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TITOLO | -PRINCIPI GENERALI

ARTICOLO 1- AUTONOMIA ORGANIZZATIVA

1.

Nell’ambito dei principi generali dellordinament conformita ed in attuazione di
guanto previsto dallo Statuto del Comune l'autoreofanzionale ed organizzativa del
Comune e piena e si esercita attraverso i potgolaenentari e, nei limiti della
regolamentazione, attraverso l'esercizio delle motoe competenze degli organi di
governo e dei dipendenti che esercitano funziodirdzione.

ARTICOLO 2-LE FONTI

1.

L'assetto e la dinamica organizzativa del Comume saformati ai principi definiti:
a) dal Testo unico delle leggi sull’ordinamento desgiti locali
b) dallo Statuto del Comune;

c) dalla delibera del Consiglio comunale n.6 del 298 di approvazione dei criteri
generali sull’'ordinamento degli uffici e dei seiviz

| rapporti di lavoro dei dipendenti del Comune salxiplinati, a norma di legge, dai
contratti collettivi nazionali di lavoro, dai coatti individuali di lavoro, dagli atti di
organizzazione nonché dalle disposizioni di leggmateria.

ARTICOLO 3-OGGETTO DEL REGOLAMENTO

1.

Il presente Regolamento disciplina I'assetto orgaativo del Comune, l'attribuzione
di responsabilita gestionali per I'attuazione deygfiettivi, i sistemi di coordinamento,
I'esercizio delle funzioni di direzione, le lineeopedurali di gestione del personale.

La normativa contenuta nel presente Regolameniaisied la sintesi della disciplina
organizzativa del Comune. Ad essa dovranno adeguarsaltre disposizioni
regolamentari, relativamente alle parti inerenttenia organizzative.

ARTICOLO 4 - PRINCIPI GENERALI DI ORGANIZZAZIONE

1.

Le linee fondamentali della organizzazione del Coensi ispirano ai seguenti criteri:
a) centralita dei cittadini e delle loro esigenze;

b) articolazione della struttura che sia funzionagpetto ai compiti ed ai programmi
di attivita dellAmministrazione al fine di persdge obiettivi di efficienza,
efficacia ed economicita;

c) flessibilita organizzativa e di gestione delle r&m umane al fine di rendere piu
efficaci i processi gestionali e le determinaziaperative dei responsabili di
struttura;

d) necessita di garantire un efficace collegamentoleddittivita delle unita
organizzative, attraverso il dovere di comunicagiomterna ed esterna ed
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interconnessione mediante sistemi informatici aéssiei pubblici;

e) chiara individuazione delle responsabilita, deiepioe dei livelli di autonomia di
tutte le posizioni direttive e di lavoro, con rifeento agli obiettivi e alle risorse
assegnate;

f) garanzia di imparzialita e trasparenza dell’aziamaninistrativa anche attraverso
l'istituzione di apposite strutture per l'informanie ai cittadini e I'attribuzione ad
un unico ufficio e per ciascun provvedimento, deksponsabilita complessiva
dello stesso; garanzia dell’'esercizio del diriticadcesso agli atti e ai servizi, di
informazione e di partecipazione all'attivita ammitrativa;

g) armonizzazione degli orari di servizio e di apataegli uffici con le esigenze
dell'utenza e con gli orari delle amministrazionibpliche e dei Paesi dell’'Unione
Europea;

h) sviluppo della produttivita quantitativa e quaitat della progettualita e della
flessibilita aziendale;

i) valorizzazione della risorsa umana, garantendoiglionamento delle condizioni
lavorative, la crescita professionale del persqnal@ari opportunita tra uomini e
donne per I'accesso ed il trattamento sul lavoro;

J) ottimizzazione dell'utilizzo delle risorse professali, tecniche e finanziarie;

k) sviluppo dei sistemi di monitoraggio delle politecti governo e delle attivita di ge-
stione;

[) riqualificazione, controllo e contenimento dellasa del personale.

L’Amministrazione comunale assume ogni determinazi@rganizzativa al fine di
assicurare I'attuazione dei principi di cui al commprecedente e la rispondenza al
pubblico interesse dell’azione amministrativa.

ARTICOLO 5-INDIRIZZO POLITICO E GESTIONE AMMINISTRATIVA

1.

2.

Gli organi di governo esercitano funzioni dindz@ politico-amministrativo,
definendo gli obiettivi ed i programmi da attuaik adottando gli altri atti rientranti
nello svolgimento di tali funzioni, nonché il coollo sui risultati dell'attivita
amministrativa e della gestione al fine di verifioa la rispondenza agli indirizzi
impartiti.

Ai responsabili dei servizi spetta I'adozione degti e provvedimenti amministrativi,
compresi tutti gli atti che impegnano I'amminisicaie verso l'esterno, nonché la
gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa iave@ autonomi poteri di spesa, di
organizzazione delle risorse umane, strumentalii ecahtrollo come esplicitati

nell'articolo 33 del presente Regolamento. Essiosogsponsabili in via esclusiva
dell'attivita amministrativa, della gestione e delativi risultati.

Le attribuzioni di cui al comma precedente possesgere derogate soltanto ad opera
di specifiche disposizioni di legge.
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4.

Gli atti di gestione inerenti I'organizzazione degffici e la gestione dei rapporti di
lavoro sono assunti dal segretario comunale.

ARTICOLO 6 - PRINCIPI DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

1.

L’organizzazione del lavoro del personale perseptémizzazione del processo di
erogazione dei servizi ed e fondata sulla partecipe dei dipendenti e sulla loro
adeguata e piena responsabilita e professionalita.

All'interno del sistema di programmazione, I'orgarazione del lavoro assicura una
corretta distribuzione dei carichi di lavoro, naftibito dell’'unitarieta di tutti i compiti,
con riferimento agli specifici progetti di attivita

L’organizzazione del lavoro e improntata alla cexte e semplicita delle procedure,
alla razionalita del sistema informativo e inforinat

La flessibilita di utilizzo del personale e condizé per I'accrescimento della profes-
sionalita, dell’esperienza e della collaboraziaaegli operatori.

Il confronto con le organizzazioni e le rappresen¢asindacali viene garantito con le
modalita e per gli ambiti previsti dai contrattilettivi nazionali di lavoro.

ARTICOLO 7 - PROGRAMMI OPERATIVI DI ATTIVITA

1.

La realizzazione delle determinazioni del Consigtiella Giunta e del Sindaco e affi-
data alla struttura operativa del Comune.

Sulla base degli atti di programmazione gestioridédinizione di obiettivi, priorita,
piani, programmi, direttive) e delle direttive d&ihdaco e della Giunta comunale, il
Segretario comunale ed i Responsabili di serviggumono gli atti di gestione inerenti
i programmi operativi di attivita.

ARTICOLO 8- QUALITA DEI SERVIZI

1.

| dipendenti assegnati a strutture che eroganazseottano ogni possibile strumento
teso a favorire e valorizzare le relazioni corttaciini.
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TITOLO Il -LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA DEL COMUNE

ARTICOLO 9- ARTICOLAZIONE DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

1. L’assetto organizzativo del Comune, in relazione &lnzioni svolte ed ai prodotti
erogati, si articola in:

a) Settori
b) Servizi e uffici.

2. L’individuazione delle unita organizzative suddetteel rispetto dei criteri fissati
all'articolo 4, viene effettuata con deliberazio@unta comunale, su proposta del
Segretario comunale.

3. L'articolazione della struttura, non costituiscenté di rigidita organizzativa, ma
razionale ed efficace strumento di gestione. Dguwertanto, essere assicurata la
massima collaborazione ed il continuo iperscambiafdrmazioni ed esperienze tra le
varie articolazioni dell'ente.

4. |l settore e la struttura organica di massima dsire dellEnte; esso comprende uno
0 piu servizi secondo raggruppamenti di competewieguati all'assolvimento di una o
piu attivita.

5. Il Servizio ha funzioni organizzative e gestioredi € finalizzato a garantire il corretto
ed efficace utilizzo delle risorse assegnate peraggiungimento degli obiettivi
programmatici di competenza.

6. Nell'ambito di ogni servizio possono essere idetunita operative di base, denominate
uffici, preposte ad attivita circoscritte e detamate e per la produzione di beni di
erogazione di servizi utilizzabili sia dall'utengsterna che dalla struttura organizzativa
del Comune.

7. Tali unitd organizzative sono ridefinibili in quasi momento con le stesse modalita
fissate per la loro istituzione, in ragione deNalezione delle esigenze di intervento e
delle risorse disponibili.

ARTICOLO 10-L'" UNITA' DI PROGETTO

1. Possono essere istituite, con delibera della Gigotaunale, unita di progetto, quali
strutture organizzative temporanee, anche intersaif allo scopo di realizzare
obiettivi specifici rientranti nei programmi deliministrazione.

2. Per tali unita dovranno essere definiti gli obigttiindividuato il responsabile,
determinate le risorse umane, finanziarie e teenicbcessarie, e fissati i tempi di
realizzazione.

3. Per la gestione di progetti di rilevante importgniea Giunta comunale, sentito il
Segretario, pud deliberare la costituzione di uditéprogetto che prevedano anche
I'apporto di professionalita esterne alla struttlet'ente.
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4. Il Sindaco nomina con proprio provvedimento il sgabile dell’'Unita di progetto.

ARTICOLO 11- DESIGNAZIONE DEI RESPONSABILI DEI SERVIZI

1. La responsabilita dei servizi, fatta salva la post prevista dal comma 23
dell'articolo 53 delle legge n. 388 del 23.12.20G@ne assegnata dal Sindaco, con
proprio decreto motivato, a personale inquadratadonea categoria relativa alla
complessita delle funzioni da svolgere, tenenddadelle proposte del Segretario che
dovranno comungue evidenziare l'attivita ed i paogmni da realizzare, I'attitudine e la
competenza professionale necessaria nonché iatisottenuti nel corso delle gestioni
precedenti.

2. La direzione dei servizi pud anche essere attabaiipersonale assunto con contratto a
tempo determinato con le modalita previste dal esgigo articolo 35 ovvero in
convenzione con altri Enti.

by

3. La responsabilita del "Servizio personale" e atitdo al segretario comunale;
il Sindaco con proprio decreto effettua la indiadione dello stesso. Al segretario
comunale, in qualita di responsabile del servizospnale, € riservata la presidenza
delle commissioni dei concorsi e delle prove seiethonché la concessione di congedi
ordinari, straordinari, aspettative, permessi ecc.

4. Gli incarichi sono attribuiti a tempo determinat@er la durata indicata nel decreto o
nell'atto di nomina che non puo eccedere la dutetanandato del Sindaco.

5. Il Sindaco ovvero il segretario comunale in rapp@d un mutato assetto organizzativo
oppure in caso di grave inadempienza o inerziaravirepresenza di una valutazione
negativa sulle attitudini e sulle capacita del dgbente incaricato, pud disporre, con
provvedimento motivato ed in qualsiasi momentaglaca dell'incarico.

ARTICOLO 12 - [INDIVIDUAZIONE DEL RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

1. La fase istruttoria di ogni procedimento ammiigto fa capo al responsabile del
procedimento di cui alla L. 241/90.

2. Il responsabile del procedimento € identificatd responsabile del servizio
competente per materia.

3. Il responsabile del servizio puod assegnare aw aipendente addetto all'ufficio la
responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro ag®mento inerente il singolo
procedimento. In tale caso lo stesso provvede peymistruttorie e a predisporre ogni
altro adempimento per lattivita decisoria deglgami di governo, esprimendo ed
elaborando anche pareri, proposte, documenti, Sctlieprovvedimenti amministrativi
e regolamentari, al fine del rilascio del parereuliall'art. 49 del D.Lgs. n. 267/2000 e
s.m.i. da parte del responsabile del servizio.

4. Il segretario comunale, con proprio provvedimemog individuare in via generale e
preventiva i responsabili del procedimento ripadtenprocedimenti di competenza dei
vari servizi tra i singoli dipendenti addetti angei stessi.
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TITOLO Il - DOTAZIONE ORGANICA E GESTIONE DELLE
RISORSEUMANE

ARTICOLO 13- DOTAZIONE ORGANICA

1. La dotazione organica e determinata in funzioneseevizi erogati o da erogare in
rapporto agli obiettivi fissati dal’Amministraziene previa verifica degli effettivi
fabbisogni del personale al fine di accrescerditiehza e razionalizzare il costo del
lavoro.

2. La dotazione organica e le sue variazioni sonoage dalla Giunta comunale e sono
determinate, sulla base dell'ordinamento vigente:

a) in coerenza con gli strumenti di programmazioneneaaco-finanziaria pluriennale
(relazione previsionale e programmatica e bilangioriennale) approvati dal
Consiglio e con riferimento alla programmazionernale di fabbisogno del
personale, che deve comunque tendere ad una nistudiglla spesa, disposta dalla
Giunta comunale;

b) periodicamente e comunque a scadenza triennald@pse necessario, a seguito di
riordino, fusione, trasformazione o trasferimentéudzioni.

3. La dotazione organica generale dell’ente consis#efenco dei posti previsti,
classificati in base ai sistemi di inquadramentotiaituale in vigore.

4. La dotazione organica generale e suddivisa unictmar categorie ovvero in base al
sistema classificatorio previsto dalle norme cdtigdi vigenti nel tempo.

5. Le procedure per l'assunzione del personale sadulist dal vigente regolamento
comunale per la disciplina dei concorsi e dellezeni.

ARTICOLO 14- PROFILI PROFESSIONALI

1. | profili professionali identificano specifiche coscenze e competenze teorico-prati-
che, necessarie per svolgere determinati compggtiofili sono definiti e ridefinibili in
relazione alle esigenze di flessibilita delle paegini, ai processi organizzativi ed alla
evoluzione dei servizi e dell'attivita del Comune.

2. |l sistema dei profili professionali € proposto &agretario e approvato dalla Giunta
comunale.

3. Il cambiamento del profilo professionale nell’anabitlella categoria e attuabile
mediante accertamento della professionalita degratori.

ARTICOLO 15 — PROGRAMMA TRIENNALE DEL FABBISOGNO DEL
PERSONALE

1. Il Programma triennale del fabbisogno del persodatermina il fabbisogno di risorse
umane, in coerenza con la dotazione organica dehu@e ed in funzione degli
obiettivi fissati dagli organi di governo.
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2.

Il Programma e le sue variazioni sono deliberdtadaiunta comunale.

ARTICOLO 16- QUADRO DI ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE

1.

Il quadro di assegnazione del personale € la rapptazione della distribuzione nei
diversi servizi dellorganico effettivo, comprendenle posizioni effettivamente
coperte ed il personale disponibile a tempo deteatoi

L’assegnazione di cui al comma 1 é disposta dallant@ comunale in sede di
definizione del PEG o di altro provvedimento di grammazione gestionale.

ARTICOLO 17 - REVISIONE DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA E DEGLI

ORGANICI

Quando se ne ravvisi la necessita, il segretaBoge in esame |'assetto organizzativo
del Comune e le relative posizioni di responsabilibnché l'organico generale e quello
effettivo dellente e ne valuta ladeguatezza ingioe dei programmi
dellAmministrazione, delle risorse umane, econtwie strumentali disponibili, dei
principi di corretta gestione e organizzazione.

A conclusione di tal esame il Segretario inoltr@pmste alla Giunta comunale in
relazione ad eventuali modifiche organizzative @ghnico, alla politica annuale delle
assunzioni, alla gestione diretta e indiretta devigi.

Le norme specifiche in materia di procedure pearcksso all'impiego sono definite dal
regolamento comunale per la gestione delle proeeditsiccesso all'impiego.

ARTICOLO 18- DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO

1.

Lo stato giuridico ed il trattamento economico d#ipendenti comunali sono
disciplinati dai contratti collettivi nazionali ¢avoro.

I Comune osserva gli obblighi assunti con i caottitiollettivi.

I Comune nelle materie soggette alla disciplinb @edice Civile, delle leggi sul la-
voro e dei contratti collettivi, opera con la capmaed i poteri del privato datore di
lavoro adottando tutte le misure inerenti all'origaazione e alla gestione dei rapporti
di lavoro.

ARTICOLO 19-INQUADRAMENTO , POSIZIONE DI LAVORO E RESPONSABILITA

1.

Il personale € inserito nella struttura dell'enézaomdo criteri di programmazione,
funzionalita e flessibilita operativa.

Ogni operatore dipendente dell'ente e inquadratospecifico contratto individuale in
una categoria, in una posizione economica e in rofilg professionale, secondo il
vigente contratto collettivo nazionale di lavoroald inquadramento conferisce la
titolarita del rapporto di lavoro, ma non quellaudia specifica posizione nella struttura
organizzativa del Comune.

3. Con rispetto dei contenuti del profilo professi@ndl inquadramento I'operatore e as-
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segnato a una posizione di lavoro cui corrispondgueeifici compiti e mansioni.

La posizione di lavoro assegnata al dipendentegssére modificata nel rispetto delle
norme contrattuali e delle effettive capacita pssfenali dell'interessato.

Nei limiti delle disposizioni previste dalla normat e dai contratti di lavoro vigenti,
ogni operatore e responsabile della validita dpHestazioni sviluppate nell'ambito
della posizione di lavoro assegnata.

I Comune, anche a tutela dei propri diritti etenessi, ove si verifichi I'apertura di un
procedimento di responsabilita civile o penale emifronti di un suo dipendente per
fatti o atti direttamente connessi all’espletamedéb servizio e alladempimento di
compiti d’ufficio, assumera a proprio carico, a dmone che non sussista conflitto
d’interessi, ogni genere di difesa sin dall'apetdel procedimento facendo assistere il
dipendente da un legale di comune gradimento. $0 dacondanna esecutiva per fatti
commessi con dolo o colpa grave, il Comune ripetiiadipendente tutti gli oneri
sostenuti per la sua difesa in ogni grado di giodiz

ARTICOLO 20- AUTORIZZAZIONE ALL 'ESERCIZIO DI ATTIVITA ESTERNE

1.

In deroga al principio dell'incompatibilita e debclusivita del rapporto di pubblico
impiego il dipendente puo essere autorizzato actibmee attivita esterne non comprese
nei compiti e nei doveri d’ufficio entro i limitinevisti dal presente articolo.

Non sono soggette ad autorizzazione, ma vanno ini eagodo comunicate
allAmministrazione:

a) le attivita rese a titolo gratuito presso assooiaizidi volontariato, operanti in
qualsivoglia ambito, iscritte agli albi regionalivv@ero presso cooperative di
solidarieta sociale;

b) le attivita, anche retribuite, che ineriscono alafmrazioni a giornali, riviste,
enciclopedie e simili; diritti di autore; partecgane a convegni e seminari; incarichi
per i quali e corrisposto il solo rimborso di spekEumentate; incarichi per lo
svolgimento dei quali il dipendente & posto in #spiga o0 in comando; incarichi
conferiti dai sindacati a dipendenti distaccati posizione di aspettativa non
retribuita.

Il dipendente pu0 essere autorizzato in regime gidooio e dietro verifica della
compatibilita con I'attivita d’ufficio e dell'occésnalita ad esercitare attivita esterne, da
svolgere al di fuori dell'orario di lavoro, relagiesclusivamente:

a) alla partecipazione in qualita di esperto a comimmsgiudicatrici di concorso
nominate da pubbliche amministrazioni o enti pubpli

b) alla consulenza a favore di pubbliche amministrazioenti pubblici;

c) alla partecipazione a consigli di amministrazioeemmissioni tecniche e altri
organismi similari nominati da pubbliche amminigtoei o enti pubblici;

d) alla docenza,;
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4.

e) ai collaudi;

f) all'assunzione di cariche sociali;

g) allamministrazione di condominio, esclusivamenge ibcondominio in cui abita;
h) alla partecipazione in societa agricole a condwefamiliare.

Le autorizzazioni di cui al presente articolo soitesciate, nel rispetto della procedura
di legge, dal Segretario comunale con proprio ypedimento.

ARTICOLO 21—MANSIONI

1.

Il dipendente e adibito alle mansioni proprie debidegoria di appartenenza, nelle quali
rientra comunque lo svolgimento di compiti completae e strumentali al persegui-
mento degli obiettivi di lavoro.

Il dipendente é tenuto a svolgere compiti specifim prevalenti della categoria supe-
riore, ovvero, occasionalmente e ove possibile coteri di rotazione, compiti 0
mansioni immediatamente inferiori, se richiesto Rakponsabile del Servizio e/o dal
Segretario comunale, senza che cio costituiscl fter I'assegnazione definitiva delle
relative mansioni o comporti variazione del tratégmto economico.

ARTICOLO 22- ATTRIBUZIONE TEMPORANEA DI MANSIONI SUPERIORI

1.

4.

Per obiettive esigenze di servizio il dipendente pssere adibito a mansioni immedia-
tamente superiori:

a) in caso di vacanza di posto in organico, previo@adelle procedure concorsuali per
la copertura del corrispondente posto, per un @erioon superiore a sei mesi,
prorogabili fino a dodici qualora siano avviateglecedure per la copertura dei posti
vacanti;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente caiitdialla conservazione del posto
per tutto il periodo di assenza, tranne quellofpee.

Il dipendente assegnato a mansioni superiori htadal trattamento economico cor-
rispondente all'attivita svolta per il periodo dpketamento delle medesime.

L'attribuzione delle mansioni superiori € dispaddh Segretario comunale con proprio
atto di gestione organizzativa. Quando essa irerigure professionali interne ai
Servizi la relativa proposta e formulata dal Resadile di Servizio.

Non costituisce esercizio di mansioni superioftritauzione di alcuni soltanto dei
compiti propri delle mansioni, disposta ai sensiptecedente articolo 21.

ARTICOLO 23- MOBILITA INTERNA ED ESTERNA

1.

Il Segretario comunale in base alla programmaziameuale delle assunzioni, alle
esigenze organizzative ed ai servizi da erogargodss con atto di gestione
organizzativa, la mobilita interna del personake I diverse unita organizzative del
Comune, tenuto conto anche delle indicazioni espre®i Responsabile dei Servizi
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nonché, se compatibili, delle richieste formaliezéai singoli dipendenti.

2. Qualora in corso d'anno, per giustificate ragiamecessita o d’'urgenza, debitamente
motivate, si manifesti la necessita di mobilita pemanea di personale tra i diversi
Servizi o all'interno degli stessi, gli spostamesutno disposti dal Segretario comunale
con proprio atto di gestione organizzativa prevaibdra di indirizzo della Giunta
comunale.

3. Prima di procedere alla copertura dei posti vacantprocede, su domanda del
lavoratore, alla eventuale mobilita interna, ancbhe cambio del profilo professionale
nell'ambito della stessa categoria, previa ricosieee o riqualificazione se necessario.

4. La mobilita esterna, vale a dire:

a) mobilita “normale” (possibilita per 'Amministrazie, attraverso appositi accordi,
nell’ambito dello stesso comparto o fra compartiedsi, di coprire posti vacanti di
organico con passaggio diretto dei dipendenti dppanti alla medesima categoria);

b) passaggio dei dipendenti per trasferimento o conéarto di attivita ad altri soggetti
pubblici o privati;

c) eccedenza di personale, mobilita collettiva e gastidel personale in disponibilita;

e disposta dalla Giunta comunale, secondo i criiéenuti piu opportuni, sentito il
Segretario comunale, nel rispetto delle norme latyve e contrattuali vigenti nel tempo.

5. Le istanze di mobilita esterna volontaria versdi €l comparto potranno essere
accolte solo se i richiedenti abbiano prestatmealo un anno di servizio in posizione
di ruolo presso il Comune.

6. Le disposizioni relative al presente articolo vamabintegrare il vigente regolamento
comunale per la disciplina di concorsi e delleegfirocedure di assunzione.

ARTICOLO 24- FORMAZIONE PROFESSIONALE

1. L'ente incentiva lo sviluppo e la formazione prsfesale, finalizzati all'approfondi-
mento delle conoscenze tecnico-professionali edjaa-amministrative e allo sviluppo
di capacita gestionali, come condizione essenzlalefficacia della propria azione e
come elemento di valorizzazione delle capacita lee ggospettive professionali dei
propri dipendenti.

2. |l personale che partecipa ai corsi di formaziome®siderato in servizio, a tutti gli ef-
fetti e i relativi oneri sono a carico dell Ammitigzione.

3. Qualora i corsi si svolgano fuori sede, competohdigendente, ricorrendone i pre-
supposti, I'indennita di missione ed il rimborsdléespese, secondo la normativa vi-
gente.

4. 1l Segretario autorizza la partecipazione del pesmalle attivita di formazione che si
svolgano fuori sede.
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ARTICOLO 25- RESPONSABILITA E PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

1. Al dipendente comunale €& consegnato, all’atto asdlunzione, il Codice di
comportamento che evidenzia le regole deontologiahearico del lavoratore; i
responsabili di struttura vigilano sull’applicazeodello stesso Codice.

2. Il dipendente che contravviene ai doveri del propifficio € soggetto a provvedimenti
disciplinari secondo le norme e le modalita previsialla legge e dal Contratto
collettivo nazionale di lavoro.

3. Ferme restando le responsabilita dei singoli dipetidi responsabili apicali sono per-
seguibili, oltre che sul piano disciplinare, anshiequello amministrativo-contabile per i
danni derivanti allAmministrazione dal mancato resgo del potere di controllo loro
demandato dalla legge, dal presente regolamentylb atti di organizzazione da esso
derivanti, in ordine all’osservanza da parte despeale addetto dei doveri d'ufficio.

4. L'ufficio competente per i procedimenti disciplinaristituito nell'ambito del settore
amministrativo, presso l'ufficio del segretario aorale. La competenza relativa ai
provvedimenti disciplinari ed alla applicazione ldekanzioni e affidata ad una
commissione costituita dal segretario comunale, lahgresiede, e da due componenti
esterni, esperti della pubblica amministrazionecomponenti della commissione
disciplinare sono nominati dal Sindaco. La Giuntenanale determina il gettone di
presenza da attribuire ai componenti la commissidriefficio competente per i
procedimenti e provvedimenti disciplinari puo esseostituito in forma associata con
altre pubbliche amministrazioni.

5. Quando le sanzioni da applicare siano il rimproweztbale e la censura (rimprovero
scritto), il capo della struttura in cui il dipemde lavora (responsabile del servizio),
provvede direttamente, secondo quanto previsttadaiblo 55, comma 4. del d.Igs. n.
165 del 30.3.2001.

ARTICOLO 26 - COLLABORAZIONI ESTERNE AD ALTO CONTENUTO DI
PROFESSIONALITA'

1. Laddove le risorse professionali interne non posganfronte alle attivitd connesse al
raggiungimento degli obiettivi gestionali, il Sirag sentita la Giunta Comunale, puo
assegnare con proprio decreto incarichi di congalencollaboratori esterni di provata
professionalita ed esperienza per lo sviluppo digetti e la gestione di attivita
complesse e per l'effettuazione di azioni di sufapali'attivita del Sindaco, degli organi
collegiali, del Segretario comunale o dei RespaifisgilServizio.

2. A seguito del decreto sindacale il responsabile sklvizio finanziario effettua
limputazione della relativa spesa.

3. Con gli atti di conferimento degli incarichi sonetdrminati la durata, le modalita di
effettuazione e il compenso delle collaborazioni.

4. Gli atti di cui al comma precedente dovranno dinmaiprevedere:

a) che gli incarichi di consulenza siano funzionalragiungimento di precisi obiettivi
amministrativi individuati dagli organi di governo;
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b) che gli incarichi non abbiano durata superiore allguprevista per il programma

amministrativo finalizzato al raggiungimento degbbiettivi oggetto della
consulenza;

c) che gli incarichi di consulenza siano conferiti ag@wto di verifica della

professionalita dei soggetti interessati come tasuwé da curriculum personale
allegato al decreto sindacale;

d) che il programma di consulenza sia articolato pearité, funzioni e giornate lavora-

tive in modo da permettere un'analitica fase demwheinazione del corrispettivo eco-
nomico delle prestazioni professionali richieste.

ARTICOLO 27 - CONFERIMENTO DI INCARICHI

A DIPENDENTI Dl
AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE

1. Nel caso di incarichi di collaborazione affidatilipendenti di Ammini-strazioni

Pubbliche é necessario, oltre alle condizioni iatiadai prece-denti articoli, acquisire
preventiva autorizzazione delll Amministrazione pipartenenza.

2. Per detti incarichi devono essere osservatesigodizioni di cui all'art. 53 del D.Lgs.
165/2001.
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TITOLO IV -FUNZIONI DI DIREZIONE E DI COORDINAMENTO

ARTICOLO 28- CONTENUTI DELLA RESPONSABILITA DI GESTIONE

1. La responsabilita della gestione ai sensi di leggdp Statuto e dei regolamenti € at-
tribuita ai Responsabili di Servizio nonché ai Resabili delle unita di progetto per le
materie di loro competenza. Spetta ad essi gaggpittna concordanza dell'azione delle
strutture con gli obiettivi e le scelte degli orgestituzionali.

2. 1l contenuto della gestione e cosi definito, coferimento alle competenze delle
strutture affidate:

a) acquisire ed elaborare una sistematica informaztoc@noscenza sull'ambiente di ri-
ferimento, i problemi e bisogni, le possibilitaidiervento; cio anche con lo studio e
I'approfondimento degli aspetti di natura giuridemmministrativa, economico-
sociale e tecnico-scientifica;

b) compiere istruttorie e preparare l'attivita dedsategli organi di governo, espri-
mendo ed elaborando anche pareri, proposte, dod¢yymehemi di provvedimenti
amministrativi e regolamentari;

c) adottare le determinazioni di attuazione degliniadi gestionali fissati dal Sindaco o
deliberati dalla Giunta comunale per le materiprdpria competenza;

d) delineare e proporre piani di intervento ed ipotegihe alternative di soluzione per i
problemi incombenti o sottoposti dagli organi divgmo, individuando i tempi, le
modalita di azione e le risorse necessarie;

e) dirigere il personale e gestire le risorse tecrsitamentali affidate;

f) razionalizzare, standardizzare e semplificare iodhiadi lavoro e le procedure opera-
tive, curando l'applicazione di nuove tecniche doa@ogie di lavoro e lintrodu-
zione di adeguate tecnologie in una logica di gffiza;

g) curare il processo operativo, intervenendo neiipdinincertezza e di crisi, correg-
gendo quando necessario l'impostazione inizialmatd¢tata;

h) verificare e controllare i risultati degli interviersia nei momenti intermedi che finali
dei processi operativi;

i) curare e svolgere tutti i procedimenti amministiatiecessari allo svolgimento delle
attivita precedentemente indicate.

ARTICOLO 29- CONTROLLO DI GESTIONE

1. Il controllo di gestione, ai sensi dell'articolo6l8el D.Lgs n. 267 del 18.8.2000, salvo
l'istituzione di apposita struttura specificataneerdedicata a tale obbligo, viene
effettuato dal nucleo di valutazione. A tal finerélsponsabile del servizio finanziario
fornira al nucleo di valtuazione adeguata docunmoie atta a verificare lo stato di
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2.

attuazione degli obiettivi programmati..

Il referto del controllo di gestione va poi trass®sa cura del presidente del nuclo di

valutazione, agli amministratori, ai responsabdi servizi ed alla Corte dei Conti.

ARTICOLO 30- NUCLEO DI VALUTAZIONE

1.

E' istituito presso questo Ente un nucleo di valotae con il compito di verificare
la corretta ed economica gestione delle risorseCdehune, nonché la congruenza
dei risultati gestionali con gli indirizzi e gli @ddtivi politici di programmazione. I
nucleo determina i parametri di riferimento del ttollo anche sulla base delle
indicazioni degli organi di vertice politici e a egti riferisce sull'andamento della
gestione sia in corso di esercizio che al termildtesso.

La nomina, le modalita della composizione, le fonzi e le attivita del nucleo di
valutazione sono disciplinate dal successivo ddiéa.

ARTICOLO 31-|L SEGRETARIO COMUNALE

1.

Il Segretario comunale esercita le attribuzioniedjge, di Statuto e del presente Rego-
lamento, ovvero ogni altra competenza assegnatag$indaco.

2. In tale ambito esercita le seguenti prerogativeigresli ed organizzative:

a) ha la superiorita gerarchica sul personale;

b) coordina e sovrintende l'attivita dei responsabilservizio e degli eventuali respon-
sabili delle unita di progetto;

c) svolge compiti di collaborazione e funzioni di @ssnza giuridico - amministrativa
nei confronti degli organi dell' Ente in ordine allconformita dell'azione
amministrativa alle leggi, allo Statuto e ai regodanti.

d) partecipa con funzioni consultive, referenti e skiatenza alle riunioni del consiglio
e della giunta e ne cura la verbalizzazione;

€) puo rogare tutti i contratti nei quali I'Ente € feaed autenticare scritture private ed
atti unilaterali nell'interesse dell'Ente;

f) esprime il parere di cui all'articolo 49 del d.lgs.267/2000, in relazione alle sue
competenze, nel caso in cui non vi siano i resgohskei servizi;

g) riesamina l'assetto organizzativo dellEnte e lstrituzione dell'organico, come
previsto all'articolo 17, al fine di proporre all&iunta comunale eventuali
provvedimenti di modifica;

h) effettua con i Responsabili di servizio, la veadfiperiodica del carico di lavoro e
della produttivita degli uffici;

i) gestisce i processi di mobilitd del personale @mbdalita previste dal precedente
articolo 23;

[) nomina in conformita allo statuto, nei casipsé dalla legge, un commissario per
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la predisposizione dello schema per I'approvazasidilancio di previsione;

m) puo individuare, con proprio provvedimento, sgensabili del procedimento di cui
alla legge n. 241/90;

n) presiede l'ufficio per i procedimenti discigai

0) esercita le funzioni previste dall'articolo 168l d.lgs. n. 267/2000, nel caso di
conferimento delle funzioni di Direttore generale;

p) assume le funzioni di direzione del Serviziocaso di temporanea assenza o
impedimento del responsabile;

g) ha la competenza per l'autenticazione degleattlle dichiarazioni aventi ad oggetto
l'alienazione di beni mobili registrati e rimorahia costituzione di diritti di garanzia
sui medesimi prevista dall'articolo 7 del D.L. r232del 4.7.2006. Al riguardo il
segretario pu0 individuare con propria determin&i alipendenti del Settore
"Amministrazione Generale" cui assegnare gli ademepti di autenticazione di cui
sopra.

3. Il Segretario comunale, pud essere nominato dada8io Responsabile di uno o piu
Servizi;

in tal caso la stipulazione dei contratti,retati ai servizi affidati, compete al Sindaco,
in rappresentanza dell'Ente, ai sensi dell'ardé&@D.Lgs. n. 267/2000.

2. Il relativo trattamento economico € determinatolasidase dei contratti collettivi
nazionali di lavoro della categoria ed e rapportdta specificita delle funzioni svolte
nelllEnte.

3. La revoca delle funzioni di cui ai precedenti confine 4 comporta la perdita della
relativa indennita economica.

4. Al segretario comunale é attribuito un compensauala) denominato retribuzione di
risultato, correlato al conseguimento degli obietthe gli vengono assegnati ed in
considerazione del complesso degli incarichi aggiuche gli sono stati attribuiti, ad
eccezione dell'incarico di direttore generale, elingti previsti dalle disposizioni dei
vigenti contratti nazionali di lavoro.

5. La valutazione del segretario comunale ai fini'@dssegnazione della retribuzione di
risultato e effettuata dal Sindaco con proprio pemiimento, in conformita ai principi
generali sulla valutazione del personale con qualdirigenziale.

6. Nell'ambito delle risorse disponibili dell'Ente elnispetto della capacita di spesa il
Sindaco, con proprio provvedimento, puo prevederelg funzioni aggiuntive affidate
al segretario comunale, diverse dall'incarico die@ore generale, una maggiorazione
del compenso denominata "indennita di posiziondiaee alle condizioni, ai criteri ed
ai parametri stabiliti dai vigenti contratti nazaindi lavoro.

7. Il Comune puo stipulare polizze assicurative a poogarico, ed ove non vi sia
conflitto d’interessi, per la tutela giudiziariald8egretario comunale, ivi compresa
'assistenza legale. Nel caso di procedimenti peaatarico del Segretario per fatti
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inerenti le funzioni d’ufficio, conclusi con asselane con formula piena o con decreto
di non luogo a procedere, sara corrisposto dal @emlurimborso delle spese legali
documentate, eventualmente sostenute.

ARTICOLO 32-|L DIRETTORE GENERALE

1. Con proprio decreto e previa deliberazione delian@, il Sindaco pud assegnare al
Segretario Comunale le funzioni di Direttore Geleenael caso in cui non sia stata
stipulata la convenzione con altri Comuni per lanima del Direttore. Qualora
nominato Direttore Generale, il segretario comunale

a) cura l'attuazione dei programmi definiti dal Sinolagalla Giunta e dal Consiglio se-
condo le rispettive competenze, avvalendosi dep&esabili dei servizi;

b) sovrintende in generale alla gestione dellEntesqmgrendo i livelli ottimali di
efficacia ed efficienza;

c) predispone la proposta di piano esecutivo di gestied il piano dettagliato degli
obiettivi.

2. Con il decreto di conferimento dell'incarico dirBitore Generale il Sindaco determina
altresi la relativa indennita da corrispondere egr8tario Comunale fino a specifica
previsione contrattuale.

ARTICOLO 33- 1L RESPONSABILE DI SERVIZIO

1. Il Responsabile di Servizio, nellambito di quamstabilito dall’articolo 29 del presente
regolamento ed oltre a quanto previsto dallo Statut

a) vigila sull'evoluzione del quadro istituzionale ml@entale inerente le materie di
competenza, sul mutare delle esigenze e l'affatadanuovi bisogni, di rischi e op-
portunita rilevanti per le finalita e le funziongldente;

b) partecipa attivamente alla definizione di obietgvindirizzi programmatici, svilup-
pando proposte e intervenendo nei momenti di ingzoste delle politiche e di coor-
dinamento posti in atto nell'ambito dell'ente;

c) cura la gestione corrente delle risorse affidatéangbito degli indirizzi strategici e
degli obiettivi definiti e concordati dallamminiazione e risponde della validita
delle prestazioni ottenute;

d) adotta proprie determinazioni nelle materie di cetapza del Servizio cui € prepo-
sto, per realizzare gli indirizzi e gli obiettivieliberati dalla Giunta comunale o
fissati dal Sindaco o dal Segretario comunale;

e) adotta atti di gestione finanziaria, tecnica ed amstrativa compresi quelli che im-
pegnano I'Amministrazione verso l'esterno;

f) e responsabile dello svolgimento delle funzioniek rdggiungimento degli obiettivi
assegnati;

g) risponde del pronto adeguamento delle condiziorfrudzione dei servizi alle esi-
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2.

genze che si manifestano nell'interazione connages con I'ambiente esterno, nel li-
mite dei fattori sotto il proprio controllo;

h) cura il funzionamento di meccanismi e sistemi tigmazione nell'ambito del Servi-
zio di riferimento ed in particolare di piani dviaro e sistemi informativi;

i) rilascia le autorizzazioni, concessioni, nullaosthatti similari di competenza del
Comune;

) rilascia certificati, attestazioni, estratti e apiutentiche riferite ad atti e fatti accer-
tati dal proprio Servizio ovvero ad atti dal medesiemanati, fatta salva la facolta di
delega a personale dipendente secondo i modi girdaita disciplina legislativa vi-
gente o stabilita dal Regolamento;

k) assume, in base alle indicazioni fornite dall'’Amistiazione e dal Segretario, la re-
sponsabilitd dei procedimenti di competenza quaralovenga esplicitamente attri-
buita ad altri funzionari;

I) presiede le commissioni di gara per le matergralpria competenza,
m) stipula i contratti;
n) é responsabile del trattamento dei dati personabrasi di legge;

o) rilascia i pareri di cui all'articolo 49 del d.lgs. 267/2000, sulle proposte di
deliberazioni.

Il Segretario comunale avoca a sé, con propricnerdi servizio, poteri di direzione di
Servizio per l'adozione di atti di gestione in cakioinerzia o nei casi in cui sia
interessato il relativo responsabile, ovvero digyoton proprio ordine di servizio,
l'assegnazione della competenza di adozione digighichaltro responsabile di Servizio.

ARTICOLO 34 - SOSTITUZIONE TEMPORANEA DEL RESPONSABILE DI

1.

SERVIZIO

In caso di temporanea assenza o impedimento gensabile, le funzioni di direzione
del Servizio possono essere assunte da altro dipemdppartenente allo stesso, ovvero
da altro Responsabile di Servizio, in possessodéigaata professionalita, secondo
l'ordine e le modalita previste da apposito proweshto del Sindaco.

Nell'eventualita in cui le procedure previste aimtoa 1. non fossero utilizzabili per
carenza di personale o per situazione contingéateinzioni di direzione del servizio
vengono automaticamente assunte dal segretarioraenpro-tempore. In tale ipotesi
non €& necessario il decreto di individuazione déepdel Sindaco.

. In caso di temporanea assenza del segretario cdeuaafunzioni di direzione dei

servizi allo stesso assegnati vengono automaticeEnssmsunte dal segretario comunale
supplente.
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ARTICOLO 35- INCARICHI DI DIRIGENTE O DI ALTA SPECIALIZZAZIONE CO N
CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO

1. Nei limiti stabiliti dalla legge, il Sindaco, pewsigenze gestionali e previa delibera
autorizzativa della Giunta comunale, pu0 stipulatea]i fuori della dotazione organica
ed in assenza di professionalita analoghe presdfinterno dell'Ente, contratti
individuali di dirigenti, di alta specializzazioree di categoria apicale in possesso dei
requisiti richiesti per le mansioni da ricoprire.

2. | contratti di cui al presente articolo non poss@were durata superiore al mandato
elettivo del Sindaco e sono risolti di diritto raso in cui Il Comune dichiari il dissesto
0 venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmetdgcitarie.

3. Avuto riguardo alla natura ed alle caratteristideeprogrammi da realizzare nonché al
grado di professionalita richiesta, le parti dovraiconcordare:

a) la durata del contratto ed il monte ore settimadalavoro;

b) la possibilita di effettuare attivita libero progsnale ovvero prestazioni lavorative a
favore di terzi da esercitarsi al di fuori dell'ooadi lavoro;

c) il trattamento economico e I'eventuale indennit@donam che dovra tenere conto:

i) del trattamento economico previsto dai contratiiowali di lavoro e di quelli
decentrati;

i) dell’esperienza professionale maturata;
iii) delle condizioni di mercato relative alla specifimafessionalita;
iv) della peculiarita del rapporto a termine e del raare lavorativo richiesto.

4. La procedura per l'individuazione dei soggetti idba ricoprire la funzione di esperto
assunto con contratto a tempo determinato deveegezg un’adeguata pubblicizza-
zione, da effettuarsi attraverso avviso pubblictéa ®@alutazione preventiva, effettuata
dal Segretario, della corrispondenza del curricutiimequisiti previsti dall’avviso.

5. Analoga procedura e utilizzata per la coperturaaditi di categoria apicale previsti in
dotazione organica, quando la Giunta comunale géenopportuna l'assunzione di
dipendenti con contratto a tempo determinato.

6. Quando venga istituita apposita struttura orgamizaadi supporto alle attivita del
Sindaco e/o degli Assessori, le eventuali assunziopersonale con contratto a tempo
determinato vengono disposte con decreto del Stndache in deroga alla procedura di
cui al precedente comma 4; la durata del contmatio puo comunque superare il
mandato del Sindaco.

ARTICOLO 36- CONFERENZA DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO

1. La Conferenza dei Responsabili di Servizio é larmgnto principale di esercizio delle
attivita di coordinamento dei servizi finalizzatibaaraduzione operativa degli obiettivi
di gestione individuati dal Consiglio e dalla Giaicomunale.
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2. Essa é composta dal Segretario, che la presiati Responsabili di Servizio.

3. Ai lavori della Conferenza possono parteciparep sol esplicito invito del Segretario,
in base a propria autonoma determinazione ovverochkiesta di uno o piu Respon-
sabili di Servizio, i Responsabili delle unita diogetto eventualmente interessate, i
consulenti incaricati di specifiche funzioni rigdanti gli oggetti da trattare e qualunque
altro dipendente possa essere utile alla trattazidegli argomenti oggetto di di-
scussione.

4. La convocazione della Conferenza e disposta daéta@ comunale ogni qualvolta si
determinino necessita di valutazione generale edsettoriale di specifici argomenti.

5. Le decisioni assunte in sede di Conferenza rapptase linee di indirizzo operativo
per lattivita dei Responsabili di Servizio noncliéi Responsabili delle unita di
progetto.
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TITOLO V -ATTI DI ORGANIZZAZIONE

ARTICOLO 37- TIPOLOGIA DEGLI ATTI DI ORGANIZZAZIONE

1.

In relazione all’attivita di definizione e gestiodella struttura organizzativa dell’ente,
gli atti di organizzazione sono adottati nell’anobitelle rispettive competenze previste
dalla legge, dallo Statuto e dal presente Regoltomépettivamente:

a) dal Consiglio comunale (deliberazioni)

b) dalla Giunta comunale (deliberazioni)

c) dal Sindaco (decreti e direttive)

d) dal direttore generale (decreti, direttive, ordinservizio ed atti di organizzazione)

e) dal Segretario comunale (determinazioni, ordirselvizio e atti di gestione organiz-
zativa, circolari interne, direttive)

f) dai Responsabili di servizio (determinazioni, ordinservizio e atti di gestione orga-
nizzativa)

ARTICOLO 38- LEDELIBERAZIONI

1.

Le proposte di deliberazione del Consiglio e d@8lanta comunale, per quanto non
previsto da altre norme di legge, statutarie o legentari, sono di norma predisposte
dal responsabile del procedimento.

L'iter procedurale per la definizione defleoposte e determinato dal Segretario
comunale.

Sulle proposte di deliberazione vanno acquisigiareri di regolarita tecnica e di
regolarita contabile da parte dei responsabiliseéeVizio. Nel caso in cui gli stessi non
abbiano curato listruttoria e ogni altro adempitoeper l'attivita decisoria degli
organi di governo, il parere di regolarita tecrieara controfirmato dal responsabile
del procedimento come previsto dal 3° comma det@Eo 12 del presente
regolamento.

3. Gli impegni di spesa conseguenti alla adozioneledeleliberazioni verranno

contestualmente adottati dagli organi politici defianti.

ARTICOLO 39-|L DECRETO

1.

2.
3.
4.

Il decreto e adottato dal Sindaco e dal direttaregale nell’ambito delle rispettive
competenze.

Il decreto € immediatamente esecutivo, salvo davprescrizione.
Il decreto & trasmesso ai destinatari che ne rdasaicevuta e ne curano l'attuazione.

| decreti sono numerati cronologicamente e consienal’apposito registro tenuto
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presso la Segreteria.

ARTICOLO 40-LADIRETTIVA

1. La direttiva é I'atto con il quale il Sindaco, ir€ettore generale, il segretario comunale,
per le materie di loro competenza, orientano Vati di gestione proprie dei
Responsabili di servizio e I'organizzazione detkEn

2. Le direttive sono emanate nel rispetto degli ohviettiegli obiettivi degli organi
politici.

ARTICOLO 41-LE CIRCOLARI INTERNE

1. In relazione alla entrata in vigore di norme e wemoni legislative di particolare

rilevanza il segretario comunale pud impartire uitoni di servizio attraverso la
emanazione di circolari interne.

2. Tali circolari, destinate al personale interessatoranno datate ed inserite nel registro
di protocollo interno.

ARTICOLO 42-L A DETERMINAZIONE

1. Nell'ambito delle competenze di carattere orgaaixp e gestionale previste dalla
legge, dallo Statuto e dai regolamenti, il SegretarResponsabili dei servizi nonché i
Responsabili delle unita di progetto, adottangpeodeterminazioni.

2. Quando la determinazione comporta a qualunqui titopegno di spesa deve essere
trasmessa al servizio finanziario e diventa eseaution l'apposizione del visto di
regolarita contabile attestante la copertura fireare

3. Le determinazioni sono sottoposte alle seguenthegsrocedurali di adozione:

a) lo schema di determinazione viene predisposto dmaodal responsabile del
procedimento;

b) la determinazione viene quindi numerata, datattpswitta dal responsabile del
servizio ed inserita nel registro delle determinagicon le procedure e le modalita
stabilite dal Segretario;

c) con I'atto di sottoscrizione la determinazione diteeeseguibile;

d) le determinazioni sono affisse in copia all'alb@tprio comunale per 15 giorni
consecutivi per pubblicitd/notizia;

e) le determinazioni sono altresi periodicamente caocate alla giunta comunale, con
cadenza almeno trimestrale, al fine di consentirontrollo sull'andamento della
gestione in ordine agli obiettivi fissati;

f) per la visione e il rilascio di copie delle detemaioni si applicano le norme del
regolamento comunale disciplinante I'accesso.
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ARTICOLO 43-L’ ORDINE DI SERVIZIO

1. Nell'ambito delle competenze di carattere orgartigpapreviste dalla legge, dallo
Statuto e dai regolamenti, il Segretario, i Respbiiisdi servizio nonché i Responsabili
delle unita di progetto (solo in quanto previsttieddeliberazioni costitutive) adottano
propri ordini di servizio.

2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguerrme procedurali di adozione:

a)

b)

C)

I'ordine di servizio viene predisposto e sottogoriial Segretario, dal Responsabile
di servizio nonché dal Responsabile di unita dgptto, secondo le rispettive compe-
tenze;

'ordine di servizio viene numerato (con autonomamerazione per ogni
articolazione organizzativa), datato, inserito 'aplbosito registro e portato a
conoscenza del personale interessato attraversaimtenuti piu idonei;

copia dell’ordine di servizio € inviata al Segreiae da questi vistato per presa vi-
sione.

ARTICOLO 44- COMPETENZA DEGLI ORGNAI POLITICI

1. Oltre alle competenze espressamente previste ldgli@ quali, ad esempio, I'adozione
dei regolamenti sugli uffici e dei servizi, 'appazione e la modifica della pianta
organica, l'individuazione del Responsabile delvigey finanziario, alla Giunta
compete:

2.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

provvedimenti di mobilita esterna e distacco terapep;
riassunzione di personale gia dimessosi volontarda)
approvazione dei progetti definitivi ed esecutivi;
approvazione di perizie di variante e suppletive;
approvazione delle tariffe (consentite dalla legge)

provvedimenti aventi natura discrezionale e nonlegali direttamente ad un
servizio quali ad esempio, erogazione contribupeasone, enti 0 associazioni,
provvedimenti relativi a manifestazioni, celebramjoonoranze e cerimonie,
promozione turistica del territorio, e cosi via;

conferimento degli incarichi professionaltuitu personae legali e tecnici;
resistenza in giudizio.
E' inoltre demandata all'organo politico l'adoe di quegli atti ove si  verifichi
incompatibilita alla adozione dei medesimi da palke Responsabile del servizio e

non sia possibile lI'assunzione delle funzioni dedione del "servizio" da parte del
segretario comunale come previsto alla letteraefi)adticolo 30.

In tutti i casi previsti dai precedenti commtanseguenti atti di impegno di spesa
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sono adottati contestualmente dall'organo politico.




Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei\der— L’'organizzazione

TITOLO VI —-SISTEMA DI VALUTAZIONE DEL PERSONALE

ART. 45 - DEFINIZIONE DI PERFORMANCE ORGANIZZATIVA E DI
PERFORMANCE INDIVIDUALE

La performance organizzativa rappresenta il grado di raggiungimento degli
obiettivi previsti dallo strumento di programmazione gestionale per il servizio di
competenza

La performance individuale rappresenta I'apporto individuale reso dasingoli
dipendenti nel’ambito della propria attivita lavorativa

ART. 46- SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLE PERFORMA NCE

1. La misurazione e la valutazione della perfornreasono volte al miglioramento
della qualita dei servizi offerti dalla amministiaze, nonché alla crescita delle
competenze professionali, attraverso la valorizwszidel merito e I'erogazione dei
premi per i risultati conseguiti dai singoli, dallmita organizzative e dall'intera
struttura, in un quadro di pari opportunita dittiie doveri, trasparenza dei risultati
ed efficienza nell'impiego delle risorse destirat®ro perseguimento.

2. L’Ente e tenuto a misurare ed a valutare la goevédnce con riferimento
alllAmministrazione nel suo complesso, ai SettenV&i in cui si articoli e ai
singoli dipendenti.

3. L’Ente assicura l'informazione relativa al sisge di misurazione e valutazione
della performance, garantendo la massima trasparesia del documento
programmatico che della relazione finale sulla qnfince, attraverso la
tempestiva pubblicazione di tali documenti nellegifa sezione del sito internet
dell'Ente.

4. L’Ente con la presente sezione del regolamemtinidce principi, modalita e
condizioni per lattuazione del sistema di miswaei e valutazione della
performance organizzativa e individuale nonché leempredisposizione della
relazione finale sulla performance.

5. L’Ente con il presente regolamento adottaresit i criteri ed i metodi di
valutazione del personale, secondo le schede #dlega i numeri 1-2-3.

ART.47-VALUTAZIONE DELLE PERFORMANCE

1. La valutazione e la misurazione della perforneagc strettamente ancorata ai
contenuti delle linee programmatiche di mandataarticola secondo i programmi
indicati dalla Relazione previsionale e programpztd e adottata dalla Giunta
unitamente agli strumenti di programmazione gest®PEG, PRO, eg¢ di cui
fa parte, di norma entro il 31 gennaio di ogni amyccomunque, entro il mese
successivo all’approvazione del bilancio.

Gli obiettivi programmati dall'organo polid@mministrativo dovranno essere:

» rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni della lletivita, alla missione
istituzionale ed alle priorita politiche ed alleadegie della amministrazione;

» commisurabili in termini concreti e chiari;

» tali da determinare miglioramenti della qualita seivizi erogati;

« riferibili ad un arco temporale determinato, cggaadente ad un anno;

» correlati alla quantita e qualita delle risorsgpdisbili.
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2.

In caso di mancata introduzione dei meccanismiatlitazione e misurazione di
performance, e fatto divieto di erogazione dellgilvazione di risultato e delle
premialita per i dipendenti.

ART. 48- MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE
ORGANIZZATIVA

1. Il nucleo di valutazione effettua la valutaziatedla performance di ciascuna unita
organizzativa e della struttura nel suo complesso.

2. Tali valutazioni sono trasmesse alla Giunta lkeheserisce nella relazione sulla
performance.

3. Gli esiti delle valutazioni sulla performanceganizzativa sono utilizzati, con i
criteri definiti nelllambito del presente regolartene del sistema delle relazioni
sindacali previsto da legge e contratto, per paréerle valutazioni della
performance dei responsabili di struttura e daargsdipendenti.

ART. 49 - MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE
INDIVIDUALE

1. La misurazione e valutazione della performamckviduale compete annualmente
ai seguenti soggetti:

* al Sindaco, esclusivamente per la valutazionegdtformance del Segretario;

* al Nucleo di valutazione, nei confronti dei resganli di posizione
organizzativa, previa presentazione di report;

» al Nucleo di valutazione nei confronti dell'altrerponale, previa valutazione
dei relativi responsabili di posizione organizeati

2. La misurazione e la valutazione della performanugividuale del Segretario
Comunale e dei Responsabili di Aree e di Servioléegata:

a) agli indicatori di performance relativi allambitamrganizzativo di diretta
responsabilita

b) al raggiungimento di specifici obiettivi individual

c) alla qualita del contributo assicurato alla perfante generale della struttura, alle
competenze professionali e manageriali dimostrate;

d) alla capacita di valutazione dei propri collaboriatoalla capacita di adattarsi ai
cambiamenti e alle mutate esigenze organizzative.

3. La misurazione e la valutazione sulla performandeviduale del personale sono
effettuate sulla base del sistema di misuraziomala@tazione della performance e
collegate:

a) al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppandividuali

b) alla qualita del contributo assicurato alla perfante dell’'unita organizzativa di
appartenenza

c) alle competenze dimostrate ed ai comportamentepsidnali e organizzativi.

ART.50- SISTEMA PREMIANTE

1.

Il sistema premiante contribuisce al miglioramenelle prestazioni dell’Ente
attraverso il rafforzamento della motivazione e deinvolgimento di tutti i
dipendenti, valorizzandone i risultati e le compets anche al fine di distribuire




Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei\der— L’'organizzazione

con equita le risorse annualmente disponibili, ifggrando il merito e i migliori

risultati.

Costituiscono strumenti della premialita:

a) gliincentivi economici su base annuale;

b) il riconoscimento di esperienze ed abilita ai fella progressione economica e
di carriera;

c) lattribuzione di incarichi di responsabilita;

d) la possibilita di accesso prioritario a percéosmativi specifici;

e) il bonus annuale delle eccellenza;

f) il premio annuale per l'innovazione,;

g) il premio di efficienza;

La disciplina relativa alle modalita di attriboze e distribuzione degli strumenti di

premialita di cui al comma 2, € definita nel rigpedelle disposizioni di legge e

contrattuali in materia.

ART.51-RELAZIONE SULLA PERFORMANCE

1.

La Giunta approva, entro il 30 giugno di ogmn@, previa validazione del Nucleo

di valutazione, un apposito documento di rendicinotee, denominato Relazione

sulla performance, che evidenzi il grado di attoagidegli obiettivi di performance

dell'anno precedente.

La relazione sulla performance deve riguardare:

a) le attivita svolte e i risultati organizzativi iedividuali raggiunti rispetto a
guanto programmato;

b) gli eventuali scostamenti tra obiettivi prograatne risultati conseguiti;

c) le azioni correttive adottate nel caso di sauostati rilevati in corso d'anno;

La Relazione sulla performance e resa dispanilal visibile attraverso la

pubblicazione nell'apposita sezione del sito igittnale dellEnte e oggetto di

divulgazione e discussione con le associazionireggntative del territorio e con i

cittadini, secondo le modalita individuate dallai@g.

ART.52- NUCLEO DI VALUTAZIONE

1.

2.

Il Nucleo di Valutazione, costituito dal Segmd comunale e da due esperti con

competenze in tecniche di valutazione e sul cdotdilgestione.

Alla sua nomina provvede il Sindaco e la suaat@urcorrisponde al mandato

sindacale.

Compito del nucleo € verificare la corretta edremica gestione delle risorse del

Comune, nonché la congruenza dei risultati gediiacan gli indirizzi e gli

obiettivi politici di programmazione. Il nucleo @emina i parametri di riferimento

del controllo anche sulla base delle indicaziorglidergani di vertice politici e a

guesti riferisce sull'andamento della gestionersrso di esercizio che al termine

dello stesso.

Il nucleo svolge inoltre le seguenti attivita:

a) promuove e attesta l'assolvimento degli obbligdtativi alla trasparenza e
all'integrita;

b) monitora il funzionamento complessivo del sistedella valutazione, della
trasparenza e integrita dei controlli interni

C) comunica tempestivamente le criticita riscatgrai competenti organi di
governo,
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d) valida la Relazione sulla performance e ne assita visibilita attraverso la
pubblicazione sul sito istituzionale dell'ammirgziione;

e) valuta le posizioni organizzative e il perdena

f) garantisce la correttezza dei processi di midore e valutazione, nonché
dell'utilizzo dei premi secondo i disposti di leggedei contratti collettivi
nazionali e dei contratti integrativi, nel rispettel principio di valorizzazione
del merito e della professionalita;

6. Il nucleo, per I'espletamento della sua attivita d@esso a tutti i documenti
amministrativi del’Ente e puo richiedere, oralmewt per iscritto, informazioni ai
responsabili di unita organizzativa.

ART.53- PROGRAMMA PER LA TRASPARENZA E L 'INTEGRITA

1.

La trasparenza e intesa come accessibilita toaalehe attraverso lo strumento della
pubblicazione sui siti istituzionali delle ammimestioni pubbliche, delle informazioni
concernenti ogni aspetto dell'organizzazione, deglicatori relativi agli andamenti
gestionali e all'utilizzo delle risorse per il pegsimento delle funzioni istituzionali, dei
risultati dell'attivita di misurazione e valutazesvolta dagli organi competenti, allo
scopo di favorire forme diffuse di controllo dedpetto dei principi di buon andamento
e imparzialita.

Essa costituisce livello essenziale delle prestazeyogate dalle amministrazioni
pubbliche ai sensi dell'articolo 117, secondo comlettera m), della Costituzione.
L’Amministrazione comunale deve garantire:

a) un adeguato livello di trasparenza,;

b) la legalita e lo sviluppo della cultura dell'integr

c) la massima trasparenza in ogni fase del ciclo sligee della performance.

A tale fine sul sito istituzionale dell’ente e dbsta un’apposita sezione denominata
“Trasparenza, valutazione e merito” ove sono puhklgli atti che afferiscono ad ogni
fase del ciclo di gestione della performance”.

Dovranno essere pubblicati sul sito, nella sezidineui al precedente comma 4, tutti
gli atti che rientrano nel ciclo di gestione dgderformance attraverso le varie fasi di
individuazione degli obiettivi, di misurazione elwazione della performance e di
riconoscimento e attribuzione dei premi.
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TITOLO VII - DISPOSIZIONI FINALI

ARTICOLO 54- NORME IN CONTRASTO

1. Nelle more delladeguamento dell'ordinamento intemi principi dello Statuto e del
presente Regolamento, non si applicano le dispmsizegolamentari comunali che ri-
sultino contrastanti ed in ogni caso I'ordinamectonunale e letto e interpretato, nella
sua interezza e nelle varie specifiche sue disposjzalla luce dei nuovi principi e
criteri posti dalle intervenute leggi e regolamenti

ARTICOLO 55- ENTRATA IN VIGORE

1. Il presente regolamento sara pubblicato per qairgiorni consecutivi all'albo pretorio
del Comune unitamente alla deliberazione di apmiove ed entrera in vigore decorsi i
termini di pubblicazione come da legislazione em®statutarie vigenti.
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COMUNE DI SANTA VITTORIA D'ALBA

Provincia di Cu

neo

SISTEMA VALUTATIVO DEL PERSONALE DIPENDENTE

ANno

Schedan. 1

SISTEMA VALUTATIVO DEL PERSONALE DIPENDENTE

SCHEDA 1 (contributo agli obiettivi di gestione)

SETTORE

DIPENDENTE

OBIETTIVI

PUNTEGGIO

LIVELLO 1: il contributo & stato determinante
ogni attivita finalizzata al raggiungimento de
obiettivi ovvero all’'efficace espletamento de
azioni comunque riconducibili al servizio

in
gli
lle

(da 41 a 50)

LIVELLO 2: il contributo lavorativo € stat
rilevante rispetto al raggiungimento degli obiett
ovvero rispetto all'efficace espletamento de
azioni comunque riconducibili al servizio

0
iv
blle

(da 31 a 40)

LIVELLO 3: il contributo lavorativo € stato vivag
nel raggiungimento degli obiettivi 0 comunq
rispetto all'efficace espletamento delle azi
comunque riconducibili al servizio

e
ue
DN

(da 21 a 30)

LIVELLO 4: il contributo lavorativo € sol(
indirettamente legato al raggiungimento de
obiettivi ovvero all’'efficace espletamento de
azioni comunque riconducibili al servizio

D

2gli
lle

(da 11 a 20)

LIVELLO 5: il contributo lavorativo e risultat
poco significativo rispetto agli obiettivi e/o al
azioni attese.

D
le

(da0al10)
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COMUNE DI SANTA VITTORIA D’ALBA

Provincia di Cuneo

SISTEMA VALUTATIVO DEL PERSONALE DIPENDENTE

Anno

SCHEDA 2 (valutazione prestazione individuale)

Categoria B
SETTORE
DIPENDENTE
PARAMETRI | DESCRIZIONE | SCALA di VALUTAZIONE
PARAMETRI
Insufficiente Migliorabile Adeguata | Buono
(zero punti) (da0a2punt)| (da 3 punti| (da 6 10
ab) punti)
Rispetto dei temp| Rispetto delle
e delle scadenze | scadenze previste |e
concordate
Precisione g Capacita di eseguirg
accuratezza della prestazione
lavoro lavorativa con
standard di qualita
flessibilita Capacita di erogane
la prestazione
lavorativa in
funzione alle
esigenze di servizio,
capacita di
differenziare la
propria operativita
Lavorare in| Capacita di lavorare
gruppo in gruppo
interagendo con gl
altri  colleghi del
servizio
Organizzare il Capacita di
lavoro organizzare le vari¢
fasi di lavoro
autonomamente
PARZIALI

TOTALE
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COMUNE DI SANTA VITTORIA D’ALBA
Provincia di Cuneo

SISTEMA VALUTATIVO DEL PERSONALE DIPENDENTE
Anno

SCHEDA 2 (valutazione prestazione individuale)
Categoria C e D

SETTORE
DIPENDENTE
PARAMETRI DESCRIZIONE SCALA di VALUTAZIONE
PARAMETRI
Insufficiente Migliorabile Adeguata | Buono
(zero punti) (daOa2punt) (da 3 a 5/ Da 6 a 10
punti) punti)
Pianificazione ¢ Capacita di
organizzazione del pianificare le varie
lavoro fasi del lavoro,
fissando gli obiettivi
e le scadenze
Rispetto dei temp| Rispetto delle
e delle scadenze,scadenze previste |e
precisione g concordate
accuratezza dgl Capacita di produrre
lavoro elaborati e documenti
con standard
Orientamento  a| Capacita di
risultato raggiungere i risultat
attesi nell’ambito
dell'attivita d'ufficio
Orientamento  a| Capacita di
cliente migliorare i process
e/o i prodotti destinat
ad altri uffici o
all'utenza finale
Lavorare in gruppo| Capacita di lavorgre
in gruppo interagend®
con gli altri colleghi
del servizio
PARZIALI
TOTALE

In ragione del punteggio complessivo ottenuto itspeale potra essere collocato in
differenti classi di punteggio a cui corrispondaffberenti valutazioni retributive:

Da 80 punti a 100 punti: 100% del trattamentadlyativo accessorio spettante;
Da 61 punti a 79 punti:  90% del trattamentoilbetivo accessorio spettante;
Da 40 punti a 60 punti:  80% del trattamentoilbetivo accessorio spettante;
Inferiore a 40: Proporzionale al punteggioilatito.
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Schedan. 3

SISTEMA VALUTATIVO DELLA PERFORMANCE DELLE POSIZION |
ORGANIZZATIVE E DEL SEGRETARIO COMUNALE

La misurazione e la valutazione della performarsieRiesponsabili di Aree e di Servizi &
collegata:

» al raggiungimento di specifici obiettivi individual

« alla qualita del contributo assicurato alla perfante generale della struttura, alle

competenze professionali e manageriali dimostrate;
» alla valutazione del personale.

In particolare I'articolazione degli elementi dilwgazione € la seguente:
a) conseguimento degli obiettivi assegnati sia ditatra che individuali;
b) capacita di gestione delle risorse umane e finaiezia
La pesatura, per complessivi 100 punti, € ripant@aseguenti pesi numerici:
- 80 punti per I'elemento di cui alla lettera a
» fino a 20 punti giudizio scarso;
* da 21 a 40 punti giudizio di insufficienza;
* da4l a60 punti giudizio di sufficienza;
* da 61 ad 80 punti giudizio di conseguimento pagziintegrale.

- 20 punti di cui alla lettera b:
» fino a 10 punti scarsa o insufficiente capacitagéstire le risorse umane e
finanziarie assegnate;

« da 11 a 20 punti buona od ottima attitudine allatigae delle risorse
economiche e finanziarie.

Le premialita collegate ai titolari di posizione oganizzativa verranno definite dal
Nucleo nel modo che segue:

punteggio da 80 a 100: 100% della premialita;

punteggio da 61 ad 79:  75% della premialita;

punteggio da 40 a 60: 50% della premialita;

punteggio inferiore a 40: nessuna premialitaveca dell’incarico.

La valutazione della performance del SEGRETARIO COMJNALE viene effettuata
dal Sindaco al fine della liquidazione dell'indenrtia di risultato.




