia  p e r  la  re d a z io n e  d e l la  r e la z io n e  . La m a n c a ta  c o l la b o ra z io n e  s o tto  fo rm a  d i r if iu to  o d i c o m p o r ta m e n to  d ila to r io  
e  o  o s tru z io n is tic o  c o m p o r te rà  v a lu ta z io n e  n e g a tiv a  d a  p a r te  d e l c a p o  A rea  cu i il d ip e n d e n te  è  a s s e g n a to , su  s e g n a la z io n e  del C a p o  A re a  r ic h ie d e n te  la 
c o l la b o ra z io n e



A t

U F F IC IO  DEL SEGRETARIO GENERALE
O g g e t t o : p i a n o  d e g l i  o b ie t t iv i  o r d in a r i  c o m u n i  a i  S e t t o r i  f i s s a  t i  c o n  il  P E G .

a n n o  2 0 1 8 .  H S e t t o r e

D escrizione sin tetica 
obiettivi

D escriz ione  ana litica  deg li 
ob iettiv i
Ind irizz i p o litic i d i p rocedura

T em pi assegnati M odalità  d i verifica V alore obiettivo

C ollaborazione  alla  
funzione d irezionale  e 
rev ision i organizzative

C o llabo razione  a lla  funzione 
d irez ionale  nelle  form e 
prev iste  d a l rego lam en to  di 
o rgan izzazione  (conferenze  dei 
com parti, ecc.). - S upporto  al 
responsab ile  de lla  C orruzione, 
quali referen ti (ex art. 4 
P .A .C .) nonché  al N ucleo  di 
V alu taz ione  ed  a lla  G iunta. - 
P un tuale  partec ipazione  alle 
riun ion i p rogram m ate, 
tem pestiv ità  ne lla  trasm issione  
dei da ti, docum enti, ecc., 
com p letezza  delle  re lazion i 
rich ieste  d a lla  G iu n ta  e dal 
Segretario  G enerale . - R isposta 
en tro  i te rm in i assegnati a  note 
del S indaco  e d e l Segretario  
G enerale . - C ostan te  revisione 
di p rocedure , regolam enti, 
m odu lis tica  in  confo rm ità  alle 
m od ifiche organ izzative  
ado tta te , alle  nuove tariffe  ed 
alle innovazion i no rm ative

Pun tuale  e 
costan te

V erifica  del 
Segretario  al 
31 .12.18

4

G estione o ttim ale  delle 
, riso rse  finanziarie

1
I

R ispetto  de lle  p rocedu re  e 
fo rm azione deg li atti 
p ropedeu tic i con  riferim ento  
alle scadenze  d e l b ilancio , 
PEG , assestam en ti e variazioni, 
consuntivo .
R ilevazione  dei c red iti non  
riscossi ed  ind icazione  dei 
M otiv i de lla  m anca ta  
riscossione. I responsab ili di 
Setto re  p resen teranno  apposita  
re laz ione  da lla  quale  sia 
possib ile  ev incere  i residui 
attiv i da  riscuo tere  corredati 
dai m otiv i de lla  m ancata 
riscossione , delle  p roposte  per 
perven ire  a lf in c a s so , d e i tem pi 
necessari.

T erm ini d i legge 
e d i R ego lam en to  
di PEG .

31.12.2018

V erifica del 
Segretario  al 
31 .12.18

V alu taz ione del 
Segretario  G enerale, 
sentito  l'U ffic io  
F inanziario .

4

G estione o ttim ale  delle 
risorse um ane.

R ispetto  no rm e organizzative, 
rego lam en ti, atti di 
o rgan izzazione  del Segretario  
(sostituz ione , p iano  ferie, ecc.) 
V alu taz ione  del personale , 
quale  capac ità  d i va lu tazione 
dei p ro p ri co llabora to ri 
d im ostra ta  tram ite  una 
sign ifica tiva  d ifferenzazione  
dei g iud iz i (D .L gs 150/2009)
( secondo  con tra tto  decen trato

C ostan te

31.12.18

V alu taz ione del 
Segretario , sentito  
l ’u ffic io  personale 4



A z

e c rite ri d i valu tazione)
R iun ion i p e r se tto re  o 
in terse tto ria le  p e r is truzione sul 
cod ice  d i com portam en to  e  di 
una form azione an ticorruzione 
del d ipenden te  (con  stesu ra  di 
adeguato  verbale  sul con tenu to  
e re la tiva  presenze)
O bb ligo  di adoz ione  di 
de te rm ine  dei R esponsabili di 
S etto re  con la ind iv iduazione 
nom ina le  dei responsab ili di 
serv iz io  e a ttribuzione 
de ttag lia ta  delle  funzioni a 
c iascuno  assegnate  e 
conferim en to  d e ll’obb ligo  di 
o rgan izzare  e addestrare  il 
p ersonale  in  m odo tale che 
a lm eno  due  persone, m eglio  se 
tre. conoscano  a fondo il 
se rv iz io  e  possano  sostitu irsi a 
v icenda.
C om un icaz ione  im m edia ta  al 
Segre tario  da  parte  d i ogni 
U ffic io  d i even tua le  d isserv izi 
rita rd i dovu ti ad  assenza  del 
personale  p e r m alattia  ferie od 
altro . Si terrà  con to , p rev ia  
verifica , di eventuali 
segnalaz ion i da  parte  di 
A m m in istra to ri o cittad in i

31.12.18

E ntro  g iorn i 8 
d a ll’assegnazione 
del P iano

C ostan te

G estione delle de libere  e 
delle  determ inazion i, 
dei contratti, delle 
convenzion i e degli 
abbonam enti.

1

P recisione  e tem pestiv ità , alla  
luce delle  prescrizion i 
con tenu te  nel rego lam en to  di 
o rgan izzaz ione  deg li U ffici e 
neg li a tti o rgan izzativ i del 

Segretario
C om ple tezza  e  co rrettezza 
de lle  carte lline  deposita te  in 
S egre teria  a lm eno  la m attina 
della  sedu ta  p e r la G iunta  e 
alm en o  3 g iorn i prim a p er la 
sedu ta  del C onsiglio . 
T rasm iss ione  d i tutti g li atti 
n ecessari ( affidam ento , 
a llegati con trattuali,ecc.) 
a l l ’u ffic io  con tratti en tro  giorni 
8 dal com pletam en to  della  
p ro ced u ra  d i affidam ento . 
T rasm iss ione  m ensile  al 
Segretario  d e ll 'e len co  delle 
de term inazion i dei C api 
Settore.
R ispetto  dei tem pi di scadenza 
even tua le  rinnovo; avvio  delle 
p rocedu re  p e r appalto  ex novo. 
C on tro llo  diritti ed obblighi 
sca tu ren ti dalla  applicazione 
de l con tratto . O bbligo  di 
ev idenz iare  le critic ità  e di 
p roporre  eventuali correzioni.

C ostante.

In  caso  di 
inadem pim ento  
con tra ttua le  del 
privato
com unicazione
im m ediata

V erifica  del 
Segretario  G enerale, 
sentito  l'U ffic io  di 
S egreteria  e l ’U fficio  
C ontratti

3



A  t

V erifica sul rispetto  dei 
tem pi p rocedurali

A sso lta  in assenza  di 
com unicazione  o segnalazione 
d i anom alie  e lo ro  riso luzione

M ensile V erifica  del
R esponsabile
A nticorruzione 2

O bblighi di 
pubb licazione  p rev isti 
dal D .lgs. n. 33/2013

R ispetto  d e i tem pi p rev isti 
d alla  no rm ativa  sugli obb ligh i 
d i pubb licazione  p rev isti e  di 
segnalaz ione  dei casi di 
m anca to  o ritardato  
adem pim ento .

C ostante V erifica  del 
S egretario  G enerale 2)

N el c a so  in  c u t il d ip e n d e n te  c h e  h a  a v u to  in  c a r ic o  l 'e n t r a ta ,  s ia  s ta to  tra s fe r i to  a d  a l t r a  fu n z io n e , a  r ic h ie s ta  d e l C a p o  S e tto re  in te re s s a to , h a  l 'o b b lig o  
d i fo rn ire  la c o l la b o ra z io n e  n e c e ss a r ia  p e r  la  re d a z io n e  d e l la  r e la z io n e  . L a  m a n c a ta  c o l la b o ra z io n e  so tto  fo rm a  d i r if iu to  o  d i c o m p o r ta m e n to  d ila to r io  
e. o  o s tru z io n is tic o  c o m p o r te rà  v a lu ta z io n e  n e g a tiv a  d a  p a r te  d e l c a p o  A re a  c u i il d ip e n d e n te  è  a s s e g n a to , su  s e g n a la z io n e  d e l C a p o  A rea  r ic h ie d e n te  la 
c o lla b o ra z io n e .



U f f ic io  d e l  S e g r e t a r io  G e n e r a l e
O g g e t t o : p i a n o  d e g l i  o b ie t t iv i  o r d in a r i  c o m u n i  a i  S e t t o r i  f i s s a t i  c o n  il  P E G ,

a n n o  2 0 1 8 .  /// S e t t o r e

D escrizione sin tetica  
ob iettiv i

D escriz ione  analitica  deg li 
ob iettiv i
Ind irizz i po litic i di p rocedura

T em pi assegnati M odalità  di verifica V alore obiettivo

C ollaborazione  alla 
funzione  d irezionale  e 
rev ision i organizzative

C o llabo razione  alla  finizione 
d irez ionale  nelle  form e 
p rev iste  dal rego lam ento  di 
o rgan izzazione  (conferenze dei 
com parti, ecc.). - S upporto  al 
responsab ile  de lla  C orruzione, 
quali referen ti (ex art. 4 
P .A .C .) nonché al N ucleo  di 
V alu taz ione ed  a lla  G iunta. - 
Pun tuale  partec ipazione  alle  
riun ion i p rogram m ate, 
tem pestiv ità  nella  trasm issione  
dei da ti, docum enti, ecc., 
com p letezza  delle  re lazion i 
rich ieste  da lla  G iun ta  e dal 
S egretario  G enerale . - R isposta  
en tro  i term in i assegnati a  no te  
del S indaco  e del Segretario  
G enerale . - C ostan te  rev isione 
di p rocedure , regolam enti, 
m odu lis tica  in  confo rm ità  alle 
m od ifiche  o rgan izzative 
ado tta te , alle  nuove tariffe  ed 
alle innovazion i norm ative

Pun tuale  e 
costan te

V erifica del 
Segretario  al 
31 .12.18

4

G estione o ttim ale  delle 
risorse finanziarie

R ispetto  delle  p rocedure  e 
fo rm azione deg li atti 
p ropedeu tic i con  riferim ento  
alle scadenze  del b ilancio . 
PEG . assestam en ti e variazioni, 
consuntivo .
R ilevazione  dei c red iti non 
riscossi ed ind icazione dei 
M otiv i de lla  m ancata  
riscossione. I responsab ili di 
Setto re  p resen teranno  apposita  
re lazione da lla  quale  sia 
poss ib ile  ev incere  i residu i 
attiv i da  riscuo tere  corredati 
dai m otiv i de lla  m ancata  
riscossione, delle  p roposte  per 
p erven ire  a ll 'in ca sso , dei tem pi 
necessari.

T erm in i d i legge 
e d i R ego lam en to  
di PEG .

31.12 .2018

V erifica  del 
Segretario  al 
3L 12 .18

V alu taz ione  del 
S egretario  G enerale, 
sentito  l’U fficio  
F inanziario .

4

G estione o ttim ale  delle 
risorse  um ane.

R ispetto  no rm e o rganizzative, 
rego lam en ti, atti di 
o rgan izzazione  del Segretario  
(sostituzione, p iano ferie, ecc.) 
V alu taz ione  del personale, 
quale capac ità  d i va lu tazione 
dei p rop ri co llaboratori 
d im ostra ta  tram ite  una 
sign ifica tiva  d ifferenzazione 
dei g iud izi (D .L gs 150/2009)
( secondo  con tra tto  decentrato

C ostan te

31.12.18

V alu taz ione del 
Segretario . sentito  
l ’u ffic io  personale 4



e c rite ri d i valu tazione)
R iun ion i p e r se tto re  o 
in terse tto ria le  p e r istruzione sul 
cod ice  d i com portam en to  e  di 
una  form azione an ticorruzione 
de l d ipenden te  (con stesura di 
adeguato  verbale  sul contenuto  
e re la tiva  presenze)
O bb ligo  di adozione  di 
de term ine  dei R esponsabili di 
S etto re  con  la  ind iv iduazione 
no m in a le  dei responsab ili di 
serv iz io  e a ttribuzione 
d e ttag lia ta  delle  funzioni a 
c iascuno  assegnate  e 
con ferim en to  d e ll’obbligo  di 
o rgan izzare  e addestrare  il 
p ersonale  in  m odo tale che 
a lm eno  due persone, m eglio  se 
tre, conoscano  a fondo il 
serv iz io  e  possano  sostitu irsi a 
vicenda.
C om un icaz ione  im m ediata  al 
Segre tario  da  parte  d i ogni 
U ffic io  d i even tua le  d isserv izi 
rita rd i dovu ti ad assenza  dei 
p erso n a le  p e r m alattia  ferie od  
altro . S i terrà  con to , p rev ia  
verifica . d i eventuali 
segnalaz ion i da  parte  di 
A m m in istra to ri o c ittadin i

31 .12 .18

E ntro  g iorn i 8 
d a ll’assegnazione 
del P iano

C ostan te

G estione delle delibere e 
delle  determ inazioni, 
dei contratti. delle 
convenzion i e degli 
abbonam enti.

1
i

P recisione  e tem pestiv ità , alla 
luce delle  prescriz ion i 
con tenu te  nel rego lam en to  di 
o rgan izzazione  degli U ffici e 
neg li atti o rgan izzativ i del 

Segretario
C om pletezza  e correttezza 
delle  carte lline  deposita te  in 
S egreteria  alm eno  la m attina 
de lla  sedu ta  p e r la G iun ta  e 
a lm en o 3 g iorn i prim a p er la 
sedu ta  d e l C onsiglio . 
T rasm issione  di tutti gli atti 
necessari ( affidam ento , 
a llegati con tra ttua li,ecc .) 
a ll 'u ffic io  contratti en tro  giorni 
8 dal com pletam en to  della  
p rocedu ra  d i affidam ento . 
T rasm iss ione  m ensile  al 
Segre tario  d e ll’elenco  delle 
determ inazion i dei C api 
Settore.
R ispetto  dei tem pi d i scadenza 
even tua le  rinnovo; avvio  delle 
p rocedu re  p e r appalto  ex novo. 
C on tro llo  diritti ed obblighi 
scaturen ti dalla  app licazione 
del con tratto . O bbligo  di 
ev idenz iare  le critic ità  e di 
p ropo rre  even tuali correzioni.

C ostan te .

In caso  di 
inadem pim ento  
con tra ttua le  del 
p rivato
com unicazione
im m edia ta

V erifica  del 
Segretario  G enerale, 
sentito  l'U ffic io  di 
Segreteria  e l’U fficio  
C ontratti

•>
3



V erifica  sul rispetto  dei 
tem pi procedurali

A sso lta  in assenza  di 
com unicazione  o segnalazione 
di anom alie  e  loro riso luzione

M ensile V erifica  del
R esponsabile
A nticorruzione 2

O bbligh i di 
pubb licazione  prev isti 
dal D .lgs. n. 33/2013

R ispetto  dei tem pi prev isti 
dalla  no rm ativa  sugli obb ligh i 
di pubb licazione  p rev isti e di 
segnalazione dei casi di 
m ancato  o ritardato  
adem pim ento .

C ostan te V erifica  del 
S egretario  G enerale J

N el c a so  in  c u i ii d ip e n d e n te  c h e  h a  av u to  in  c a ric o  l 'e n t ra ta ,  s ia  s ta to  tra s fe r i to  ad  a l tra  fu n z io n e , a  r ic h ie s ta  d e l C a p o  S e tto re  in te re s s a to , h a  l 'o b b lig o  
d i to rn ire  la c o l la b o ra z io n e  n e c e ss a r ia  p e r  la re d a z io n e  d e l la  r e la z io n e  . L a  m a n c a ta  c o l la b o ra z io n e  s o d o  fo rm a  d i r if iu to  o  d i c o m p o r ta m e n to  d ila to r io  
e. o  o s tru z io n is tic o  c o m p o r te rà  v a lu ta z io n e  n e g a tiv a  d a  p a r te  d e l c a p o  A re a  c u i il d ip e n d e n te  è a s s e g n a to , su  s e g n a la z io n e  d e l C a p o  A rea  r ic h ie d e n te  la 
c o lla b o ra z io n e .



4

U f f ic io  d e l  S e g r e t a r io  G e n e r a l e
O g g e t t o : p i a n o  d e g l i  o b ie t t iv i  o r d in a r i  c o m u n i  a i  S e t t o r i  f is s a  t i  c o n  il  P E C .

a n n o  2 0 1 8 .  I V  S e t t o r e

D escrizione sin tetica 
obiettivi

D escriz ione  analitica  degli 
ob iettiv i
Ind irizz i po litic i d i p rocedura

T em pi assegnati M odalità  di verifica V alore obiettivo

C oilaborazione alla 
funzione d irezionale  e 
rev ision i organizzative

t

'

C o llabo razione  a lla  funzione 
d irez ionale  nelle  form e 
p rev iste  d a l rego lam en to  di 
o rgan izzazione  (conferenze dei 
co m p an i, ecc.). - S upporto  al 
responsab ile  de lla  C orruzione, 
quali referen ti (ex art. 4 
P .A .C .) nonché al N ucleo  di 
V alu taz ione  ed  alla  G iunta. - 
Pun tuale  partec ipaz ione  alle 
riun ion i p rogram m ate , 
tem pestiv ità  nella  trasm issione 
dei dati, docum enti, ecc., 
com pletezza  delle  re lazion i 
rich ieste  da lla  G iun ta  e dal 
Segre tario  G enera le . - R isposta  
en tro  i term ini assegnati a  note 
del S indaco  e del S egretario  
G enerale . - C ostan te  revisione 
d i p rocedure , regolam enti, 
m o du lis tica  in confo rm ità  alle 
m od ifiche  organ izzative  
ado tta te , alle  nuove tariffe ed 
alle  innovazion i norm ative

Pun tuale  e 
costante

V erifica  del 
Segretario  al 
31.12.18

4

G estione o ttim ale delle 
risorse finanziarie

R ispetto  delle  p rocedure  e 
fo rm azione deg li atti 
p ropedeu tic i con  riferim ento  
alle scadenze  del bilancio , 
PE G . assestam en ti e variazioni, 
consuntivo .
R ilevazione  dei c red iti non 
riscossi ed  ind icazione dei 
M otiv i de lla  m ancata 
riscossione. I responsab ili di 
Setto re  p resen teranno  apposita  
re laz ione  da lla  quale sia 
possib ile  ev ince re  i residui 
a ttiv i da  riscuo tere  corredati 
dai m otiv i della  m ancata 
riscossione , delle  p roposte  per 
perven ire  a ll 'in ca sso , dei tem pi 
necessari.

T erm in i d i legge 
e d i R ego lam en to  
di PEG .

31.12.2018

V erifica  del 
Segretario  al 
31.12.18

V alu taz ione del 
Segretario  G enerale, 
sentito  l'U ffic io  
Finanziario .

4

G estione o ttim ale  delle 
risorse um ane.

R ispetto  no rm e organizzative, 
rego lam en ti, atti di 
o rgan izzazione  del S egretario  
(sostituz ione , p iano  ferie, ecc.) 
V alu taz ione  del personale , 
quale  capac ità  d i valu tazione 
de i p rop ri co llaboratori 
d im ostra ta  tram ite  una 
sign ifica tiva  d ifferenzazione  
dei g iud izi (D .L gs 150/2009)
( secondo  con tra tto  decentrato

C ostante

31.12.18

V alutaz ione del 
Segretario , sentito  
l'u ffic io  personale 4



e criteri d i va lu tazione)
R iun ion i p e r se tto re  o 
in terse tto ria le  p e r  is truz ione  sul 
cod ice  di com portam en to  e di 
una form azione an tico rruzione  
del d ipenden te  (con  stesu ra  di 
adeguato  v erba le  sul con tenu to  
e re lativa presenze)
O bb ligo  d i adozione  di 
de term ine  d e i R esponsabili di 
Setto re  con  la ind iv iduazione  
nom inale  dei responsab ili di 
serv iz io  e  a ttribuzione  
dettag lia ta  delle  funzioni a 
c iascuno  assegnate  e 
conferim en to  d e ll’obb ligo  di 
organ izzare  e  addestrare  il 
p ersonale  in  m odo tale che 
alm eno  due persone, m eglio  se 
tre. conoscano  a  fondo il 
serv izio  e possano  sostitu irsi a 
vicenda.
C om un icaz ione  im m edia ta  al 
S egretario  da parte  d i ogni 
U ffic io  di even tua le  d isserv izi 
rita rd i d ovu ti ad  assenza del 
personale  p e r m alattia  ferie  od  
altro . Si te rrà  con to , prev ia  
verifica . d i eventuali 
segnalaz ion i da  parte  di 
A m m in is tra to ri o c ittadin i

31.12.18

E ntro  g iorn i 8 
da ll'a sseg n az io n e  
de l P iano

C ostante

G estione delle  de libere  e 
' delle determ inazioni, 

dei contratti. delle 
convenzion i e degli 
abbonam enti.

P recisione e  tem pestiv ità , alla  
luce delle  p rescriz ion i 
con tenute  nel rego lam en to  di 
o rgan izzazione  degli U ffic i e 
neg li atti o rgan izzativ i del 

S egretario
C om pletezza  e co rrettezza 
de lie  carte lline  deposita te  in 
S egreteria  a lm eno  la m attina 
della  sedu ta  p e r la G iun ta  e 
a lm en o 3 g iorn i p rim a per la 
sedu ta del C onsiglio . 
T rasm issione  d i tutti gli atti 
necessari ( affidam ento , 
a llegati con tra ttua li,ecc .) 
a ll 'u ffic io  con tra tti en tro  g iorn i 
8 dal com pletam en to  della 
p rocedu ra  di affidam ento . 
T rasm issione  m ensile  al 
S egretario  d e ll’elenco  delle 
d e term inazion i dei C api 
Settore.
R ispetto  dei tem pi d i scadenza  
even tua le  rinnovo; avvio  delle  
p rocedure  p e r  appalto  ex novo. 
C on tro llo  d iritti ed  obbligh i 
scaturen ti da lla  app licazione 
del contratto . O bbligo  di 
ev idenz iare  le critic ità  e di 
p roporre  eventuali correzion i.

C ostante.

In  caso  di 
inadem pim ento  
con tra ttua le  del 
privato
com unicazione
im m ediata

V erifica  del 
Segretario  G enerale, 
sen tito  l'U ffic io  di 
Segre teria  e l’U fficio  
C ontratti

3



4 ¿r

V erifica  sul rispetto  dei 
tem pi p rocedurali

A sso lta  in  assenza  di 
com unicazione  o segnalazione 
d i anom alie  e lo ro  riso luzione

M ensile V erifica  del
R esponsab ile
A nticorruzione 2

O bbligh i di 
pubb licazione  p rev isti
dal D .lgs. n. 33/2013

R ispetto  dei tem pi previsti 
dalla  n o rm ativa  sugli obbligh i 
di pubb licazione  previsti e  di 
segnalaz ione  dei casi di 
m anca to  o ritardato  
adem pim ento .

C ostan te V erifica  del 
Segretario  G enerale 3

N el c a so  in  cu i il d ip e n d e n te  c h e  ha a v u to  in  c a r ic o  l 'e n t r a ta ,  s ia  s ta to  tra s fe r i to  ad  a l t r a  fu n z io n e , a  r ic h ie s ta  d e l C a p o  S e n o re  in te re s sa to , h a  l 'o b b lig o  
d i fo rn ire  la c o l la b o ra z io n e  n e c e ss a r ia  p e r  la re d a z io n e  d e lia  re la z io n e  . La m a n c a ta  c o l la b o ra z io n e  so tto  fo rm a  d i r if iu to  o d i c o m p o r ta m e n to  d ila to r io  
e  o  o s tru z io n is tic o  c o m p o r te rà  v a lu ta z io n e  n e g a tiv a  d a  p a r te  d e i c a p o  A rea  cu i il d ip e n d e n te  è  a s s e g n a to , su  s e g n a la z io n e  d e l C a p o  A rea  ric h ie d e n te  la 
c o l la b o ra z io n e



U F F IC IO  DEL SEGRETARIO GENERALE
O g g e t t o :  p ia n o  d e g l i  o b i e t t i v i  o r d i n a r i  c o m u n i  a i  S e t t o r i  f i s s a  t i  c o n  i l  PEG,

a n n o  2 0 1 8 .  V  S e t t o r e

D escrizione sin tetica  
obiettivi

D escriz ione  analitica  degli 
ob iettiv i
Ind irizz i po litic i di p rocedura

T em pi assegnati M odalità  di verifica V alore obiettivo

C ollaborazione alla 
funzione d irez ionale  e 
rev ision i o rganizzative

C o llabo razione  alla  funzione 
d irez ionale  nelle  form e 
p rev iste  dal rego lam en to  di 
o rgan izzazione  (conferenze dei 
com parti, ecc.). - S upporto  al 
responsab ile  della  C orruzione, 
quali referen ti (ex art. 4 
P .A .C .) nonché al N uc leo  di 
V alu taz ione  ed  a lla  G iunta. - 
P un tua le  partec ipazione  alle  
riun ion i p rogram m ate , 
tem pestiv ità  nella  trasm issione  
d e i dati, docum enti, ecc., 
com p le tezza  delle re lazion i 
rich ieste  dalla  G iun ta  e dal 
Segre tario  G enerale. - R isposta  
en tro  i term in i assegnati a  note 
del S indaco  e del S egretario  
G enera le . - C ostan te  rev isione 
d i p rocedure , regolam enti, 
m o du lis tica  in confo rm ità  alle 
m od ifiche organ izzative  
ado tta te , alle  nuove tariffe  ed 
alle innovazion i no rm ative

Pun tuale  e 
costan te

V erifica  del 
Segretario  al 
31 .12.18

4

G estione o ttim ale  delle 
riso rse  finanziarie

R ispetto  delle  p rocedu re  e 
fo rm azione deg li atti 
p ropedeu tic i con riferim ento  
alle scadenze del b ilancio . 
PE G , assestam enti e variazioni, 
consuntivo .
R ilevazione  dei c red iti non 
riscossi ed  indicazione dei 
M otiv i della  m ancata 
riscossione. I responsab ili di 
Setto re  p resen teranno  apposita  
re laz ione  dalla  quale  sia 
possib ile  evincere  i residui 
a ttiv i da  riscuo tere  co rredati 
dai m otiv i della  m ancata  
riscossione , delle  p roposte  per 
perven ire  a ll 'in casso , dei tem pi 
necessari.

T erm in i di legge 
e d i R egolam ento  
di PEG .

31.12.201S

V erifica  del 
Segretario  al 
3L 1 2 .1 8

V alu taz ione  del 
S egretario  G enerale, 
sentito  l ’U fficio  
F inanziario .

4

G estione o ttim ale  delle 
risorse um ane.

R ispetto  no rm e organizzative, 
rego lam en ti, atti di 
o rgan izzazione  del S egretario  
(sostituz ione , p iano  ferie, ecc.) 
V alu taz ione  del personale, 
quale  capacità  di va lu tazione 
dei p ropri co llaboratori 
d im ostra ta  tram ite  una 
sign ifica tiva  d ifferenzazione 
dei g iud iz i (D .L gs 150/2009)
( secondo  contratto  decen trato

C ostan te

31.12.18

V alu taz ione del 
Segretario , sentito  
l'u ffic io  personale 4



4 s

e criteri d i valu tazione) 
R iun ion i p e r se tto re  o 
in terse tto ria le  p e r is truz ione  sul 
cod ice  d i com portam en to  e di 
una form azione an tico rruzione  
del d ipendente  (con stesu ra  di 
adeguato  verbale  sul con tenu to  
e re la tiva presenze)
O bbligo  d i adozione  di 
de term ine  dei R esponsab ili di 
Setto re  con la ind iv iduazione  
nom inale  dei responsab ili di 
serv izio  e a ttribuzione  
dettag lia ta  delle  funzion i a  
c iascuno  assegnate  e 
conferim en to  d e iro b b lig o  di 
o rgan izzare  e addestra re  il 
p ersonale  in m odo tale che 
a lm eno  due persone, m eglio  se 
tre. conoscano  a fondo il 
serv iz io  e  possano  sostitu irsi a 
vicenda.
C om unicazione  im m edia ta  al 
S egretario  da  parte  di ogni 
U ffic io  d i even tua le  d isserv iz i 
rita rd i dovuti ad  assenza  del 
personale  per m alattia  ferie  od  
altro . S i terrà  con to , p rev ia  
verifica . d i even tua li 
segnalaz ion i da parte  di 
A m m in istra to ri o cittad in i

31.12.18

E ntro  g iorn i 8 
d a ll’assegnazione 
del P iano

C ostan te

G estione delle  de libere  e 
delle  determ inazion i, 
dei contratti. delle 
convenzion i e degli 
abbonam enti.

P rec isione  e tem pestiv ità , alla  
luce delle  p rescriz ion i 
con tenu te  nel rego lam en to  di 
o rgan izzazione  deg li U ffic i e 
neg li atti o rgan izzativ i del 

S egretario
C om pletezza  e co rre ttezza  
de lle  carte lline deposita te  in 
S egreteria  alm eno la m attina 
de lla  sedu ta  per la G iun ta  e 
a lm e n o  3 g io rn i p r im a  p e r  la 
sedu ta  del C onsiglio . 
T rasm issione  d i tutti g li atti 
n ecessari ( affidam ento , 
a llegati con trattuali.ecc.) 
a ll’u ffic io  contratti en tro  g iorn i 
8 dal com pletam ento  de lla  
p rocedu ra  d i affidam ento. 
T rasm issione  m ensile  al 
Segretario  d e ll’elenco delle 
determ inazion i dei C api 
Settore.
R ispetto  dei tem pi d i scadenza  
even tua le  rinnovo: avvio  delle  
p rocedure  p e r appalto  ex novo. 
C on tro llo  d iritti ed obb ligh i 
scaturen ti dalla  app licazione  
del contratto . O bbligo  di 
ev idenz iare  le critic ità  e di 
p ropo rre  eventuali correzion i.

C ostante.

In caso  di 
inadem pim ento  
con tra ttua le  del 
privato
com unicazione
im m ediata

V erifica  del 
Segretario  G enerale, 
sentito  l'U ffic io  di 
S egreteria  e l’U fficio  
C ontratti

->



A

V erifica  sul rispetto  dei 
tem pi p rocedurali

A sso lta  in assenza  di 
com unicazione  o segnalaz ione  
di anom alie  e loro riso luzione

M ensile V erifica  del
R esponsabile
A nticorruzione 2

O bbligh i di 
pubb licazione  prev isti 
dal D .lgs. n. 33/2013

R ispetto  dei tem pi p rev isti 
dalla  no rm ativa  sugli obbligh i 
d i pubb licazione  p rev isti e  di 
segnalazione dei casi di 
m anca to  o ritardato  
adem pim ento .

C ostante V erifica  del 
Segretario  G enerale 3

N el c a so  in  c u i il d ip e n d e n te  c h e  h a  a v u to  in c a r ic o  l 'e n t ra ta ,  s ia  s ta to  tra s fe r i to  ad  a l tra  fu n z io n e , a  r ic h ie s ta  d e l C a p o  S e tto re  in te re s sa to , h a  l 'o b b lig o  
d i fo rn ire  la  c o l la b o ra z io n e  n e c e ss a r ia  p e r  la  re d a z io n e  d e lla  r e la z io n e  . L a  m a n c a ta  c o l la b o ra z io n e  s o tto  fo rm a  d i r if iu to  o  d i c o m p o rta m e n to  d ila to r io  
e  o  o s tru z io n is tic o  c o m p o r te rà  v a lu ta z io n e  n e g a tiv a  d a  p a r te  d e l c a p o  A re a  c u i il d ip e n d e n te  è  a s s e g n a to , su  s e g n a la z io n e  d e l C a p o  A re a  r ic h ie d e n te  la 
c o lla b o ra z io n e .



U f f ic io  d e l  S e g r e t a r io  G e n e r a l e
O g g e t t o :  p i a n o  d e g ù  o b ie t t iv i  o r d i n a r i  c o m u n i  a i  S e t t o r i  f is s a  t i  c o n  il  P E C .

a n n o  2 0 1 8 .  V I  S e t t o r e

D escrizione sin tetica 
ob iettiv i

D escriz ione  ana litica  deg li 
ob iettiv i
Ind irizz i po litic i d i p rocedu ra

T em pi assegnati M odalità  d i verifica V alore obiettivo

C ollaborazione alla 
funzione d irezionale  e 
revisioni organizzative

C o llabo razione  alla funzione 
d irez ionale  nelle  fo rm e 
prev iste  dal rego lam en to  di 
o rgan izzazione  (conferenze  dei 
com parti, ecc.). - S upporto  al 
responsab ile  de lla  C orruzione, 
quali referen ti (ex art. 4 
P .A .C .) nonché al N ucleo  di 
V alu taz ione  ed a lla  G iunta. - 
Pun tuale  partec ipazione  alle  
riun ion i p rogram m ate , 
tem pestiv ità  nella  trasm issione  
dei dati, docum enti, ecc., 
com pletezza  delle  relazion i 
rich ieste  dalla  G iun ta  e dal 
Segretario  G enerale . - R isposta  
en tro  i term in i assegnati a  no te  
del S indaco e  del S egretario  
G enerale . - C ostan te  rev isione 
di p rocedu re , rego lam enti, 
m odu lis tica  in confo rm ità  alle  
m od ifiche  organ izza tive  
ado tta te , alle  nuove tariffe  ed 
alle innovazion i no rm ative

Pun tuale  e 
costan te

V erifica  del 
Segretario  al 
31.12 .18

4

G estione o ttim ale  delle 
risorse finanziarie

R ispetto  delle  p rocedure  e 
fo rm azione deg li atti 
p ropedeu tic i con  riferim ento  
alle scadenze  del b ilancio , 
P E G , assestam enti e variazioni, 
consuntivo .
R ilevazione  dei c red iti non 
riscossi ed ind icazione dei 
M otiv i della  m ancata  
riscossione. I responsab ili di 
S etto re  presen teranno  apposita  
re lazione da lla  quale  sia 
possib ile  evincere i residu i 
a ttiv i da  riscuo tere  co rredati 
dai m otiv i della  m ancata  
riscossione, delle  p roposte  per 
perven ire  a ll 'in ca sso , dei tem pi 
necessari.

T erm in i di legge 
e d i R egolam ento  
di PEG .

31.12.2018

V erifica  del 
S egretario  al 
31.12.18

V alu taz ione  del 
S egretario  G enerale, 
sen tito  l'U ffic io  
F inanziario .

4

G estione o ttim ale  delle 
risorse um ane.

R ispetto  no rm e o rganizzative, 
rego lam en ti, atti di 
o rgan izzazione  del S egretario  
(sostituzione, p iano  ferie, ecc.) 
V alu taz ione  del personale , 
quale  capacità  di va lu taz ione  
dei p ropri co llabora to ri 
d im ostra ta  tram ite  una 
sign ifica tiva  d ifferenzazione  
dei g iudizi (D .L gs 150/2009)
( secondo  contratto  decen tra to

C ostante

31.12.18

V alu taz ione  del 
S egretario . sentito  
l'u ffic io  personale 4



A
e crite ri di valu tazione) 
R iun ion i p e r se tto re  o 
in terse tto ria le  p e r  is truzione sul 
cod ice  d i com portam en to  e di 
una fo rm azione an tico rruzione  
del d ipenden te  (con stesu ra  di 
adeguato  verbale  sul contenuto  
e re la tiva  p resenze)
O bb ligo  d i adozione  di 
de term ine  dei R esponsab ili di 
S etto re  con  la ind iv iduazione 
no m in a le  dei responsab ili di 
serv iz io  e a ttribuzione 
dettag lia ta  delle  funzioni a 
c iascuno  assegnate  e 
conferim en to  d e ll’obbligo  di 
o rgan izzare  e  addestrare  il 
p ersonale  in m odo tale che 
a lm eno  due  persone, m eglio  se 
tre, conoscano  a  fondo il 
serv iz io  e possano  sostitu irsi a 
vicenda.
C om un icaz ione  im m ediata  al 
Segre tario  da  parte  d i ogni 
U ffic io  d i even tua le  d isserv izi 
rita rd i dovu ti ad  assenza del 
pe rsona le  p e r m alattia  ferie od  
altro . Si te rrà  con to , p rev ia  
verifica , d i even tuali 
segnalaz ion i da  parte  di 
A m m in is tra to ri o c ittad in i

31.12.18

E ntro  g iorn i 8 
da ll'a sseg n az io n e  
del P iano

C ostante

G estione delle  de libere  e 
delle  determ inazion i, 
dei con tratti, delle 
convenzion i e degli 
abbonam enti.

P rec isione  e tem pestiv ità , alla  
luce delle  prescriz ion i 
con tenu te  nel rego lam en to  di 
o rgan izzazione  deg li U ffic i e 
neg li a tti o rgan izzativ i del 

Segretario
C om ple tezza  e co rrettezza 
de lle  carte lline  deposita te  in 
S egre teria  a lm eno  la m attina 
de lla  sedu ta  p e r la G iun ta  e 
alm eno 3 g iorn i prim a per la 
sedu ta  del C onsiglio . 
T rasm iss ione  d i tutti g li atti 
necessari ( affidam ento , 
allegati con trattuali,ecc.) 
a ll’u ffic io  contratti en tro  giorni 
8 dal com pletam en to  della  
p ro ced u ra  d i affidam ento . 
T rasm iss ione  m ensile  al 
Segre tario  d e ll 'e len co  delle 
de te rm inaz ion i dei C api 
Settore.
R ispetto  dei tem pi d i scadenza  
even tua le  rinnovo ; avvio  delle 
p ro ced u re  p e r appalto  ex novo. 
C on tro llo  d iritti ed obblighi 
sca tu ren ti dalla  app licazione 
del con tratto . O bbligo  di 
ev idenz iare  le critic ità  e di 
p roporre  eventuali correzioni.

C ostante.

In  caso  di 
inadem pim ento  
con trattuale  del 
privato
com unicazione
im m ediata

V erifica  del 
Segretario  G enerale, 
sentito  l’U ffic io  di 
Segreteria  e l'U ffic io  
C ontratti

3
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V erifica  sul rispetto  dei 
tem pi procedurali

A sso lta  in assenza  di 
com unicazione  o segnalazione 
di anom alie  e loro riso luzione

M ensile V erifica del
R esponsabile
.A nticorruzione 2

O bblighi di 
pubb licazione  previsti 
dal D .lgs. n. 33/2013

R ispetto  dei tem pi p rev isti 
da lla  no rm ativa sugli obblighi 
di pubb licazione  p rev isti e di 
segna laz ione  dei casi di 
m anca to  o ritardato  
adem pim ento .

C ostan te V erifica  del 
Segretario  G enerale 3

N el c a so  in  cu i il d ip e n d e n te  c h e  h a  a v u to  in c a r ic o  l 'e n t r a ta ,  s ia  s ta to  tra s fe r i to  a d  a l tra  fu n z io n e , a  r ic h ie s ta  d e l C a p o  S e tto re  in te re s sa to , h a  l’o b b lig o  
d i fo rn ire  la  c o l la b o ra z io n e  n e c e ss a r ia  p e r  la  re d a z io n e  d e lla  re la z io n e  . La m a n c a ta  c o l la b o ra z io n e  so tto  fo rm a  d i r if iu to  o  d i c o m p o r ta m e n to  d ila to r io  
e o  o s tru z io n is tic o  c o m p o r te rà  v a lu ta z io n e  n e g a tiv a  d a  p a r te  d e l c a p o  A rea  c u i il d ip e n d e n te  è  a s s e g n a lo , su  s e g n a la z io n e  d e l C a p o  A rea  r ic h ie d e n te  la 
c o llab o raz io n e .


