COMUNE DI GROTTE DI CASTR®rov. di Viterbo

Piazza G. Marconi, 6 @& 0763 798002 -= 0763 7971

PROGRAMMA TRIENNALE PER LA TRASPARENZA E L'INTEGRIT A’

Decreto Legislativo n° 150 del 27 ottobre 2009

I Comune di Grotte di Castro, ai sensi del d.lgs150/2009, deve adottare un “Programma
triennale per la trasparenza e lintegrita”, daiagwre annualmente, che indichi le iniziative
previste per garantire:

a) un adeguato livello di trasparenza;

b) adozione di tutti gli strumenti per una migli@ecessibilita dell'attivita dell’Ente.

Nella tabella allegata sono indicate la attivit®tean essere e relative al presente piano, nahché
programma triennale di riferimento.

Anno 2011. Azioni rivolte all’incremento della trasparenza:

pubblicazioni sul sito istituzionale dei regolaremtro il 31.3.2011:

- concessione di contributi e dei regolamenti

- procedimento amministrativo ed accesso al diditaccesso ai documenti amministrativi;
-pubblicazione delle determinazioni dei respongabil

istituzione sul creare sul sito istituzionale delfgosita apposita sezione denominata “Trasparenza,
valutazione e merito”, di facile accesso e congidtze, ove pubblicare obbligatoriamente il
Programma triennale per la trasparenza e l'in@gubblicare I'organigramma, I'articolazione
degli uffici, le attribuzioni e l'organizzazione diascun ufficio secondo le indicazioni della
commissione Civit delibera n. del 105/2010;

-definizione da inserire sul sito web dell'articzilane dei procedimenti e dei tempi di conclusione
entro il 30 aprile 2011.

- giornate formative trasparenza con aggiornanamteno ogni 6 mesi

- procedure di informazione dei sistemi di comunicae con i cittadini e di imprese attraverso
l'uso della Pec entro il mese di giugno 2011

Anno 2012 - Azioni rivolte allo sviluppo della cultra della legalita e dell'integrita:
Organizzazione di convegni e incontri pubblici ®rha della legalita; collaborazione con le
associazioni di consumatori e utenti;iniziative ¢®scuole.

Procedere di customer sadisfaction che coinvolgerdntti i settori da attuare entro il mese di
novembre 2011 con questionari

Anno 2013 - Azioni completamento del sistema:

Si procedera al completamento del programma atsave aggiornamenti ed implementazione dei
servizi urbanistica ed edilizia con procedure ankncon la realizzazione del sistema territoriake c
permettera di mettere in linea le cartografie danjpurbanistici.

Si procedera al completamento dei sistemi di pag#éorteibuti online.

Dal bilancio 2013 I'ente avviare un sistema di oagbne di un bilancio sociale e partecipato con
misure di coinvolgimento degli stakeholder anche lperealizzazione di una carta dei servizi
condivisa.

- di dare atto che il Programma verra aggiornagwviprverifica dello stato di attuazione;

- di provvedere alla pubblicazione del programmiasga istituzionale dell’Ente ;



PROGRAMMA TRIENNALE PER LA TRASPARENZA E L'INTEGRIT A’
Estratto Normativo

Piano delle Performance
APPLICAZIONE LEGGE 150/2009
CAPO 11
Trasparenza e rendicontazione della performance
Art. 11
Trasparenza
1. La trasparenza €' intesa come accessibilitdlefotanche attraverso lo strumento della
pubblicazione sui siti istituzionali delle ammiméstioni pubbliche, delle informazioni concernenti
ogni aspetto dell'organizzazione, degli indicatelativi agli andamenti gestionali e all'utilizzelkd
risorse per il perseguimento delle funzioni istibunali, dei risultati dell'attivita di misurazione
valutazione svolta dagli organi competenti, allos di favorire forme diffuse di controllo del
rispetto dei principi di buon andamento e impai#alEssa costituisce livello essenziale delle
prestazioni erogate dalle amministrazioni pubbliehesensi dell'articolo 117, secondo comma,
letteram), della Costituzione.
2. Ogni amministrazione, sentite le associaziompprasentate nel Consiglio nazionale dei
consumatori e degli utenti, adotta un Programmenmiale per la trasparenza e lintegrita, da
aggiornare annualmente, che indica le iniziativa/ste per garantire:
a) un adeguato livello di trasparenza, anche sullae bdslle linee guida elaborate dalla
Commissione di cui all'articolo 13;
b) la legalita e lo sviluppo della cultura dell'integr
3. Le amministrazioni pubbliche garantiscono la siraa trasparenza in ogni fase del ciclo di
gestione della performance.
4. Ai fini della riduzione del costo dei servizgltutilizzo delle tecnologie dell'informazione ell
comunicazione, nonche' del conseguente risparmib casto del lavoro, le pubbliche
amministrazioni provvedono annualmente ad individuaservizi erogati, agli utenti sia finali che
intermedi, ai sensi dell'articolo 10, comma 5, detreto legislativo 7 agosto 1997, n. 279. Le
amministrazioni provvedono altresi alla contab#dizione dei costi e all'evidenziazione dei costi
effettivi e di quelli imputati al personale per ogervizio erogato, nonche' al monitoraggio deblor
andamento nel tempo, pubblicando i relativi daitipsapri siti istituzionali.
5. Al fine di rendere effettivi i principi di tragpenza, le pubbliche amministrazioni provvedono a
dare attuazione agli adempimenti relativi alla postettronica certificata di cui all'articolo 6,
comma 1, del decreto legislativo del 7 marzo 200582, agli articoli 16, comma 8, e bés,
comma 6, del cui all'articolo 34, comma 1, delggke 18 giugno 2009, n. 69.
6. Ogni amministrazione presenta il Piano e la Rele sulla performance di cui all'articolo 10
comma 1, letter@) e b), alle associazioni di consumatori o utenti, ait@eti ricerca e a ogni altro
osservatore qualificato, nelllambito di appositerigite della trasparenza senza nuovi o maggiori
oneri per la finanza pubblica.
7. Nell'ambito del Programma triennale per la teaspza e l'integrita sono specificate le modailita,
tempi di attuazione, le risorse dedicate e glirsenti di verifica dell'efficacia delle iniziativa dui
al comma 2.
8. Ogni amministrazione ha I'obbligo di pubblicarg proprio sito istituzionale in apposita sezione
di facile accesso e consultazione, e denominataspérenza, valutazione e merito»:
a) il Programma triennale per la trasparenza e I'nitte@d il relativo stato di attuazione;
b) il Piano e la Relazione di cui all'articolo 10;
¢) 'ammontare complessivo dei premi collegati allEgrenance stanziati e 'ammontare
dei premi effettivamente distribuiti;
d) l'analisi dei dati relativi al grado di differenziane nell'utilizzo della premialita sia per i
dirigenti sia per i dipendenti;
€) i nominativi ed i curricula dei componenti degliganismi indipendenti di valutazione e del
Responsabile delle funzioni di misurazione delldqrenance di cui all'articolo 14;



f) i curricula dei dirigenti e dei titolari di posizioorganizzative, redatti in conformita al vigente
modello europeo;

0) le retribuzioni dei dirigenti, con specifica evidansulle componenti variabili della retribuzione e
delle componenti legate alla valutazione di ridolta

h) i curricula e le retribuzioni di coloro che rivestoincarichi di indirizzo politico amministrativo;

i) gli incarichi, retribuiti e non retribuiti, conferiai dipendenti pubblici e a soggetti privati.

9. In caso di mancata adozione e realizzazionePdefjramma triennale per la trasparenza e
l'integrita o

di mancato assolvimento degli obblighi di pubblicaz di cui ai commi 5 e 8 e' fatto divieto di
erogazione della retribuzione di risultato ai dengj preposti agli uffici coinvolti.



METODOLOGIA PERMANENTE PER LA VALUTAZIONE DELLE PR ESTAZIONIE
DEI RISULTATI DEI DIPENDENTI
INQUADRATI NELLE CATEGORIEA-B-C-D
DEL COMUNE DI Grotte di Castro

DISPOSIZIONI GENERALI

La valutazione delle prestazioni e dei risultatir® strumento fondamentale di gestione aziendale
che ha come finalita quella di favorire il migliananto gestionale e la crescita professionale dei
dipendenti attraverso un sistema premiante cheedeeda un lato I'erogazione di una componente
retributiva legata alla capacita di gestione daliévita ordinarie nonché al conseguimento degli
obiettivi periodicamente assegnati e dall’altrgptagressione economica all’interno della categoria
di inquadramento.

Il sistema di valutazione si applica con cadenzauale nei confronti di tutti i dipendenti dell’Ente
che siano stati effettivamente presenti in seryi@oun periodo minimo di sei mesi.

Sono considerate causali utili ai fini della presem servizio le seguenti:

- giornate di congedo ordinario;

- giornate di ricovero ospedaliero compreso Daydital

- giornate di assenza per applicazione di teragiasita debitamente documentate secondo

le disposizioni contrattuali;

- malattie riconosciute dipendenti da causa diiz&ry

- assenze per infortuni sul lavoro;

- donazione sangue, midollo osseo e assimilate;

- assenza per accertamenti sanitari imposti dad’én 626/94);

- astensione obbligatoria per maternita;

- permessi sindacali retribuiti;

- permessi retribuiti per L. 104;

- riposo compensativo;

- permessi per allattamento.

Qualora I'assenza obbligatoria per maternita, €aga per infortunio sul lavoro, I'assenza per
malattie riconosciute dipendenti da causa di sErve 'assenza per l'applicazione di terapie
salvavita si protragga per un periodo tale pemaun sia possibile in relazione ai criteri genedali
presenza per la direzione esprimere una valutazioeee garantita al dipendente che si trovi in tal
condizioni una quota minimale di produttivita pai 50% del valore spettante secondo le
disposizioni di cui al presente accordo.

La valutazione é effettuata:

- per i dipendenti inquadrati nelle categorie catttrali A, B, C e D non responsabili di Servizio,
dal responsabile del Settore ;

- per i dipendenti di categoria D responsabili éivizio dal Segretario Comunale;

Sono oggetto di valutazione le prestazioni indiaided i risultati raggiunti nel corso dell’anno di
riferimento.

La valutazione si realizza attraverso la compilagiadella scheda individuale di valutazione
(Allegato A) da parte del soggetto valutatore.

La compilazione della scheda avviene osservantisie la tempistica sotto indicate:

1. all'inizio del periodo di riferimento (entro geaio di ciascun anno) il valutatore comunica al
dipendente le prestazioni attese e assegna glittigbieli lungo periodo con indicatori di
raggiungimento; quanto stabilito viene indicatdastheda di valutazione che viene sottoscritta dal
valutatore e dal dipendente per avvenuta consegna.

2. entro 30 giorni dall’approvazione del PDO comume@ntro il 31 marzo il valutatore assegna al
dipendente gli obiettivi specifici del periodo derimento attribuendo a ciascuno di essi indidator
di raggiungimento; quanto stabilito viene indicatdla scheda di valutazione che viene sottoscritta
dal valutatore e dal dipendente per avvenuta corseg



3. al termine dell’anno il valutatore attribuisce alutazione compilando la relativa parte della
scheda di valutazione, convoca il dipendente eawdiso un colloquio finale, comunica la
valutazione al medesimo che firma la scheda pevuia.

Nei casi in cui il dipendente non condivida la vaftione puo chiedere al Responsabile del Settore
di assegnazione, entro sette giorni dal ricevimelaita scheda e dopo averla firmata per ricevuta,
di rivedere il punteggio conferito presentando leppie osservazioni scritte. || Responsabile,
esaminate le osservazioni del dipendente, decideaificare o confermare la valutazione nei
successivi cinque giorni.

La scheda di valutazione con I'espressione delqggid sulle attivitd dell’anno precedente viene
consegnata ai dipendenti entro i primi 15 giornli mese di gennaio e trasmessa nella versione
definitiva al Servizio Risorse Umane (finanziarieptro la fine del medesimo mese.

Nel periodo intermedio ciascun Responsabile dowayedere alla conferma o alla modifica delle
valutazioni dei dipendenti che abbiano presentasewazioni.

Il sistema di valutazione prevede la possibilitéadsegnazione, in corrispondenza di prestazioni
eccellenti, di un massimo di 300 punti.

| 300 punti vengono ripartiti tra le seguenti vealutative:

- per le categorie A e B 150 punti per il comporato ordinario su attivita 150 punti in relazione
al grado di raggiungimento degli obiettivi generali

- per le categorie C e D 100 punti per il composeatn ordinario su attivita 100 punti in relazione
al grado di raggiungimento degli obiettivi generali

100 punti in relazione al grado di raggiungimenggldobiettivi specifici

Il “comportamento ordinario su attivita” viene vidto attraverso I'assegnazione di un punteggio
corrispondente al livello di espletamento di deieah comportamenti ritenuti fondamentali per la
categoria di inquadramento e precisamente:

Categorie A e B:

- diligenza, autonomia, impegno e precisione nabra

- disponibilita e qualita dei rapporti con colleghutenti

a ciascuno di questi comportamenti potra esseridwto un punteggio di 75, 60, 45, 30 0 15 in
relazione ad un livello eccellente, buono, medimimo, non adeguato.

Categoria C:

- diligenza, autonomia, impegno e precisione nabra

- disponibilita e qualita dei rapporti con colleghutenti

- propensione all'aggiornamento e all'innovazione

- capacita di organizzazione del lavoro

a ciascuno dei quattro comportamenti previsti pkr ¢ategoria potra essere attribuito un punteggio
di 25, 20, 15, 10 0 5 in relazione ad un livelloatente, buono, medio, minimo, non adeguato.
Categoria D:

- diligenza, autonomia, impegno e precisione naa

- disponibilita e qualita dei rapporti con colleghutenti

- propensione all’aggiornamento e all'innovazione

- capacita di organizzazione del lavoro

- responsabilita ed affidabilita

a ciascuno dei cinque comportamenti potra esstriewdto un punteggio di 20, 16, 12,8 04 in
relazione ad un livello eccellente, buono, medimimo, non adeguato.

Gli obiettivi generali (attivita ordinarie) vengomssegnati all'inizio del periodo di valutazione.
All'atto della valutazione si andra a verificaregilado di raggiungimento di ciascun obiettivo e si
procedera all'assegnazione del relativo puntegglmase alla seguente scala di valori:

- eccellente 100% del punteggio conseguibile

- buono 80% del punteggio conseguibile

- medio 60% del punteggio conseguibile

- minimo 40% del punteggio conseguibile

- non adeguato 20% del punteggio conseguibile



Gli obiettivi specifici (attivita straordinarie) fpsenti solo per le Categorie C e D) vengono
assegnati e valutati con procedura analoga a quejji obiettivi generali.

Il punteggio minimo da ottenere per accedere aljazione della produttivita dipendenti e alla
retribuzione di risultato delle posizioni organitize e di punti 160/300.

Il punteggio minimo da ottenere per accedere atgnessioni orizzontali e di punti 250/300.

PRODUTTIVITA’ DEI DIPENDENTI

La produttivita viene erogata ai dipendenti deliéeenper i miglioramenti conseguiti nei
comportamenti ordinari e per il raggiungimento dembiettivi assegnati, sulla base delle
valutazioni espresse dai Responsabili dei Setwrcarso mese di gennaio di ciascun anno per
le prestazioni dell’anno precedente.

RIPARTIZIONE DEL FONDO IN BUDGET DI SETTORE

La quota del fondo destinata a finanziare l'isttulella produttivita viene suddivisa fra i Settori
dell’Ente in base al numero dei dipendenti e adiiegoria di inquadramento.

Si procede alla determinazione di una quota peardipnte in base alla categoria di inquadramento
secondo quanto segue:

- si determina il valore differenziale da applical&a ripartizione del fondo considerando quale
valore di riferimento pari a 100 quello della retrzione tabellare prevista dal CCNL del 9.5.2006
per la posizione iniziale della Categoria D e rgmaetrando in valore percentuale quello delle
retribuzioni tabellari previste per le posizioniziali delle altre Categorie rispetto a quelloldel
Categoria D;

- si moltiplica il valore cosi ottenuto per il nuroedei dipendenti presenti al 1° gennaio dell'anno
di valutazione in ciascuna Categoria e alla somenaadiativi risultati (=somma val. diff. x n. djp.

- si procede quindi alla ripartizione della quotamplessiva del fondo in base alla categoria di
inquadramento secondo la seguente operazione:

guota fondo 100% x val. diff. x n. dip. di ciascuwsegoria = quota per categoria somma val. diff.
x n. dip.

- ottenuta la quota complessiva per categoria\sdelila medesima per il numero di dipendenti
presenti al 1° gennaio dell’'anno di valutaziondanehledesima categoria e si ottiene la quota per
dipendente in base alla categoria di inquadramento.

Il valore cosi ottenuto si moltiplica per il humedei dipendenti rispettivamente per categoria
assegnati a ciascun Settore, determinando cosilgei di settore.

RIPARTIZIONE DEL BUDGET DI SETTORE TRA | DIPENDENTI

Il budget di Settore viene suddiviso in due quote:

- una quota del 90% erogabile in relazione alleitealioni conseguite dai dipendenti.

- una quota del 10% erogabile a discrezione delp&esabile per premiare comportamenti
particolarmente meritevoli dei dipendenti anchel'amlbito della realizzazione di obiettivi
specifici.

RIPARTIZIONE DELLA QUOTA (90%) RELATIVA ALLA VALUTA ZIONE

Individuata la quota del 90% del budget del Seftlarenedesima viene ripartita tra i dipendenti del
medesimo in base ai seguenti criteri:

punteggio fino a 159/300 = nessuna erogazione

punteggio di 160/300 = erogazione del 50% del poeattribuibile



punteggio compreso tra 161/300 e 209/300 = erogeaiel 70% del premio attribuibile

punteggio compreso tra 210/300 e 249/300 = erogaziel 80% del premio attribuibile

punteggio compreso tra 250/300 e 279/300 = erogeaiel 90% del premio attribuibile

punteggio compreso tra 280/300 e 300/300 = erogaziel 100% del premio attribuibile

Si dovra quindi individuare per ciascun dipendelatequota teorica di produttivita ottenibile a
punteggio pieno e, in base al punteggio effettittermto in sede di valutazione, calcolare la somma
realmente spettante.

La differenza tra la somma complessiva erogatanileterminato settore ed il budget del settore
medesimo costituisce economia di risorse da riligte in proporzione alla valutazione ottenuta,
gualora sia stato comunque realizzato almeno il 6@Yli obiettivi assegnati al settore. In caso
contrario la quota verra assegnata al medesimaregier I'anno successivo.

ASSEGNAZIONE DELLA QUOTA (10%) RELATIVA AL PREMIO

Il Responsabile di ciascun Settore attribuisce$tante quota del 10% del budget di Settore atitol
di premio per comportamenti particolarmente medliedei dipendenti anche nell’ambito della
realizzazione di obiettivi specifici, in base a@ni che esplicita di anno in anno in correlaziafie
effettive esigenze del Settore diretto.

RETRIBUZIONE DI RISULTATO DELLE P.O.

La retribuzione di risultato delle posizioni orgarative viene erogata annualmente a seguito di
specifica valutazione da parte del Dirigente detdze.

L’'importo massimo conseguibile da ciascun incadcdit posizione organizzativa corrisponde al
20% del valore della retribuzione della posizioredesima. La quota ottenibile sara in proporzione
al valore di valutazione conseguito in base aghsst criteri previsti per I'erogazione della
retribuzione di risultato del personale dirigengial

La differenza tra le quote massime conseguibilieequote effettivamente erogate costituisce
economia che va ad incrementare la quota saldoufirgth dipendenti che generalmente viene
erogata con la mensilita di luglio.



PROGRESSIONI ORIZZONTALI

Le procedure di progressione orizzontale sono/ad#i con cadenza annuale successivamente
all'accordo di costituzione del fondo per le palite di sviluppo delle risorse umane e per la
produttivita di cui all'art. 15 del CCNL dell’1.49D9.

L’amministrazione individua, sulla base delle disjpiita finanziarie a tal scopo destinate, il
budget di ciascun settore secondo la metodologiaata nel successivo paragrafo “ripartizione del
fondo in budget di Settore”.

Definito il numero di passaggi possibili per ciasayosizione economica in ogni Settore dell'Ente,
consegue la progressione orizzontale il dipendemteha ottenuto il punteggio piu elevato.

A paritd di punteggio prevale il dipendente con pibzianita di servizio complessivamente
considerata nella Pubblica Amministrazione.

Partecipano alle procedure di progressione oriztent

- i dipendenti che hanno maturato tre anni di antaadi servizio nel Comune di Grotte di Castro
con

almeno due anni nella categoria di appartenenza;

- i dipendenti che non siano incorsi in procedimelgciplinari superiori al rimprovero verbale
nell’anno di riferimento (quello di valutazione) edquello precedente;

- | dipendenti che non abbiano conseguito la pigiome economica nelle due applicazioni
precedenti a quella dellanno di riferimento; (kiazisce a titolo di esempio che alla decorrenza
della progressione al 1° gennaio 2010 possonoqiaai®e solo coloro che non hanno conseguito la
progressione ne al 1.1.2008, ne al 1.1.2009)

- i dipendenti che abbiano conseguito nella valotez annuale un punteggio pari o superiore a
250/300;

- dipendenti che abbiano lavorato nell’anno diriifeento per il periodo minimo di sei mesi.
RIPARTIZIONE FONDO IN BUDGET DI SETTORE

La quota fondo destinata alle progressioni orizalbnviene ripartita tra i Settori dell’ente in base
alle risorse disponibili ed al numero di dipendevienti diritto secondo il seguente calcolo:

risorse complessive disponibili = coefficiente toos

costo complessivo passaggi aventi diritto

coefficiente costo x costo effettivo su 13 meraitiegli aventi diritto in ciascun Settore = budget

di settore

Es. Vedere “Allegato .

Definito il budget di Settore si potra procederecahferimento delle progressioni orizzontali
all'interno del Settore sulla base delle valutaziottenute dai dipendenti aventi diritto alla
partecipazione.

Nel caso in cui residui una quota con la quale siopu0 garantire il passaggio del dipendente
prossimo in graduatoria, si assegna la medesifadglet di Settore dell’anno successivo.

| risparmi derivanti dai pensionamenti intervenugl corso dell’anno di riferimento andranno ad
incremento del budget del Settore di assegnazieheippendente collocato a riposo; nel caso in cui
guesti non consentano il passaggio del prossimgraduatoria sino alla fine dell’anno, saranno
destinati al budget di settore dell’anno successivo

Allegati:

schede di valutazione

legenda dei comportamenti ordinari su attivit®krdlativo grado di espletamento

legenda relativa al grado di raggiungimento delgiettivi generali e specifici.



SCHEDA DI VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI E DEI RISUL TATI DEI
DIPENDENTI DEL COMUNE

CATEGORIA B
DIPENDENTE: CAOR(A: B
ANNO:

COMPORTAMENTO ORDINARIO SU ATTIVITA" PUNTI 150

TIPOLOGIE DI COMPORTAMENTI VALUTAZIONE DEI COMPORTMENTI
ECCELL. BUONO MEDIO MINIMO NON ADEG.

100%  80% 60% 40% 0%

A) DILIGENZA, AUTONOMIA, IMPEGNO E PRECISIONE NELLOSVOLGIMENTO DEL
LAVORO
B) DISPONIBILITA' E QUALITA' DEI RAPPORTI CON COLLEHI E UTENTI

Punteggi

ECC BUONO MEDIO MINIMO NON

ADEGUATO

Punto A 75 60 45 30 15
Punto B 75 60 45 30 15
TOT. PUNTI
OBIETTIVO
1
2
3
TOT. PUNTI

GRADO DI RAGGIUNGIM ENTO DEGLI OBIET TIVI GENERALI
ECCELL. BUONO MEDIO MINIMO NON ADEG.

100% 80% 60% 40% 20%

OBIETTIVI PUNTI 150

OBIETTIVO

1

2

3

TOT. PUNTI

GRADO DI RAGGIUNGIM ENTO DEGLI OBIETTIVI GENERALI

ECCELL. BUONO MEDIO MINIMO NON ADEG.

100% 80% 60% 40% 20%

ORE:

ASSEGNAZIONE OBIETTIVI GENERALI - data

FIRMA RESPONSABILE FIRMA DIPENDENT E
ASSEGNAZIONE OBIET TIVI SPECIFICI - data

FIRMA RESPONSABILE FIRMA DIPENDENT E

VALUTAZIONE FINALE: data
FIRMA RESPONSABILE FIRMA DIPENDENTE




SCHEDA DI VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI E DEI RISUL TATI DEI
DIPENDENTI DEL COMUNE

CATEGORIA C

DIPENDENTE: CAOR(G: C ANNO:
COMPORTAMENTO ORDINARIO SU ATTIVITA" PUNTI 100

LIVELLO

TIPOLOGIE DI COMPORTAMENTI VALUTAZIONE DEI COMPORTMENTI

ECCELL. BUONO MEDIO MINIMO NON ADEG.

100%  80% 60% 40% 0%

A) DILIGENZA, AUTONOMIA, IMPEGNO E PRECISIONE NELLOSVOLGIMENTO DEL
LAVORO

B) DISPONIBILITA' E QUALITA' DEI RAPPORTI CON COLLEHI E UTENTI

C) PROPENSIONE ALL'AGGIORNAMENTO E ALL'INNOVAZIONE

D) CAPACITA' DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

Punteggi

ECC. BUONO MEDIO MINIMO NON

ADEGUATO

Punto A 25 20 15 10 5
Punto B 25 20 15 10 5
Punto C 25 20 15 10 5
Punto D 25 20 15 10 5
TOT. PUNTI
OBIETTIVO
1
2
3
TOT. PUNTI

GRADO DI RAGGIUNGIM ENTO DEGLI OBIET TIVI GENERALI
ECCELL. BUONO MEDIO MINIMO NON ADEG.

100% 80% 60% 40% 20%

OBIETTIVI SPECIFICI PUNTI 100

GRADO DI RAGGIUNGIM ENTO DEGLI OBIETTIVI SPECIFICI

ECCELL. 100% BUONO 80% MEDIO 60% MINIMO 40% NON A[#E20%
OBIETTIVO

1

2

3

TOT. PUNTI

ORE:

ASSEGNAZIONE OBIET TIVI GENERALI - data

FIRMA RESPONSABILE FIRMA DIPENDENT E
ASSEGNAZIONE OBIET TIVI SPECIFICI - data

FIRMA RESPONSABILE IFMA DIPENDENT E
VALUTAZIONE FINALE: data

FIRMA RESPONSABILE FIRMA DIPENDENTE



SCHEDA DI VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI E DEI RISUL TATI DEI
DIPENDENTI DEL COMUNE
CATEGORIAD

DIPENDENTE: CAOR@E: D ANNO:

COMPORTAMENTO ORDINARIO SU ATTIVITA' PUNTI 100

LIVELLO

TIPOLOGIE DI COMPORTAMENTI VALUTAZIONE DEI COMPORTMENTI
ECCELL. BUONO MEDIO MINIMO NON ADEG.

100%  80% 60% 40% 0%

A) DILIGENZA, AUTONOMIA, IMPEGNO E PRECISIONE NELLOSVOLGIMENTO DEL
LAVORO

B) DISPONIBILITA' E QUALITA' DEI RAPPORTI CON COLLEHI E UTENTI
C) PROPENSIONE ALL'AGGIORNAMENTO E ALL'INNOVAZIONE

D) CAPACITA' DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

F) RESPONSABILITA' E AFFIDABILITA'

Punteggi

ECC. BUONO MEDIO MINMO NON

ADEGUATO

Punto A 20 16 12 8 4
Punto B 20 16 12 8 4
Punto C 20 16 12 8 4
Punto D 20 16 12 8 4
Punto E 20 16 12 8 4
TOT. PUNTI
OBIETTIVO
1
2
3
TOT. PUNTI

GRADO DI RAGGIUNGIM ENTO DEGLI OBIET TIVI GENERALI
ECCELL. BUONO MEDIO MINIMO NON ADEG.

100% 80% 60% 40% 20%

OBIETTIVI SPECIFICI PUNTI 100

GRADO DI RAGGIUNGIM ENTO DEGLI OBIETTIVI SPECIFICI
ECCELL. 100% BUONO 80% MEDIO 60% MINIMO 40% NON A[#E20%
OBIETTIVO

1

2

3

TOT. PUNTI

ORE:

ASSEGNAZIONE OBIET TIVI GENERALI - data
FIRMA RESPONSABILE FIRMA DIPENDENT E

ASSEGNAZIONE OBIET TIVI SPECIFICI - data

FIRMA RESPONSABILE FIRMA DIPENDENT E
VALUTAZIONE FINALE: data

FIRMA RESPONSABILE FIRMA DIPENDENTE




LEGENDA RELATIVA AL
GRADO DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI
GENERALIE SPECIFICI

NON ADEGUATO MINIMO MEDIO BUONO ECCELLENTE
20% 40% 60% 30% 100%
Gli obiettivi non sono Gl obiettivi sone Gli obiettivi sono Gli obiettivi sone raggimti | Gli obiettivi sono raggiunti in fermini
quantitativamente quantitativamente ragghomti. | quantitativamente in termini quantitativi e quantitztivi e vengeno realizzati in toto nei
raggiunti. I temopi non sono rispeftati. | ragglunti. vengone realizzati nei temnpi previstl, con efficienza, suscitande
1l consegmmento degli 1l conseguimento degli I ternpi sono tempi previsti e con consens] e crescita dell immagine e della
obiettivi programmati é obiettivi programmati pud accettabilmente efficienza. stima interma e'o esterna.
Eravements compromesso. | essere concretamente rispettati.
migliorato. Sussistono ancera
marging di

miglicramenteo.




LEGENDA DEI COMPORTAMENTI ORDINARI SU ATTIVITA®
EDEL RELATIVO GRADO DI ESPLETAMENTO



DILIGENZA, AUTONOMIA, IMPEGNO E PRECISIONE NELLO SV OLGIMENTO DEL

LAVORO

(CATETORIE A, B, C, D)

Si tratta della capacita di:

- svolgere i propri compiti professionali in mamiexccurata, autonoma, con attenzione agli staradtasi e
nel rispetto di quanto stabilito;

- attivarsi in modo autonomo ed efficace nell’aroldelle proprie responsabilita e dei propri comgénza
attendere indicazioni e prescrizioni dagli altri.

NON MINIMO MEDIO BUONO ECCELLENTE
ADEGUATO 40 60 80 100
20
Affronta il lavoro | L'impegno nel Siimpegna Siimpegna nel Si impegna
con scarso lavoro non e ordinariamente nel| lavoro sforzandosi | attivamente nel
impegno, esegue | costante. lavoro cercando di| di migliorarlo. lavoro producendo
solo ordini specificii Spesso ha bisogng mantenere gli Ha bisogno di soluzioni

ed ha bisogno di
costanti indirizzi.
Manca di qualsiasi
iniziativa ed
inventiva.

Manca di capacita
di proporre
soluzioni che
richiedono un
pensiero analitico,
interpretativo,
valutativo e
costruttivo.

Nelle situazioni
straordinarie e nellg
sollecitazioni
negative necessita
di prescrizioni
dettagliate, rigide ¢
costanti per
superare le
emergenze e
correggere gli
errori.

Necessita di
prescrizioni
dettagliate e rigide.
Ha bisogno di
continua guida ed
assistenza.

di essere
indirizzato e
controllato
soprattutto
nell’approccio con
problemi e lavori
complessi. Solo
occasionalmente
dimostra capacita
di proporre
soluzioni che
richiedono un
pensiero analitico,
interpretativo,

2 valutativo e
costruttivo. Nelle
situazioni
straordinarie e nell¢
sollecitazioni
negative necessita
di indirizzi
operativi costanti
per superare le
emergenze e
correggere gli
errori.

Necessita di
prescrizioni
definite e rivolte
agli aspetti piu
rilevanti del lavoro.
Ha bisogno di
direttive specifiche
per svolgere il
proprio lavoro.

standard previsti.
Ha bisogno di
dettagliate
istruzioni per
affrontare problemi
e lavori complessi.
Ha sufficienti
capacita di
proporre soluzioni
che richiedono un
pensiero analitico,
interpretativo,
valutativo e
costruttivo.
Nelle situazioni
straordinarie e nellg
sollecitazioni

® negative necessita
di indirizzi
operativi per
superare le
emergenze e
correggere gli
errori.
Necessita di
prescrizioni con
limitati margini di
discrezionalita.
Ha bisogno di
direttive generali
per svolgere il
proprio lavoro.

indicazioni per
affrontare e
risolvere problemi
e lavori complessi.
Ha buone capacita
di proporre
soluzioni che
richiedono un
pensiero analitico,
interpretativo,
valutativo e
costruttivo. E’ in
grado di affrontare
situazioni
straordinarie e

2 sollecitazioni
negative superand
le emergenze e
correggendo gli
errori.
Necessita di
prescrizioni
elastiche e con
discreti margini di
discrezionalita. Ha
bisogno di poche
direttive anche nei
lavori di maggior
rilievo.

innovative e
migliorative.
E’ in grado di
affrontare e
risolvere problemi
e lavori complessi.
Ha notevoli
capacita di
proporre soluzioni
che richiedono un
pensiero analitico,
interpretativo,
valutativo e
costruttivo.
Reagisce con
professionalita e

D competenza a
situazioni
straordinarie e a
sollecitazioni
negative superand
le emergenze e
correggendo gli
errori.
Non necessita di
alcuna prescrizions
per svolgere le
proprie attivita.
Svolge
spontaneamente e
con precisione i
compiti assegnati g
anticipa le attivita
future portandosi
avanti nel lavoro da

|

svolgere.




DISPONIBILITA’ E QUALITA’ DEI RAPPORTI CON COLLEGHI

E’ la capacita di:

E

(CATEGORIE A, B, C, D)

UTENTI

- comprendere i bisogni e gli atteggiamenti detghti dell’ente e interagirvi in modo costruttivo e

tempestivo;

- gestire le relazioni di lavoro con superiori dleghi in un’ottica di comprensione e collaborazpn

- relazionarsi agli altri con rispetto e correti@zz

NON ADEGUATO MINIMO MEDIO BUONO ECCELLENTE
20 40 60 80 100
Lavora con scarsa Lavora con Lavora con Lavora con buona| Lavora con grands
attenzione e scarsa | modesta attenzioneapprezzabile attenzione attenzione
disponibilita di cercando di attenzione cercando di dare | cercando di dare
rapportarsi con il minimizzare il cercando di dare | grande importanzg massima
pubblico e l'utenza. | rapporto con il importanza al al rapporto con il | importanza al
Quasi mai ne pubblico e rapporto con il pubblico e rapporto con il
interpreta le l'utenza. A volte | pubblico e l'utenza. Ne pubblico e
aspettative cercando | ne interpreta le l'utenza. Spesso neinterpreta le l'utenza. Ne
di fornire spiegazioni.| aspettative interpreta le aspettative interpreta le
Nuoce con il proprio | cercando di fornirg aspettative cercando di fornirg aspettative
comportamento spiegazioni. cercando di fornirg le spiegazioni del | cercando di fornire
allimmagine Considera il le spiegazioni del | caso con un il massimo delle
dell Amministrazione.| cittadino come un | caso. Considera il| linguaggio spiegazioni con un
Non collabora coni | oggetto del cittadino come un | sufficientemente | atteggiamento

colleghi. Distaccato e
poco socievole. Non ¢
capace di lavorare
insieme agli altri.
Frequentemente creg
problemi nei rapporti
con i colleghi.

servizio pubblico ¢
> mantiene con lo
stesso un rapportd
superficiale e
troppo basato su
interpretazioni del
tutto soggettive e
prive di sufficienti
informazioni.

In genere non cread
problemi con i
colleghi, ma ha
gualche difficolta
a collaborare. Non
e molto affiatato e
non sempre si
controlla.

proprio
interlocutore e
mantiene con lo
stesso un normale
rapporto.
Collabora se
richiesto. Lavora
in discreta armonia
con gli altri e va

1 generalmente
d'accordo con tutti

preciso. Considerg
il cittadino come il
proprio
interlocutore
principale e
mantiene con lo
stesso un buon

A rapporto.
Collabora di buon
grado. Sa tenere
buoni rapporti con
gli altri. Tende a
comporre contrast
ed a promuovere |
cooperazione.

chiaro e
trasparente.
Considera il
cittadino al livello
di un cliente e
mantiene con lo
stesso un rapportg
ottimale.
Collabora molto
volentieri ed
armonizza
perfettamente con
i colleghi e li aiuta
aa superare le
difficolta nel
lavoro. Sa
controllarsi anche
di fronte a reazion

|

negative altrui.




PROPENSIONE ALL'’AGGIORNAMENTO E ALL'INNOVAZIONE
(CATEGORIE C, D)

E"

- I'interesse per il contenuto del proprio lavortaeensibilita alle esigenze di approfondimentitucale,
generale e specifico, per 'aggiornamento dellgppeocompetenze e conoscenze professionali e per
I'incremento qualitativo della propria attivita;

- I'attitudine a ricercare soluzioni innovative efficaci, non riferite a schemi tradizionali o gidottati;

- la capacita di cogliere e di accettare positivat@ée trasformazioni e i cambiamenti nel contesto
lavorativo, adattando il proprio comportamento.

NON MINIMO MEDIO BUONO ECCELLENTE
ADEGUATO 40 60 80 100
20
Ha un Ha un approccio | Ha una propensioneDimostra interesse| Ha una spiccata
atteggiamento superficiale alle media per e partecipa propensione per
passivo nei tematiche tecnico- | I'approfondimento | volentieri alle I'approfondimento

confronti degli
sviluppi tecnico-
professionali della
propria attivita.
Dimostra
disinteresse per il
perfezionamento

culturale personale.

Rifiuta le attivita
formative e oppone
resistenza alle
sollecitazioni in tal
senso. Non segue
I'evoluzione
tecnico-
professionale della
propria attivita.
Non accetta le
innovazioni
tecnologiche e
organizzative nel
lavoro.

professionali
relative alla propria
attivita. Recepisce
in modo empirico,
per imitazione e
per tentativi
successivi, I'attivitd|
di aggiornamento
professionale e
culturale svolta
nell’'ufficio. Scarso
apprendimento di
tecniche e nozioni
professionali
nuove.

Fa fatica ad
accettare le
innovazioni sia
tecnologiche che
organizzative nel
lavoro.

e l'aggiornamento
tecnico-curturale
circa la propria
attivita.
Disponibilita
all'apprendimento
ulteriore, purché
istituzionalizzato e
su sollecitazione
del dirigente.
Normale attitudine
all'approfondimentg
tecnico-culturale
personale.

Si adegua alle
innovazioni sia
tecnologiche che
organizzative nel
lavoro.

attivita formative
istituzionali
dell'ufficio, e
disponibile
all’aggiornamento
anche attraverso
I'approfondimento
personale.
Accetta le
innovazioni sia
tecnologiche che
organizzative nel
lavoro.

tecnico-
professionale della
propria attivita e
per il costante
aggiornamento
delle proprie
competenze e
conoscenze
professionali con
larga disponibilita 3
devolvere
all'interno
dell'ufficio le
proprie
acquisizioni
culturalie a
trasmettere ai
colleghi il proprio
aggiornamento. E’
spinto
all'apprendimento e
dimostra vivo
interesse per lo
sviluppo culturale
anche extra-
professionale.
Accetta con
entusiasmo le
innovazioni sia
tecnologiche che
organizzative nel
lavoro.

Ricerca e propone
soluzioni nuove e
migliorative




CAPACITA’ DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

(CATEGORIE C, D)

E’ la capacita di strutturare efficacemente levaftiproprie e degli altri, le risorse possedutéempo
disponibile per il raggiungimento dei risultati pisi;

NON MINIMO MEDIO BUONO ECCELLENTE
ADEGUATO 40 60 80 100
20

Non € in grado di | Ha bisogno di Ha bisogno di Abitualmente Pianifica sempre in
pianificare le indirizzi precisi da | indirizzi generali pianifica le attivita | modo preciso e
attivita da svolgere| parte dei superiori | da parte dei prima di iniziare a | attento le attivita
né di individuare le| per riuscire a superiori per svolgerle. prima di iniziare a
risorse necessarie.| pianificare le riuscire a Individua il numero| svolgerle.
Si affida attivita e per pianificare le e la tipologia delle | Individua con
all'organizzazione | individuare le attivita e per risorse necessarie | precisione il
dei superiori e si | risorse. individuare le per lo svolgimento | numero e la
limita ad eseguire | Ha difficolta ad risorse. dell'attivita tipologia delle
cio che viene individuare le Solitamente € i lavorativa. risorse necessarie
indicato. priorita e grado di Assicura il per lo svolgimento
Ha difficolta a rispettarle. individuare le passaggio delle dell'attivita
rispettare le Non sempre priorita e informazioni fra le | lavorativa.
scadenze assegnataispetta le scadenzgerispettarle. diverse figure Assicura e
e perde tempo in | e non sempre Di norma rispetta le professionali. promuove il

attivita inutili.

utilizza al meglio il
tempo a
disposizione.

scadenze e utilizza|
discretamente il
tempo a
disposizione.

E’ in grado di
individuare le
priorita e
solitamente agisce
rispettandole.
Rispetta le
scadenze e utilizza|
proficuamente |l
tempo a
disposizione.

passaggio delle
informazioni fra le
diverse figure
professionali.
Individua le
priorita e si
concentra su di
esse.

Rispetta con rigore
le scadenze e
sfrutta con efficacia
il tempo a

|

disposizione.




CAPACITA’ DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

(CATEGORIE C, D)

E’ la capacita di strutturare efficacemente levaétiproprie e degli altri, le risorse possedut&mpo
disponibile per il raggiungimento dei risultati pisi;

NON MINIMO MEDIO BUONO ECCELLENTE
ADEGUATO 40 60 80 100

20

Non é in grado di | Ha bisogno di Ha bisogno di Abitualmente Pianifica sempre in
pianificare le indirizzi precisi da | indirizzi generali pianifica le attivita | modo preciso e
attivita da svolgere| parte dei superiori | da parte dei prima di iniziare a | attento le attivita
né di individuare le| per riuscire a superiori per svolgerle. prima di iniziare a
risorse necessarie.| pianificare le riuscire a Individua il numero| svolgerle.

Si affida attivita e per pianificare le e la tipologia delle | Individua con
all'organizzazione | individuare le attivita e per risorse necessarie | precisione il

dei superiori e si | risorse. individuare le per lo svolgimento | numero e la

limita ad eseguire | Ha difficolta ad risorse. dell'attivita tipologia delle

cio che viene individuare le Solitamente € i lavorativa. risorse necessarie
indicato. priorita e grado di Assicura il per lo svolgimento
Ha difficolta a rispettarle. individuare le passaggio delle dell'attivita
rispettare le Non sempre priorita e informazioni fra le | lavorativa.
scadenze assegnataispetta le scadenzgerispettarle. diverse figure Assicura e

e perde tempo in | e non sempre Di norma rispetta le professionali. promuove il

attivita inutili.

utilizza al meglio il
tempo a
disposizione.

scadenze e utilizza|
discretamente il
tempo a
disposizione.

E’ in grado di
individuare le
priorita e
solitamente agisce
rispettandole.
Rispetta le
scadenze e utilizza|
proficuamente |l
tempo a
disposizione.

passaggio delle
informazioni fra le
diverse figure
professionali.
Individua le
priorita e si
concentra su di
esse.

Rispetta con rigore
le scadenze e
sfrutta con efficacia
il tempo a

|

disposizione.




RESPONSABILITA' ED AFFIDABILITA'

(CATEGORIA D)

Considera l'attitudine del dipendente ad assurfeersisponsabilita connesse con i propri compitsua
coscienziosita sul lavoro e la fiducia che gligdbgoncedere.

NON MINIMO MEDIO BUONO ECCELLENTE
ADEGUATO 40 60 80 100
20

Evita le E' restio ad Non si sottrae alle | Accetta le Assume molto
responsabilitd. Nor| assumersi responsabilita responsabilita e le | volentieri le sue
affronta le responsabilita. impostegli e relative responsabilita ed
conseguenze delle| Tende a nasconderenormalmente ne | conseguenze. E' | affronta in ogni
proprie decisioni. | i propri errori e accetta le abitualmente casole

Nega i propri
errori. Non &
affidabile.

talvolta occorre
controllare le sue
affermazioni.

conseguenze. Si
puo solitamente
fare affidamento su

di lui.

coscienzioso e
affidabile.

conseguenze delle
proprie decisioni.
Da pieno
affidamento




