Regolamento
sull’Ordinamento

degli Uffici e dei Servizi

Approvato con Deliberazione di Giunta Comunale n. 44 del 18/06/2012
integrato con Deliberazione di Giunta Comunale n. 46 del 06/04/2022
integrato con Deliberazione di Giunta Comunale n. 19 del 15/02/2023

integrato con Deliberazione di Giunta Comunale n. 37 del 17/03/2023






Approvato con Deliberazione di Giunta Comunale n. 44 del 18/06/2012
integrato con Deliberazione di Giunta Comunale n. 46 del 06/04/2022
integrato con Deliberazione di Giunta Comunale n. 19 del 15/02/2023
integrato con Deliberazione di Giunta Comunale n. 37 del 17/03/2023

PARTE PRIMA
Organizzazione

CAPOI°
Art.1 PRINCIPI GENERALI
Oggetto
1. 1l presente regolamento, in conformita dello Statuto Comunale, e nel rispetto dei criteri
generali approvati dal Consiglio Comunale, definisce i principi dell’organizzazione
amministrativa del Comune e disciplina: la dotazione organica, ’assetto delle strutture
organizzative, i metodi di gestione operativa, 1’esercizio delle funzioni di direzione, le
modalita di assunzione agli impieghi, i requisiti di accesso e le modalita concorsuali.
2. 1l regolamento ¢ emanato in esecuzione dell’art. 51, 1° comma della legge 8 Giugno 1990

n° 142, come sostituito dall’articolo 6, 1° comma, della legge 15 maggio 1997 n. 127 e

dell’articolo 36 bis del D. Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29, e successive modificazioni.
Art. 2
Finalita

1. L’organizzazione degli uffici e dei servizi, in conformita alle disposizioni dell’art. 97

della Costituzione, deve garantire il buon andamento e I’imparzialita dell’ Amministrazione
assicurando economicita, efficienza, efficacia e rispondenza al pubblico interesse dell’azione
amministrativa, secondo principi di professionalita e responsabilita.

Art. 3
Indirizzo politico e gestione

1. Agli organi di direzione politica spettano gli atti di indirizzo e controllo consistenti nella
definizione degli obiettivi, dei programmi e delle prioritd e nella verifica della rispondenza dei
risultati della gestione ammiOnistrativa alle direttive impartite.

2. Ai responsabili di area e dei servizi spetta per quanto di propria competenza la gestione
finanziaria, tecnica ed amministrativa.

Art. 4
Criteri di organizzazione

1. L’organizzazione delle strutture e delle attivita si conforma ai seguenti criteri :

o Articolazione e collegamento : gli uffici ed i servizi sono articolati per funzioni
omogenee e tra loro collegati anche mediante strumenti informatici ;

e Trasparenza : I’organizzazione deve essere strutturata in modo da assicurare la massima
trasparenza dell’attivita amministrativa e garantire il diritto di accesso ai cittadini,

o Partecipazione e responsabilita : D’organizzazione del lavoro deve stimolare la
partecipazione attiva di ciascun dipendente, responsabilizzando lo stesso per il conseguimento dei
risultati, secondo il diverso grado di qualificazione e di autonomia decisionale;

o Flessibilita : deve essere assicurata ampia flessibilita nell’organizzazione delle
articolazioni strutturali e nell’impiego del personale, nel rispetto delle qualifiche di appartenenza e
delle specifiche professionalit, ed inoltre mobilita del personale all’interno ed all’esterno dell’Ente;

e Monitoraggio dei servizi resi: deve essere verificato costantemente e periodicamente la
rispondenza dei servizi resi alle esigenze dei cittadini/utenti ed il loro gradimento utilizzando
indicatori di produttivita; deve essere del pari verificato periodicamente lo stato di attuazione degli
obiettivi € dei programmi stabiliti dall’Amministrazione Comunale attraverso conferenza dei
responsabili di area e di servizio;

e Armonizzazione degli orari : gli orari di servizio, di apertura degli uffici e di lavoro
devono essere armonizzati con le esigenze dell’utenza e con gli orari delle altr amministrazioni



pubbliche, nonché con quelli del lavoro privato. L’orario di lavoro & funzionale all’efficienza ed
all’orario di servizio.

Art. 5
Gestione delle risorse umane

1. L’Ente nella gestione delle risorse umane:
e garantisce la pari opportunita tra uomini e donne e la parita di trattamento sul lavoro;
e cura costantemente la formazione, I’aggiornamento e le qualificazione del personale;
e valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa e I’impegno operativo di ciascun dipendente;
e definisce I’impiego di tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello di produttivita le capacita
umane;
e assicura I’utilizzazione di locali ed attrezzature che, tutelando la sicurezza e 1’igiene,garantiscano
condizioni di lavoro agevoli,
e individua criteri di prioritd nell’impiego flessibile del personale, purché compatibile con
I’organizzazione degli uffici e del lavoro, a favore dei dipendenti in situazione di svantaggio
personale, sociale e familiare e dei dipendenti impegnati in attivitd di volontariato ai sensi della
legge 11 agosto 1991, n° 266.

CAPO II°
ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA
Art. 6
Assetto organizzativo
1. La struttura organizzativa del Comune ¢ articolata in Aree e Servizi.
2. L’articolazione della struttura, elemento di individuazione delle competenze a vari livelli
e per materie omogenee, non costituisce fonte di rigidita organizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Deve pertanto essere assicurata la massima collaborazione ed
il continuo interscambio di informazioni ed esperienze tra le varie partizioni dell’Ente.
3. Nella prima applicazione del presente regolamento sono individuate le seguenti aree:
e Area Amministrativa il cui ambito di competenza comprende 1'ufficio di segreteria, ufficio
servizi demografici, servizio di protocollo, archivio, commercio, polizia amministrativa, I’ufficio
dei servizi sociali e i servizi di biblioteca e culturali;
e Area Economico Finanziaria il cui ambito di competenza comprende quello dell’attuale
struttura della Ragioneria e Contabilita e dei Tributi ed Economato;
o Area Tecnica il cui ambito di competenza comprende:
o cdilizia privata
e lavori pubblici
e urbanistica
e protezione civile
e manutenzione immobili comprese le aree verdi
e pulizia strade
e piano neve
e cimiteri
e espropri
e tutela ambientale
e sicurezza sui luoghi di lavoro
e demanio e patrimonio;
Area Vigilanza comprendente Polizia Municipale e Polizia Amministrativa.

Art. 7



Aree

1. Le aree, articolazioni di primo livello, costituiscono le strutture organizzative di massima
dimensione dell’Ente, alle quali sono affidate funzioni ed attivita fra loro omogenee, che
esercitano con autonomia operativa e gestionale, nell’ambito degli indirizzi e degli obiettivi
fissati dalla Giunta comunale. Ad esse vengono assegnate risorse umane adeguate per
competenza e professionalitd. Al loro vertice saranno posti, mediante apposito incarico da
parte del Sindaco, funzionari ai quali competera assunzione diretta di elevata responsabilita
di prodotto e di risultato.

Art. 8

Servizi

1. I servizi sono articolazioni di secondo livello e costituiscono le strutture organizzativ
nelle quali pud essere suddivisa ’area. Le funzioni affidate al Servizio sono organizzate in ambiti
pill strettamente omogenei e con un minore grado di autonomia operativa.

2. 1 Responsabili dei Servizi nelle materie comprese nell’ambito di competenza che a loro
spettano in base al mansionario, ai regolamenti comunali, alle altre disposizioni di leggi in vigore e
a deleghe, esplicano le seguenti mansioni:

- istruttoria dei procedimenti amministrativi;
- espressione dei pareri di cui al D.Igs 267/00 come meglio specificato nel successivo art. 30.

E’ comunque fatta salva la disciplina relativa al Responsabile del Servizio Finanziario come
meglio specificata nel successivo art. 28.

Tali Responsabili potranno essere nominati Responsabili di procedimenti.
In tal caso si applicano le disposizioni di cui al successivo art. 31

Art. 9
Servizi Convenzionati

1. B’ possibile far ricorso alle convenzioni fra Comuni o altri Enti Pubblici o ad accordi di
programma per lo svolgimento in modo coordinato di funzioni e servizi, qualora le stesse si rivelino
efficienti ed efficaci nei confronti dell’utenza, ed economiche con riferimento ai servizi complessivi
offerti dall’Ente. In tal caso la responsabilita del servizio deve essere affidata secondo la disciplina
definita dalla citata convenzione.

Art. 10
Uttici alle dipendenze degli organi politici

1. Con deliberazione della Giunta comunale possono essere costituiti Uffici, imposizione di
staff, posti alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta e degli Assessori per coadiuvare tali
organi nell’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo di loro competenza.

2. A tali Uffici puo essere assegnata anche una sola unita di personale, anche a tempo
parziale, scelta tra i dipendenti di ruolo del Comune ovvero assunta con contratto a tempo
determinato. (ex art. 90 tuel)

Art. 11
Dotazione organica

1. La dotazione organica del Comune individua il numero complessivo dei posti di ruolo, a
tempo pieno o a tempo parziale, distinti in base ai sistemi di inquadramento contrattuale per
categoria, per figura professionale e per area professionale di attivitd come previste dal C.C.N.L.

2. L’inquadramento nell’area individua esclusivamente il particolare tipo di professionalita
posseduta dal dipendente e non ha alcuna rilevanza ai fini dell’assegnazione del dipendente alla
articolazione organizzativa della struttura dell’Ente, ben potendo essere presenti professionalita
inquadrate nella medesima area in servizi diversi.



3. La variazione della dotazioni organica sono disposte dalla Giunta comunale, sentito il
Segretario comunale nel rispetto delle compatibilitd economiche e previa informazione alle
rappresentanze sindacali..

Art. 12
Inquadramento

1. I dipendenti sono inquadrati nelle categorie e nelle figure professionali previste dal contratto
collettivo nazionale di lavoro e collocati nelle aree professionali di attivitd di cui al
C.C.N.L,, secondo le previsioni della dotazione organica.

Art. 13
Assegnazione

1. La Giunta, sentito il Segretario comunale, in sede referente, assegna i contingenti di
personale dipendente alle articolazioni della struttura, individuate con il provvedimento di cui
all’art. 6, comma 3°. Analogamente la Giunta pud disporre modifiche a detto piano di assegnazione.

2. Nell’ambito del contingente di cui al comma precedente, il Responsabile assegna le unita
di personale alle singole posizioni di lavoro, nel rispetto della qualifica funzionale e della figura
professionale di inquadramento, sulla base delle mutevoli esigenze connesse con ’attuazione dei
programmi dell’ Amministrazione per assicurare la piena funzionalita del Servizio.

3. L’assegnazione non esclude peraltro 1’utilizzazione del dipendente per gruppi di lavoro
intra ed intersettoriali che vengano costituiti, secondo criteri di flessibilitd per la realizzazione di
specifici obiettivi.

4. Nelle procedure di assegnazione € possibile tener conto di eventuali richieste del
personale dipendente.

5. Prima dell’assegnazione del personale di nuova assunzione si tiene conto delle istanze di
mobilita interna del personale di pari qualifica.

6. Ai fini di un’idonea razionalizzazione delle risorse umane presenti nell’organizzazione
del comune e per favorire I’acquisizione da parte del personale di una professionalitd polivalente,
particolarmente nell’ambito della medesima area funzionale, 1’Ente valorizza la mobilita interna del
personale sia tra i servizi che all’interno degli stessi, istituendo anche sistemi di rotazione per gli
incarichi di posizione organizzativa

Art.14
Organigramma

1. L’organigramma del Comune rappresenta la descrizione completa del personale in servizio,
con la indicazione delle singole posizioni di lavoro alle quali lo stesso risulta assegnato ai sensi
dell’articolo precedente, nell’ambito delle articolazioni strutturali disposte dall’amministrazione.

CAPOIII°
FUNZIONI DI DIREZIONE

ART. 15- 11 Segretario Comunale

1. I Comune ha un Segretario Comunale titolare, iscritto all'Albo di cui all'art. 102 del D.Lgs. n.
267/2000,funzionario pubblico, dipendente dal Ministero dell’Interno ¢ nominato dal Sindaco,
con le modalita stabilite dalla legge

2. 1l Segretario Comunale dipende funzionalmente dal Sindaco.

3. Lanomina, la conferma e la revoca del Segretario Comunale sono disciplinate dalla legge.



4. Al Segretario Comunale sono attribuite le competenze di legge ed esercita ogni altra funzione
attribuita dallo Statuto o dai regolamenti, o conferitagli dal Sindaco, nell'ambito della qualifica e
delle disposizioni del C.C.N.L. di categoria ai sensi 97 del D.Lgs. n. 267/2000.

ART. 16 - 11 Segretario Comunale - competenze
Al Segretario Comunale, oltre all’attivitd di assistenza giuridico - amministrativa nei
confronti degli Organi del comune in ordine alla conformita dell’azione amministrativa alle leggi,
allo Statuto ed ai regolamenti, ¢ titolare delle seguenti funzioni e competenze:
e la sovrintendenza ed il coordinamento det titolari di P.O.;
e partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio e della
Giunta e ne cura la verbalizzazione;
e tutte le funzioni di seguito previste:
» disporre la mobilita interna fra diversi Settori;
= autorizzare la mobilitd esterna,
» assicurare la direzione di Strutture di massimo livello, qualora previsto da atti di
organizzazione generale del Comune e conseguentemente assegnati dal Sindaco;
» presiedere le commissioni di concorso per il personale apicale;
» impartire alle P.O. le necessarie direttive di coordinamento ed organizzazione;

» segnala al Sindaco ed ai Responsabili interessati, eventuali profili di illegittimita
presenti in atti dell’amministrazione al fine di un riesame degli stessi;

Art. 17 - Responsabili di Servizi

1. Ai Responsabili di Servizi, oltre alle funzioni di cui all’art. 8 e seguenti del C.C.N.L.,
spettano anche secondo le modalitd stabilite dal presente regolamento, i compiti, compresa
’adozione di atti che impegnano 1’Ente verso |’esterno, che la legge o lo statuto espressamente non
riservino ad altri organi, ed in particolare:
e la responsabilita delle procedure d’appalto e di concorso;
o I’eventuale presidenza delle commissioni di concorso e di selezione del personale;
la stipulazione dei contratti;
gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa ’assunzione di impegni di spesa, con la sola
eccezione di atti riservati ad organi dell’Ente da disposizioni di legge o dal vigente regolamento di
contabilita;
e gli atti di amministrazione e gestione del personale assegnato, con conseguente cura
dell’affidamento dei compiti e verifica delle prestazioni e dei risultati;
e i provvedimenti d'autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto dei criteri predeterminati dalla
legge, dai regolamenti, da atti generali d'indirizzo.
e tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino di
competenza comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni
amministrative previsti dalla vigente legislazione statale e regionale in materia di prevenzione e
repressione dell’abusivismo edilizio e paesaggistico ambientale;
e le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed
ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza,
e [’attivitd propositiva, di collaborazione e di supporto agli organi dell’Ente, in particolare per
quanto concerne la predisposizione degli atti di natura programmatoria;
e la responsabilitd dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale per I'emanazione del
provvedimento amministrativo, ivi compresi i procedimenti per I’accesso, ai sensi della legge 7
agosto 1990, n. 241,
o la responsabilita del trattamento dei dati personali ai sensi del d.lgs 196/2003;
» le competenze di cui al D. Lgs n. 626/1995, cosi come modificato dal D. Lgs n. 242/1996 ed in
ultimo sostituito dal D.lgs 81 del 2008, in materia di tutela della salute e per la sicurezza dei
lavoratori; 5



e gli altri atti a loro attribuiti dallo statuto e dai regolamenti o, in base a questi, delegati dal

Sindaco.
Art. 17 bis

Vice Segretario Comunale
1. L'Ente ¢ dotato di un Vice Segretario comunale cui compete collaborare con il Segretario

Comunale nell'esercizio delle proprie competenze, nonché sostituirlo in caso di assenza o
impedimento nonché di vacanza del posto ove il Sindaco o altra autoritd competente non
provveda alla sostituzione, per la durata della vacanza stessa.
2. L'incarico di Vice Segretario & subordinato al requisito di essere dipendente con la qualifica
di Funzionario di cat. "D" in possesso di laurea in giurisprudenza, scienze politiche,
economia e commercio o laurea equipollente, richiesta per l'iscrizione all'Albo Nazionale dei
Segretari.
3. Le funzioni al Vice Segretario sono attribuite con provvedimento del Sindaco.
Art. 18
Modalita e criteri per il conferimento dell'incarico di Responsabile
1. T Responsabili dei Servizi sono nominati dal Sindaco con provvedimento motivato, su
proposta espressa del Segretario secondo criteri di professionalita in relazione agli obiettivi definiti
dai programmi dell’amministrazione.
2. L’affidamento dell’incarico tiene conto della effettiva attitudine e capacitd professionale,
nonché della valutazione dei risultati ottenuti.
Art. 19

Responsabilita
1. 1l responsabile dei Servizi risponde nei confronti degli organi di direzione politica

dell’attivita svolta ed in particolare:

e del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli indirizzi
fissati dalla Giunta;

e della validitd e correttezza tecnico-amministrativa degli atti, dei provvedimenti e dei
pareri proposti, adottati e resi;

e della funzionalita degli uffici o unitd operative cui sono preposti e del corretto impiego
delle risorse finanziarie, umane e strumentali assegnate;

e del buon andamento e della economicita della gestione.

Art. 20
Durata e revoca dell’incarico di Responsabile
1. L’incarico di Responsabile di Servizio ¢ conferito a tempo determinato, di durata

comunque non superiore a quella del mandato del Sindaco. Nel caso di mancata indicazione del
termine, I’incarico si intende conferito fino al termine del mandato elettivo del Sindaco.

2 L’incarico ¢ prorogato di diritto per giorni 45, all’atto della naturale scadenza, pertanto se
non viene emesso il nuovo decreto di nomina, decade.

3. L ’incarico puo essere revocato, con provvedimento motivato del Sindaco:
e per inosservanza delle direttive del Sindaco e/o dell’assessore di riferimento;
e per inosservanza delle direttive del Segretario comunale;
e in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati nel piano delle risorse,
e per responsabilita grave o reiterata.
negli altri casi disciplinati dal contratto collettivo di lavoro.

4. L’incarico, prima della naturale scadenza, puo essere modificato quando, per esigenze di

carattere funzionale ed organizzativo si intenda diversamente articolare i servizi.

Art. 21

Sostituzione del Responsabile del Servizio

1. La responsabilita di un Servizio, in caso di vacanza del posto o di assenza prolungata del
titolare, pud essere assegnata “ad interim”, per un periodo di tempo determinato, eventualmente
rinnovabile, ad altro funzionario di pari qualifica.

2. Le mansioni relative possono anche essere transitoriamente assegnate a dipendenti di
qualifica funzionale immediatamente inferiore con l'osservanza delle condizioni e modalita previste
dalla normativa vigente in materia.
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3. Pud essere prevista la nomina del responsabile del servizio, previa convenzione tra Enti,
ai sensi dell’art. 11 del presente regolamento, oppure con le altre modalita previste dal capo IV del
presente regolamento.

4. Qualora non sia possibile procedere alla sostituzione dei Responsabili secondo le modalita
previste dai precedenti commi, queste possono essere svolte anche dagli amministratori in
applicazione dell’art 53, comma 23, della Legge n 388/2000 che prevedeva, per i Comuni con
popolazione fino a 3mila abitanti, la possibilita di derogare al principio di separazione delle
competenze tra organi politici e struttura burocratica, attribuendo ai componenti dell'Organo
Esecutivo (Sindaco e Assessori) la responsabilita degli uffici e dei servizi ed il potere di adottare atti
anche di natura tecnica-gestionale, successivamente modificato dall'art. 29, comma 4, Legge
28.12.2001 n. 448 che ha apportato significative modifiche a queste disposizioni innalzando il
limite geografico a 5.000 abitanti e senza la necessitd di dimostrare l'esistenza di carenze di
professionalita idonee nell'organico a giustificazione della scelta operata.

Art. 22

Polizza assicurativa

1. Il Comune stipula polizze di responsabilita civile a favore dei Responsabili di Servizi per
danni causati a terzi da parte degli stessi, in conseguenza di fatti, atti e omissioni connessi con
I’espletamento del servizio e con I’adempimento degli obblighi d’ufficio, con esclusione di quelli
commessi con dolo e colpa grave. Dette polizze possono prevedere anche la copertura assicurativa
degli oneri di assistenza legale, in ogni stato e grado del giudizio.

Art. 23

Ufficio Relazione con il Pubblico

Il Sindaco individua nell’ambito della struttura comunale 1’ufficio per le relazioni con il
pubblico.

L’Ufficio per le Relazioni con il Pubblico provvede, anche mediante I'utilizzo di tecnologie
informatiche:
a) al servizio all’utenza per 1 diritti di partecipazione di cui al capo III della Legge 7 Agosto 1990,
n. 241;
b) all’informazione all*utenza relativa agli atti e allo stato dei procedimenti;
c) alla ricerca ed analisi finalizzate alla formulazione di proposte all’amministrazione sugli aspetti
organizzativi e logistici del rapporto con l'utenza, con la finalita di migliorare i servizi per il
pubblico, la semplificazione e I’accelerazione delle procedure.

Art. 24

Determinazioni

1. T responsabili di Servizi adottano atti di gestione che assumono la denominazione di
determinazioni. Queste, per avere rilevanza ed efficacia giuridica, devono essere redatte in forma
scritta ed essere sottoscritte.

2. Tutte le determinazioni sono numerate cronologicamente.

3. La proposta di determinazione ¢ predisposta dal responsabile del procedimento e
comunque dagli addetti all’ufficio.

4. 11 Segretario comunale, puod richiedere ’annullamento o un riesame della stessa, qualora
ravvisi profili di illegittimita.

6. Sulle determinazioni non deve essere apposto preventivamente alcun parere o
attestazione; le determinazioni comportanti impegni di spesa sono esecutive con I’apposizione del
visto di regolaritd contabile attestante la copertura finanziaria, da parte del Responsabile del
Servizio Finanziario, mentre le altre determinazioni sono esecutive fin dal momento della loro
sottoscrizione.

7. Tutte le determinazioni sono pubblicate per quindici giorni consecutivi all’albo pretorio a
fini conoscitivi.



8. Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le norme vigenti per
I’accesso alla documentazione amministrativa disciplinate dall’apposito regolamento.

Art. 25

Competenze del Sindaco in materia di personale

Restano ferme in capo al Sindaco in materia di personale:

a) la nomina del Segretario Comunale;

b) la nomina dei Funzionari Responsabili delle Posizioni Organizzative, delle Aree e dei
Servizi,

¢) I’attribuzione e definizione degli incarichi ai Responsabili di Area;

d) la nomina dei Responsabili della gestione e dell’organizzazione e applicazione dei singoli
tributi comunali (dell’l.C.L, dell’imposta Comunale sulla Pubblicita e diritti sulle

pubbliche affissioni, della tassa per I’occupazione di spazi ed aree pubbliche, della tassa

per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani interni);

i) 'individuazione del Responsabile dei Servizi informativi automatizzati;

j) la nomina dell’Economo;

k) ’individuazione dell’Ufficio competente per i procedimenti disciplinari;

1) individuazione dei collaboratori degli Uffici posti alle dirette dipendenze sue, della Giunta o
degli Assessori;

m) la nomina del Responsabile dell’Ufficio statistica;

n) la nomina del Responsabile dell’Ufficio relazioni con il pubblico;

0) la nomina del Responsabile del Servizio di protezione civile;

p) la nomina del Responsabile dell’Ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro;

Gli atti di competenza del Sindaco implicanti assunzione di impegno di spesa sono adottati di
concerto con il Responsabile del Servizio Finanziario.

II concerto riguarda esclusivamente 1’assunzione dell’impegno di spesa.

Gli atti del Sindaco, numerati progressivamente, assumono la denominazione di “Decreti”.

Art. 25 bis

Organismi di nomina sindacale

Il Sindaco pud costituire organismi ritenuti indispensabili per I'espletamento delle funzioni assegnategli
dalla normativa vigente, nonché altre strutture organizzative alle proprie dirette dipendenze, con le
funzioni e nei limiti previsti dall'art. 90 del D.Lgs. n. 267/2000.

Art. 26
Competenze del Responsabile del Servizio Finanziario
Il Responsabile del Servizio Finanziario:

a) esprime parere preventivo in ordine alla regolarita contabile su ogni proposta di deliberazione
attestando, con tale parere, ’avvenuto accertamento della disponibilitd finanziaria sul pertinente
intervento di bilancio nonché la legalita della spesa da sostenere;

b) attesta preventivamente la copertura finanziaria su ogni proposta di prenotazione di spesa da
parte del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale, ed appone il visto regolaritd contabile
attestante la copertura finanziaria sui provvedimenti dei responsabili dei servizi che comportano
impegni di spesa. L’attestazione di copertura finanziaria ha il significato di garantire la
compatibilita della spesa con le globali possibilita finanziarie dell’Ente;

c) firma 1 mandati di pagamento e le reversali di introito;

d) verifica periodicamente lo stato di accertamento delle entrate e lo stato di impegno delle spese;

e) € responsabile della tenuta della contabilitd del Comune nei termini e nelle forme stabiliti dalla
legge e dal regolamento;

f) vigila sull’esatto accertamento delle entrate e sulla gestione del bilancio e del patrimonio;

g) segnala obbligatoriamente, entro 7 (sette) giorni dalla conoscenza dei fatti, al Sindaco, al
Segretario Comunale e al Revisore dei Conti fatti o atti di cui sia venuto a conoscenza nell’esercizio
delle sue funzioni che possano, a suo giudizio, comportare gravi irregolaritd di gestione e provocarg



danno all’Ente, nonché comunica per iscritto ai medesimi I’eventuale verificarsi di situazioni tali da
pregiudicare gli equilibri di bilancio unitamente alla proposta dei provvedimenti da adottare per il
ripristino dei medesimi. Il Consiglio provvede al riequilibrio, ai sensi e con le modalita di cui
all’art. 36 del D.Lgs. 77/95 e successive integrazioni e modificazioni entro 30 (trenta) giorni dal
ricevimento della segnalazione.

Nelle more del ripristino degli equilibri di bilancio ¢ consentita 1’assunzione di impegni di spesa
esclusivamente in relazione ai servizi essenziali del Comune.

Il Responsabile del Servizio Finanziario assume diretta e personale responsabilita per la veridicita e
lesattezza dei dati e delle notizie di carattere contabile contenuti nei certificati, nelle
documentazioni e delle registrazioni.

In particolare tale norma trova applicazione nei riguardi dei certificati da inviare ai Ministeri e agli
altri Uffici pubblici, nonché dei dati di bilancio annuale, pluriennale e del rendiconto.

Il Responsabile del Servizio Finanziario ¢&, inoltre, personalmente responsabile della presentazione
del rendiconto sull’utilizzo di tutti i contributi straordinari assegnati al Comune da altri enti
pubblici.

Art. 27

Attivita propositiva dei Responsabili dei servizi.
I Responsabili dei Servizi esplicano attivita di natura propositiva.
Destinatari dell’attivitd propositiva dei Responsabili di Servizio sono il Sindaco, 1’Assessore di
riferimento, il Segretario Comunale.
[ attivita propositiva si distingue in :
a) proposte di deliberazione relativamente ad atti amministrativi di competenza del Consiglio e
della Giunta;
b) proposte di provvedimenti (ordinanze contingibili ed urgenti e Decreti) di competenza del
Sindaco;
c) proposte di provvedimenti o atti amministrativi.
Il Responsabile del Servizio pud presentare proposte di deliberazione alla Giunta ed al Consiglio,
per il tramite del presidente dell’organo collegiale, qualora esse abbiano carattere obbligatorio.

Art.28

Attivita consultiva dei Responsabili di servizio e Responsabili di Procedimento
[’ attivitd consultiva dei Responsabili di Servizio si esplica attraverso:
a) D’espressione del parere di regolaritd tecnica di cui all’art. 49 D.lgs 267/00 sulle proposte di
deliberazione di competenza della Giunta e del Consiglio;
b) relativamente al Responsabile del Servizio Finanziario 1’espressione del parere di regolarita
contabile sulle proposte di deliberazione di competenza di Giunta e Consiglio, comportanti impegno
di spesa o riduzione di entrata, nonché I’attestazione di copertura finanziaria, ex art. 55 Legge
142/90;
¢) relazioni, pareri, consulenze in genere;
Destinatari dell’attivitd consultiva sono gli organi politici.
Il parere di regolarita tecnica afferisce:
a) la correttezza ed ampiezza dell’istruttoria;
b) I’idoneita dell’atto a perseguire gli obiettivi generali dell’azione amministrativa dell’Ente,nonché
I’obiettivo specifico, indicati dagli organi politici.
11 parere di regolarita contabile riguarda:
a) la regolarita della spesa;
b) la regolarita della documentazione;
¢) 'imputazione ad idoneo intervento di bilancio ed eventualmente al capitolo, ove adottato il piano
esecutivo di gestione; '
d) la capienza dell’intervento di bilancio ed eventualmente del capitolo;



e) la regolarita della proposta sotto ogni aspetto disciplinato da norme contabili e fiscali, nonché da
regole di computisteria, ragioneria ed economia aziendale;

f) 1a prospettazione delle eventuali spese di gestione derivanti da un investimento;

g) ’eventuale possibilita ed obbligatorieta del recupero almeno parziale dei costi dell’utenza.

Art. 29
Responsabile del procedimento
I1 Responsabile del Procedimento:
a) valuta ai fini istruttori:
- le condizioni di ammissibilita;
- 1 requisiti di legittimita;
- 1 presupposti rilevanti per I’emanazione del provvedimento;
b) accerta d’ufficio i fatti;
¢) dispone il compimento di ogni atto istruttorio necessario;
d) chiede il rilascio di dichiarazioni;
e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete;
f) puo esperire accertamenti tecnici;
g) puo disporre ispezioni;
h) ordina esibizioni documentali;
1) acquisisce 1 pareri;
]) cura:
- le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento;
- le pubblicazioni;
- le notificazioni;
k) trasmette gli atti all’organo competente all’adozione del provvedimento finale, tranne che non
abbia egli stesso la competenza in materia;
1) adotta, qualora gli competa, atti e provvedimenti di gestione nelle materie di competenza.

Art. 30

Individuazione del Responsabile del procedimento
La fase istruttoria di ogni procedimento amministrativo fa capo al Responsabile del Procedimento
di cui alla Legge 241/90.
Il Responsabile del Procedimento pud identificarsi nel Responsabile delle aree di attivitd o del
servizio.
Il funzionario Responsabile di area o di Servizi pud individuare in via generale e preventiva i
Responsabili del Procedimento ripartendo i procedimenti di competenza tra i singoli dipendenti
addetti al servizio ratione materiae o con altri criteri dal medesimo individuati.
In caso di mancata individuazione del Responsabile con le modalita di cui sopra o di volta in volta
in relazione al singolo procedimento esso si identifica con il Responsabile di Area, o comunque di
Servizio.

Art. 31

Conferenza dei Responsabili di Aree e di Servizi
1. Per il coordinamento e il raccordo delle attivita e delle strutture dell’Ente & costituita la
Conferenza dei Responsabili di Aree e di Servizi.
2. La Conferenza ¢ convocata e presieduta dal Segretario Comunale.
3. La Conferenza svolge funzioni consultive e propositive in ordine all’assetto organizzativo ed alle
problematiche gestionali di carattere intersettoriale.
4. In particolare la Conferenza:
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e Verifica I’attuazione dei programmi ed accerta la corrispondenza dell’attivita gestionale con gli
obiettivi programmati e definiti dagli Organi di governo.

e Decide sulle semplificazioni procedurali che interessano piu articolazioni della struttura.

e Propone I’introduzione delle innovazioni tecnologiche per migliorare 1’organizzazione del lavoro.
e Rilascia pareri consultivi in relazione all’adozione e modificazione di norme statutarie e di
regolamento che hanno rilevanza in materia di organizzazione.

e Esamina ed esprime pareri su ogni altra questione di carattere organizzativo ad essa demandata
da regolamenti comunali, ovvero su richiesta degli Organi di governo dell’Ente o su iniziativa del
Presidente.

5. La convocazione della Conferenza ¢ disposta dal Segretario qualora, di propria iniziativa o su
richiesta dei componenti, ne ravvisi la necessitd, ovvero su richiesta del Sindaco. In questo ultimo
caso alla conferenza partecipano anche gli assessori divenendo cosi uno strumento di raccordo e di
confronto tra organo di governo dell’ente e apparato burocratico.

6. Delle riunioni, di norma viene redatto verbale.

CAPO IV®
COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE
Art. 32
Copertura di posti in dotazione organica
1. In conformitd alla previsione dello Statuto Comunale la copertura dei posti di responsabili di
servizi o degli uffici e/o di qualifiche di alta specializzazione, previsti in organico e vacanti, pud
avvenire mediante contratto a tempo determinato di diritto pubblico o, eccezionalmente e previa
deliberazione motivata di Giunta, con contratto di diritto privato, fermi restando i requisiti richiesti
per I’accesso alla qualifica compatibilmente alle norme vigenti in materia.
2. A tali unitd possono essere attribuite tutte le funzioni previste per i responsabili dei servizi ai
sensi del presente Regolamento.
3. 1l trattamento economico attribuito al funzionario esterno e’ quello previsto dai vigenti contratti
collettivi nazionali e decentrati per il personale degli Enti Locali.
4. Per le assunzioni mediante contratto a tempo determinato di diritto pubblico si applicano le
disposizioni del capo X della parte IIT di questo regolamento, per i contratti di diritto privato si
applicano criteri e modalita stabiliti negli articoli seguenti.

Art. 33
Contratti a tempo determinato al di fuori della dotazione organica
1. L’ Amministrazione pud stipulare, al di fuori della dotazione organica, sulla base delle scelte
programmatiche e tenuto conto delle risorse disponibili nel bilancio, contratti a tempo determinato
per dirigenti, alte specializzazioni e funzionari dell’Area direttiva, purché in assenza di analoga
professionalitd interna e nel limite massimo previsto dalla normativa vigente nel momento
dell’individuazione
2. 1l contratto determina la durata dell’incarico che comunque non pud superare la durata del
mandato del Sindaco. Il trattamento economico da corrispondere, equivalente a quello previsto dai
vigenti contratti collettivi nazionali di lavoro di comparto, pud essere integrato, con provvedimento
motivato della Giunta, da una indennitd ad personam. Questa ¢ commisurata alla specifica
qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della temporaneita del rapporto e
delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali.
3. Il contratto & risolto di diritto nei casi previsti dalla legge (dichiarazione di dissesto o accertata
condizione di deficit strutturale), nonché con provvedimento del Sindaco, previa deliberazione della
Giunta, per il mancato raggiungimento degli obiettivi prefissati. L’atto finale di risoluzione &
preceduto da motivate contestazioni. E’ comunque fatta salva I’azione di risarcimento dei danni
eventualmente subiti dall’Ente.
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Art. 34
Conferimento e revoca dell’incarico
1. L’incarico, a seguito di procedura ad evidenza pubblica semplificata, & conferito con
provvedimento del Sindaco preceduto da motivata deliberazione della Giunta comunale, a persone
dotate di adeguata professionalitd ed in possesso dei requisiti relativi al titolo di studio ed
all’eventuale abilitazione previsti per I’accesso alla qualifica, documentati da apposito curriculum e
secondo le norme di legge vigenti nel momento del conferimento dell’incarico.
2. Il conferimento dell’incarico & preceduto da avviso pubblico con richiesta di curriculum ed
colloquio.
3. L’incarico pud essere revocato secondo le procedure e modalitd previste per la nomina, in
presenza di differenti scelte programmatiche definite dagli Organi politici.

Art. 35
Contenuti del contratto
1. Il contratto, stipulato dal Responsabile di Servizio, deve in particolare disciplinare:
e [’oggetto dell’incarico;
e il contenuto delle prestazioni e le modalita di svolgimento delle stesse;
gli obiettivi da perseguire;
I’ammontare del compenso;
I’inizio e la durata dell’incarico;
e i casi di risoluzione del contratto e le modalita di determinazione dell’eventuale risarcimento
all’ente ;
e larevoca dell’incarico e le modalita di determinazione dell’eventuale indennizzo
e i casi di responsabilita civile e contabile;
I’obbligo della riservatezza;
e le eventuali incompatibilita con I’incarico ricoperto ed in particolare le altre attivita lavorative a
carattere subordinato o libero professionale in conflitto con i doveri assunti nei confronti del
Comune.

CAPO V°
GESTIONE DEL PERSONALE

Art. 36
Conferimento di incarichi a dipendenti da Amministrazioni pubbliche

1. Nel caso di incarichi di collaborazione affidati a dipendenti di Amministrazioni Pubbliche
¢ necessario, oltre alle condizioni indicate dai precedenti articoli, acquisire preventiva
autorizzazione dell’ Amministrazione di appartenenza ai sensi ¢ con le modalita di cui all’art.53 dlg
165/2001

Art. 37

Mansioni

1. 11 dipendente esercita le mansioni proprie della figura, qualifica ed area professionale di
attivita di inquadramento, come definite dal contratto collettivo di lavoro (allegato 1 al D.P.R. 3
agosto 1990, n® 333 ), dal contratto individuale di lavoro, da eventuali ordini di servizio o
disposizioni interne. Tra le mansioni del dipendente rientrano comunque quelle attinenti allo
svolgimento dei compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro.

2. Il dipendente puo essere adibito a svolgere attivitd non prevalenti, sotto il profilo
qualitativo, quantitativo e temporale della qualifica immediatamente superiore a quella di
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inquadramento ovvero, occasionalmente a compiti e mansioni di qualifica inferiore, senza che cio
possa determinare variazioni nel trattamento economico.

Art. 38

Mansioni superiori

1. 1l dipendente, per obiettive necessita di servizio, pud essere adibito a svolgere mansioni
superiori con incarico a tempo determinato, secondo le previsioni di legge (art. 56 D.Lgs. 3 febbraio
1993 n. 29 e successive modificazioni).

2. L’esercizio di mansioni superiori non determina il diritto all’inquadramento nella
qualifica funzionale superiore. Non & considerato esercizio di mansioni superiori svolgere solo
alcune attivita della qualifica superiore o svolgere le stesse in modo occasionale.

3. Per lo svolgimento di mansioni superiori, e limitatamente al periodo di espletamento
dell’incarico, & riconosciuto il diritto al trattamento economico corrispondente all’attivita svolta.

4. 1’affidamento di mansioni superiori ¢ disposto, con propria determinazione, dal
Responsabile del servizio interessato. L’affidamento di mansioni superiori corrispondenti a
posizioni apicali, comportanti la responsabilita di un servizio, ¢ disposto con provvedimento del
Sindaco, previo parere del Segretario comunale

Art. 39

Mobilita interna

1. Al fine di assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati dall’amministrazione
in relazione ai servizi svolti dall’Ente ed alle esigenze di operativita, la Giunta, nel rispetto delle
qualifiche funzionali e delle previsioni della dotazione organica, puo procedere alla modifica delle
figure professionali del personale in servizio, d’ufficio o su domanda, tenendo conto delle
disposizioni contrattuali disciplinanti la materia. La modifica delle figure per il personale in servizio
¢ subordinata alla verifica della idoneita alle nuove mansioni, acquisibile anche mediante processi
di riqualificazione.

2. La giunta favorisce anche processi di riqualificazione del personale utilizzando risorse
interne per rispondere a sopravvenute nuove esigenze.

Art. 40

Responsabilita del personale

1. Ogni dipendente, nell’ambito della posizione di lavoro assegnata, risponde direttamente
della validita delle prestazioni e risponde della inosservanza dei propri doveri d’ufficio secondo la
disciplina dettata da norme di legge, di contratto e di regolamento.

2. Ciascun dipendente risponde anche del buon andamento e dell’imparzialita, oltreché del
risultato dell’attivitd svolta dalla struttura cui & assegnato e, inoltre, della realizzazione dei
programmi e dei progetti a cui partecipa.

3. 1 dipendenti assegnati ai settori che erogano servizi a diretto contatto con i cittadini
devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le relazioni
con I’utenza e migliorare la qualita dei servizi.

4. 1’attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualita dei servizi sono da
considerarsi obiettivi da perseguire costantemente e costituiscono elementi di valutazione da parte
dei Responsabili dei servizi.

5. 1 Responsabili dei servizi assicurano l’osservanza dei doveri d’ufficio da parte del
personale loro assegnato e, inoltre, I’applicazione del codice di comportamento dei dipendenti delle
Pubbliche Amministrazioni.
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Art. 41
Formazione e aggiornamento

1. L’ Amministrazione comunale persegue quale obiettivo primario la valorizzazione delle
risorse umane e la crescita professionale dei dipendenti, per assicurare il buon andamento,
efficienza e Pefficacia dell’attivitd amministrativa. A tal fine programma e favorisce la
formazione e 1’aggiornamento del personale.

2. Per le finalita di cui al comma precedente, in sede di approvazione del bilancio di
previsione , ¢ previsto espressamente uno specifico stanziamento.

Art. 42
Orario di servizio ed orario di lavoro

1. II Sindaco, sentito il parere del Segretario emana direttive generali in materia di orario di
servizio, articolazione dell’orario di lavoro e orario di apertura al pubblico degli uffici.

2. In ogni caso orario di lavoro ¢ funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico.

3. 1I Segretario, nel quadro delle direttive emanate dal Sindaco, e nel rispetto delle
disposizioni del contratto di lavoro, determina 1’orario di servizio, I’articolazione dell’orario di
lavoro e ’orario di apertura al pubblico degli uffici..

Art. 43
Ferie, permessi, recuperi

. Compete al Segretario la concessione, ai dipendenti di ferie, secondo, 1’apposita
pianificazione, e previa acquisizione di nulla osta da parte del responsabile del servizio, permessi
retribuiti, permessi brevi, nonché di disporre le modalita dei relativi recuperi.

2. Per 1 Responsabili dei servizi provvede direttamente il Segretario comunale.

3. E’ di competenza della giunta comunale la concessione dell’aspettativa per motivi di
famiglia prevista e disciplinata dall’art. 69 del D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3 e di ogni altro istituto
che preveda ampia valutazione discrezionale dell’Ente.

Art. 44

Incompatibilita

1. Non ¢ consentito ai dipendenti comunali svolgere incarichi retribuiti né altre attivita di
lavoro subordinato, autonomo, o di collaborazione, tranne che la legge o altra fonte normativa, ivi
compreso il presente regolamento, consentano il rilascio di specifica autorizzazione.

2. L’autorizzazione ¢ rilasciata dalla Giunta Comunale, ai sensi dell’art. 58 del D. Lgs 3
febbraio 1993, n°® 29 e successive modificazioni, sentito il Segretario e il Responsabile del servizio
competente, quando:

e costituisca motivo di crescita professionale, anche nell’interesse dell’ente;

e sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro;

e non interferisca e non sia pregiudizievole all’ordinaria attivita svolta nell’ente;

e non sia in contrasto con gli interessi dell’ente stesso;

e non riguardi attivita professionale diretta o indiretta di consulenza a privati in campo fiscale,
commerciale ed edilizio nelle materie di competenza del comune dove il dipendente presta servizio;

3. Non sono soggette ad autorizzazione le attivita rese a titolo gratuito presso associazioni di
volontariato o cooperative a carattere socio-assistenziale senza scopo di lucro.

4. L’autorizzazione di cui al comma precedente nei confronti del Segretario comunale &
rilasciata dal Sindaco.

5. La sussistenza delle condizioni necessarie per il rilascio dell’autorizzazione deve
permanere per tutto 1l periodo in cui € svolta tale attivita, pena la revoca dell’autorizzazione stessa.

6. La richiesta presentata dal dipendente, o direttamente dalla pubblica amministrazione, da
Enti pubblici economici o da soggetti privati che intendono dare I’incarico relativa a fattispecie
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autorizzabili, si intende accolta ove entro trenta giorni dalla presentazione non venga adottato un
motivato provvedimento di diniego.
7. L’amministrazione & tenuta a comunicare alla Presidenza del Consiglio dei Ministri -
Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le autorizzazioni rilasciate ai sensi del presente articolo.
8. 1l servizio ispettivo, previsto dal comma 62 dell’art. 1 della legge 23 dicembre 1996, n.
662, ¢ affidato al responsabile del servizio del personale.

Art. 45

Disciplina delle relazioni sindacali

1. Nel rispetto della normativa legislativa vigente ¢ dei contratti collettivi di lavoro, le
relazioni sindacali tendono, nel quadro della contrattazione, alla tutela e al miglioramento delle
condizioni di lavoro e all’incremento dell’efficacia, efficienza e produttivita dell’attivita dell’Ente
nel rispetto degli interessi degli utenti.

2. Le relazioni sindacali sono ispirate ai principi di collaborazione, correttezza, trasparenza e
prevenzione dei conflitti, evitando qualsiasi forma di cogestione, nel rispetto delle competenze e
responsabilita dei titolari degli uffici e dei servizi e delle autonome attivita e capacita di azione delle
organizzazioni sindacali dei lavoratori.

3. All’interno dell’Ente la responsabilita delle relazioni sindacali ¢ affidata ai singoli
Responsabili dei servizi per le materie e gli istituti di loro competenza nel rispetto e per ’attuazione
degli accordi di comparto e integrativi. 1l servizio del personale svolge attivitd di supporto, di
coordinamento e di indirizzo.

4. Ai fini della stipula dei contratti collettivi integrativi la delegazione di parte pubblica dal
Segretario Comunale o dal Direttore, se nominato, e dai responsabili dei servizi interessati alle
materie in discussione. Al tavolo delle relazioni sindacali possono liberamente prendere parte, con
diritto di intervento, i componenti degli organi di indirizzo politico senza che cid comporti poteri
e/o facolta di rappresentanza

5. In ogni caso il contratto integrativo deve rispettare i limiti posti dall’art. 45 - 4° comma
del D.Lgs. 3 febbraio 1993 n. 29.

Art. 46

Servizio di controllo di gestione

1. B’ istituito, ai sensi del D.Lgs. 286/99 e dell’art. 39 del D. Lgs. 25 febbraio 1995, n. 77 e
successive modificazioni il Servizio di controllo di gestione al fine di garantire la verifica dello
stato di attuazione degli obiettivi programmati, la corretta ed economica gestione delle risorse, la
funzionalita dell’organizzazione dell’Ente.
2. 1l servizio assolve in particolare ai compiti di:
e verificare, attraverso valutazioni comparate dei costi e dei rendimenti, i risultati raggiunti ed il
grado di realizzazione dei programmi e progetti affidati, rispetto agli obiettivi ed agli indirizzi
definiti dagli organi di governo, tenuto conto delle risorse umane, finanziarie e strumentali
assegnate;
e accertare la efficiente e corretta gestione delle risorse;
e individuare il livello di integrazione tra i diversi servizi e il grado di adattamento alle mutate
condizioni dei vari contesti di intervento;
e riferire periodicamente agli organi di governo sui risultati della propria attivita, sugli ostacoli o
irregolarita riscontrate, proponendo i possibili correttivi,
e porre in essere ogni altro adempimento previsto da normative regolamentari.
3.1l servizio applica il controllo di gestione, cosi come meglio definito dal regolamento di
contabilita ed ha per oggetto I’intera attivitd amministrativa e gestionale dell’Ente ed integrandosi
con il P.E.G (qualora venga redatto) consente una verifica del raggiungimento dei risultati e
conseguentemente una individuazione delle responsabilitd. Questo & ottenuto attraverso la
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definizione delle previsioni finanziarie ed economiche di ciascun servizio, la verifica dei risultati in
fase di realizzazione e finali, I’analisi degli scostamenti tra previsioni e risultati e 1’elaborazione di
periodici rapporti di gestione.

Art. 47
Organizzazione del servizio

1. 1l Servizio di controllo di gestione pud essere costituito come organismo autonomo, in
posizione di staff o quale unita di progetto anche intersettoriale, dotato di un proprio contingente di
personale utilizzato anche per altre mansioni e con un proprio Responsabile, o, in alternativa, le
competenze possono essere assegnate al servizio finanziario, previa individuazione del personale
addetto e del responsabile.
2. Per lo svolgimento delle funzioni di competenza, il Servizio pud acquisire la documentazione
amministrativa e richiedere informazioni e relazioni ai diversi uffici e servizi.

Art.48
Contenuti: Misurazione e valutazione della Performance, trasparenza, merito e premi
Il presente articolo costituisce adeguamento del proprio ordinamento ai principi contenuti nel
decreto legislativo 27 ottobre 2009 n. 150, “Attuazione della legge 4.3.2009 n. 15 in materia di
ottimizzazione della produttivitd del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle pubbliche
amministrazioni”. In particolare il presente articolo, in esecuzione del citato decreto legislativo, di
seguito denominato “decreto”, adegua il regolamento comunale per il funzionamento degli uffici e
dei servizi:
- in esecuzione dell’art. 16 del decreto: alle disposizioni dell’art. 11 commi 1 e 3, degli artt. 3,4,5
comma?2, 7,9 e 15 comma 1;
- in esecuzione dell’art. 31 del decreto: alle disposizioni degli artt. 17 comma 2, 18, 23 commi 1 e 2,
24 commi 1 e 2, 25, 26, 27 comma 1;
- agli ulteriori principi contenuti nel decreto ma dallo stesso non espressamente e direttamente
richiamati, che possono trovare applicazione agli enti locali ed in particolare ai comuni di piccole
dimensioni;
- alle disposizioni previste dal decreto legislativo 30 marzo 2001 n. 165 nel testo modificato dal
decreto ed applicabili agli enti locali ed in particolare ai comuni di piccole dimensioni;
- alle ulteriori prescrizioni e indicazioni fornite con circolari della Presidenza del Consiglio dei
Ministri Dipartimento della Funzione Pubblica o di altri Ministeri, ove applicabili agli enti locali ed
in particolare ai comuni di piccole dimensioni
-alle deliberazioni adottate dalla commissione per la valutazione, la trasparenza e I’integrita delle
amministrazioni pubbliche, di cui all’art. 13 del D.Lgs. n. 150/2009, di seguito indicata
come“‘commissione Civit” ove applicabili agli enti locali ed in particolare ai comuni di piccole
dimensioni
-alle indicazioni ed indirizzi derivanti dal protocollo di collaborazione definito tra la Commissione
Civit e PANCT in data 16 settembre 2010 per quanto applicabili ai comuni di piccole dimensioni.
Al fini del presente regolamento ¢ tenuto conto in ogni caso degli spazi di autonomia organizzativa
specifica dei Comuni, tenendo in particolare conto della specificita della realta dei piccoli comuni.

1) MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE:

1.1 Ruolo dell’organo di indirizzo politico amministrativo

L’organo di indirizzo politico amministrativo dell’ente partecipa attivamente alla realizzazione dei
percorsi di valorizzazione delle prestazioni di lavoro per il miglioramento della performance, del
merito, della trasparenze e della integrita.

In proposito si stabilisce che le valutazioni delle prestazioni lavorative dovranno avere a riferimento
il soddisfacimento dell’interesse dei destinatari dei servizi e degli interventi, ponendo al centro
dell’azione dell’ente [’aspettativa dei cittadini utenti e fruitori dei servizi forniti dalla
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organizzazione dell’ente stesso. La presente disposizione costituisce principio di indirizzo generale
finalizzato alla creazione di una cultura della responsabilitai degli operatori comunali che
individuano nel soddisfacimento delle aspettative degli utenti il principale obbiettivo della propria
azione lavorativa.

In fase di approvazione dei documenti di indirizzo politico ed economico ed in applicazione dei
principi indicati dall’art. 10 del decreto, pur di non diretta applicazione per gli enti locali, gli
amministratori locali, nell’ambito della relazione previsionale programmatica, individuano su base
triennale, con la eventuale collaborazione dell’organo indipendente di valutazione, gli obbiettivi e le
direttive generali finalizzati alla predisposizione del “ piano della performance”.

Con apposito provvedimento da approvare entro il 31 gennaio di ogni anno, a valere a decorrere
dall’esercizio 2011 (delibera n. 3/2010 della Commissione Civit) la Giunta Comunale individua,
anche con valenza pluriennale corrispondente alla relazione pluriennale e programmatica, gli
indirizzi e gli obiettivi strategici ed operativi della amministrazione nonché gli indicatori per la
misurazione e la valutazione della performance dell’amministrazione e gli obbiettivi assegnati al
personale titolare di posizioni organizzative ed i relativi indicatori. Ai fini della individuazione del
sistema per la misurazione e valutazione della performance potra essere fatto riferimento a quanto
previsto dalla deliberazione della Commissione Civit n. 89 del 29.7.2010 che costituisce linee guida
per gli enti locali ed ai protocolli di collaborazione previsti dall’art. 13 comma 2 del D. Lgs.
n.150/2008.

In sede di relazione di accompagnamento al rendiconto di gestione dell’esercizio precedente o, con
apposito provvedimento da adottare entro il 30 giugno, sard predisposta la “relazione sulla
performance” con la quale saranno evidenziati a consuntivo, con riferimento all’anno precedente, i
risultati organizzativi ed individuali raggiunti rispetto agli obbiettivi programmati.

Gli organi di indirizzo politico — amministrativo verificano 1’andamento delle performance rispetto
agli obbiettivi programmati e propongono, ove necessario, interventi correttivi in corso di esercizio
Il conseguimento degli obbiettivi programmati costituisce condizione per 1’erogazione degli
incentivi previsti dalla contrattazione integrativa.

1.2 Performance organizzativa e individuale. (Art. 3)

In attuazione dei principi generali previsti dall’art. 3 del decreto, la valorizzazione del merito ¢ la
conseguente erogazione dei premi deve essere effettuata con riferimento alla amministrazione nel
suo complesso, alle aree di responsabilitd in cui si articola 1’attivita dell’ente ed ai singoli
dipendenti.

1.3 Le fasi del ciclo di gestione della performance . Gli obiettivi

Gli obiettivi, programmati dagli organi di indirizzo politico — amministrativo con le modalita
indicate al precedente articolo, dovranno essere:

- rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni della collettivita, alla missione istituzionale ed alle priorita
politiche ed alle strategie della amministrazione

- commisurabili in termini concreti e chiari

- tali da determinare miglioramenti della qualita dei servizi erogati

- riferibili ad un arco temporale determinato, corrispondente ad un anno

- commisurati a valori di riferimento derivanti da standard definiti a livello nazionale o a
comparazioni con amministrazioni omologhe

- confrontabili con dati relativi alla amministrazione ed afferenti gli anni precedenti entro il limite di
un triennio

- correlati alla quantita e qualita delle risorse disponibili

1.4 Le fasi del ciclo di gestione della performance. La misurazione e la valutazione della
performance individuale.
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La valutazione della performance individuale & svolta attraverso le modalitd di misurazione e di
valutazione previsto dal presente articolo, sulla base del sistema indicato al precedente articolo 2
comma 4.

La misurazione e valutazione della performance individuale dei dipendenti & svolta dai responsabili
delle singole posizioni organizzative indicate al precedente articolo 3 ed é& riferita al personale
inquadrato nell’area di attribuzione della posizione organizzativa. Ai sensi dell’art. 17 comma 1 lett.
e-bis del D. Lgs n. 165/2001, la valutazione della performance individuale produce effetti, nel
rispetto dei principi del merito, ai fini della progressione economica e della corresponsione di
indennita e premi incentivanti

La misurazione e valutazione della performance individuale del personale responsabile di posizioni
organizzative ¢ effettuata dal Segretario Comunale.

La valutazione del Segretario Comunale, essendo lo stesso titolare di segreteria convenzionata &
attribuita ad ognuno dei Sindaci dei Comuni convenzionati.

La misurazione e la valutazione della performance individuale dei titolari di posizioni organizzative
¢ collegata:

-Alla presenza di eventuali indicatori di performance relativi all’ambito organizzativo di diretta
responsabilita;

-Allivello di raggiungimento di specifici obbiettivi individuali

-Alla qualitd del contributo assicurato alla performance generale dell’ente ed alle competenze
professionali e manageriali dimostrate

-Al soddisfacimento dell’interesse del destinatario dei servizi e degli interventi

-Alle capacita di relazione con I'utenza

-Alla capacita di valutazione del personale della propria area di responsabilitd, evidenziabile
attraverso una significativa differenziazione dei giudizi

La misurazione e la valutazione della performance individuale del personale da parte dei
responsabili di posizione organizzativa ¢ collegata:

-Al raggiungimento di specifici obbiettivi di gruppo o individuali

-Al contributo fornito alla performance dell’area o del gruppo di lavoro in cui svolge I’attivita
lavorativa

-Alle disponibilita di collaborazione fornite a livello di gruppo di lavoro nella condivisione delle
attivita d’ufficio

-Alle capacita di relazione con I'utenza

1.5 Le fasi del ciclo di gestione della performance. La misurazione e la valutazione della
performance collettiva.

La misurazione e valutazione della performance collettiva, con riferimento alla amministrazione nel
suo complesso ed alle aree di responsabilita in cui si articola Dattivitd dell’ente, ¢ svolta dal
segretario comunale e da tutti i responsabili delle singole posizioni organizzative indicate al
precedente articolo 3, i quali si esprimono ciascuno per i risultati di seguito indicati riferiti alle
proprie aree di responsabilita

La misurazione e la valutazione della performance organizzativa, effettuata sulla base del sistema di
cui all’art. 2 comma 4, ¢ collegata ai seguenti risultati:

-La soddisfazione finale dei bisogni complessivi della collettivita servita

-1l livello complessivo degli obbiettivi raggiunti in sede di attuazione dei piani e programmi previsti
-1l rapporto tra il personale complessivamente impiegato nell’ente e la dotazione organica
ammissibile in base alle disposizioni vigenti

-La rilevazione del grado di soddisfazione dei destinatari delle attivita e dei servizi, anche attraverso
la eventuale attivazione di modalita e procedure interattive

-L’ottimizzazione dei tempi dei procedimenti amministrativi

-La qualita e quantita delle prestazioni e dei servizi erogati

-1l contenimento dei costi per la erogazione dei servizi rispetto alla previsioni di spesa
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Le valutazioni della performance organizzativa sono trasmesse alla Giunta Comunale ai fini della
verifica del conseguimento effettivo degli obiettivi strategici e la adozione della relazione sulla
performance.

2) TRASPARENZA Sul sito istituzionale dell’ente & costituita una apposita sezione denominata
“Trasparenza, valutazione e merito” ove sono pubblicati gli atti che afferiscono ad ogni fase del
ciclo di gestione della performance”. Il servizio, nell’ambito delle attivita svolte per garantire il
principio della trasparenza dell’azione della pubblica amministrazione, costituisce livello essenziale
delle prestazioni erogate dalle amministrazioni pubbliche ai sensi dell” art. 117 secondo comma
lettera m) della Costituzione. Dovranno essere pertanto pubblicati sul sito tutti gli atti che rientrano
nel ciclo di gestione della performance attraverso le varie fasi di individuazione degli obbietti, la
misurazione e valutazione della performance ed il riconoscimento e attribuzione dei premi.

Sono soggetti a pubblicazione gli ulteriori atti previsti dall’art. 40-bis del D.Lgs. n. 165 del
30.3.2001 relativi alla contrattazione integrativa e dall’art. 11 comma 8, ove compatibile, in
esecuzione della circolare n. 1 del 14.01.2010 del Dipartimento della Funzione Pubblica.
Rimangono soggetti a pubblicazione inoltre gli atti previsti dall’art. 21 della legge 18.6.2009 n. 69 e
quelli previsti in attuazione della legge 30.12.1991 n. 412 istitutiva della Anagrafe delle prestazioni.
Ai fini della pubblicazione degli atti dell’ente, per quanto adattabili ai Comuni di piccole
dimensioni ed alla struttura del proprio sito, & fatto ulteriore riferimento all’allegato 2 delle linee
guida per la predisposizione del programma triennale per la trasparenza e 1’integrita approvate dalla
Commissione Civit con delibera n. 105 del 23.9.2010

3) MERITO E PREMI

3.1 Criteri e modalita per la valorizzazione del merito e I’incentivo della performance (Art.
18)

L’amministrazione promuove il merito ed il miglioramento della performance organizzativa ed
individuale attraverso 1’utilizzo di sistemi premianti selettivi, secondo logiche meritocratiche e
valorizzando i dipendenti che conseguono le migliori performance attraverso I’attribuzione selettiva
di incentivi sia economici che di carriera.

E’ vietata la corresponsione di incentivi e premi collegati alla performance in maniera
indifferenziata o sulla base di automatismi, in assenza di verifiche e attestazioni sui sistemi di
misurazione e valutazione adottati con il presente regolamento.

3.2 Premi (art. 20)

Gli strumenti per premiare il merito e la professionalita del personale sono individuati in:

-a) progressioni economiche (progressioni orizzontali)

-b) progressioni di carriera (progressioni verticali)

-c) attribuzione di incarichi e responsabilita

Con apposito provvedimento la giunta comunale potra prevedere, adattandoli opportunamente alla
specificita del proprio ordinamento, gli ulteriori seguenti strumenti per premiare il merito e le
professionalita:

-e) bonus annuale delle eccellenze

-f) premio annuale per I’innovazione

Gli incentivi per bonus annuale eccellenze, premio annuale per 1’innovazione, progressioni
economiche, attribuzione di incarichi e responsabilita sono riconosciuti a valere sulle risorse
disponibili per la contrattazione collettiva integrativa.

L’applicazione degli strumenti per il riconoscimento dei premi previsti dal presente articolo avviene
con le modalita previste dagli articoli 21, 22,23,24,25 del decreto.

3.3 Ripartizione utilizzo risorse destinate a incentivazione del personale.

In sede di contrattazione decentrata, nell’ambito delle risorse destinate al trattamento economico
accessorio, saranno stabilite:
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-la quota delle risorse disponibili da destinare al personale, collegate all’amministrazione nel suo
complesso;

-la quota delle risorse disponibili da destinare al personale, collegate alle aree di responsabilita;

-la quota delle risorse disponibili da destinare al personale, collegate ai singoli dipendenti (v. art. 40
c. 3 —bis D.Leg.vo 165/2001).

Art. 49
Servizio di controllo di regolarita amministrativa e contabile
1. 11 Servizio di controllo di regolaritd amministrativa e contabile ha lo scopo di garantire la
legittimita, regolarita e correttezza dell’azione amministrativa.
2. Tale controllo ¢ effettuato dall’organo di revisione contabile e dell’ufficio Ragioneria.

Art. 50
Stato giuridico del personale
1. Ai sensi delle disposizioni del Decreto Legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive
modificazioni e delle norme legislative e contrattuali cui esso fa riferimento e rinvio, il rapporto di
lavoro dei dipendenti dell’Ente ¢ disciplinato dalle disposizioni del capo I, titolo I, del libro V del
codice civile e dalle leggi sui rapporti di lavoro subordinato nell’impresa
2. Il rapporto di lavoro del singolo dipendente ¢ costituito e regolato dal contratto individuale, per il
quale ¢ richiesta la forma scritta, e i cui contenuti sono disciplinati dalle disposizioni di legge, dalla
normativa comunitaria e dalle norme dei contratti collettivi di lavoro e dei contratti integrativi.
3. Il trattamento economico fondamentale ed accessorio € definito dai contratti collettivi di lavoro.

Pubblicita del regolamento

1. Copia del presente regolamento dovra essere tenuta a disposizione del pubblico, perché chiunque
ne possa prendere visione.

2. La parte terza del regolamento dovra essere, in particolare, sempre affissa nella sala in cui si
svolgono le prove dei concorsi. Tutti i candidati ne potranno prendere visione in qualsiasi momento.
Art. 117

Entrata in vigore

1. 11 presente regolamento entrera in vigore dalla data di esecutivitd della deliberazione di
approvazione e nel rispetto delle procedure stabilite dallo Statuto Comunale.
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