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TITOLO I - ASSETTO ORGANIZZATIVO DELL’ENTE
CAPO I: ORGANIZZAZIONE

Art. 1 - Oggetto del regolamento

1. 1l presente Regolamento, perseguendo 1 principi costituzionali dell’imparzialita e del buon
andamento dell’azione amministrativa, disciplina gli aspetti fondamentali che guidano
I’organizzazione amministrativa del Comune, i metodi per la sua gestione operativa, 1’assetto delle
strutture organizzative.

2. Il regolamento ¢ informato ai criteri generali stabiliti dal consiglio comunale con deliberazione n.
4 del 28.03.2011 adottata ai sensi dell’art. 42 comma 2 lett. a) del D.lgs. 267/2000 e s.m.i.

3. Il Regolamento contiene norme di organizzazione delle strutture preposte alla gestione dell’ente
in relazione alle disposizioni del vigente statuto comunale ed in conformita a quanto disposto dal
D.lgs. 267/2000 e s.m.i, dal D.lgs 165/2001 e s.m.i.

4. 1 rapporti di lavoro dei dipendenti dell’Amministrazione sono disciplinati dalle disposizioni del
Capo 1, Titolo II, del Libro V del Codice Civile e dalle leggi sui rapporti di lavoro subordinato
nell'impresa, fatte salve le diverse disposizioni contenute nel Decreto Legislativo 150/2009 e s.m.i.,
che costituiscono disposizioni a carattere imperativo.

5. La contrattazione collettiva determina i diritti e gli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di
lavoro, nonché le materie relative alle relazioni sindacali. Sono escluse dalla contrattazione
collettiva le materie attinenti all'organizzazione degli uffici.

Art. 2 - Struttura organizzativa

1. L’organizzazione del Comune si articola in Aree, Unita Operative ed eventualmente in
Unita di Progetto. 2. L’assetto organizzativo degli Uffici Comunali ¢ stabilito con atto della
Giunta Comunale. 3. “L’area ¢ la struttura organizzativa di maggiori dimensioni aggregante
unita operative secondo criteri di omogeneita ed ¢ — di norma — coordinata e diretta da un
responsabile, titolare di posizione organizzativa (P.O.). 4. Le Unita Operative sono unita
organizzative intermedie comprendenti un insieme di funzioni e uffici la cui attivita ¢
finalizzata a garantire la gestione dell’intervento dell’Ente nell’ambito delle materie assegnate.
5. In relazione a singoli progetti puo essere istituita 1’Unita di progetto nell’ambito di piu
Aree. Essa ¢ costituita con provvedimento del Segretario Comunale, in cui viene indicato: a)
I’obiettivo da raggiungere; b) le scadenze ed i tempi di realizzazione del progetto; c) il
Responsabile dell’unita e i relativi componenti. La ripartizione dei compiti e delle attivita ¢
definito dal “catalogo delle attivita degli uffici e dei servizi”, nel testo di cui all’allegato A alla
presente.

Art. 3 - Ufficio posto alle dirette dipendenze del Sindaco

1. 11 Sindaco, indipendentemente da quanto previsto dalla dotazione organica, puo dotarsi di
un’Ufficio di staff posto alle sue dirette dipendenze per coadiuvarlo nell'esercizio delle proprie
attivita, con particolare riguardo a quelle riferite alle relazioni esterne.

2. La costituzione dell’ufficio ¢ disposta nel rispetto dei vincoli di spesa del personale.

3. All'Ufficio sono preposti uno o piu dipendenti con incarico coincidente con l'effettiva durata del
mandato del Sindaco che li ha nominati.

4. L’incarico puo essere assegnato ad un dipendente dell'Ente ovvero ad altro soggetto assunto a



tempo determinato, la cui durata deve prevedere l'automatica risoluzione del rapporto in caso di
anticipata cessazione dalla carica di Sindaco.

5. Nel caso di dipendente dell’Amministrazione, lo stesso deve essere posto fuori organico con
garanzia di reinserimento in organico a tutti gli effetti, a scadenza del contratto e o alla cessazione
della carica di Sindaco.

6. Per il personale di cui al presente articolo, con provvedimento motivato della Giunta Comunale,
il trattamento economico accessorio previsto dai contratti collettivi di lavoro puo essere sostituito da
un unico emolumento comprensivo dei compensi per il lavoro straordinario, per la produttiva e per
la qualita della prestazione individuale.

Art. 4 - Organigramma e dotazione organica

1. L’organigramma, approvato dalla Giunta Comunale, individua i Settori e le posizioni
organizzative.

2. La dotazione organica del personale rappresenta il numero delle unita lavorative, suddivise per
categoria professionale di inquadramento ai sensi della contrattazione nazionale di comparto.
Nella dotazione organica ¢ distribuito il contingente del personale in servizio.

Art. 5 - Programmazione delle assunzioni

1. La Giunta Comunale determina il fabbisogno di personale per il triennio sulla base
dell’approvazione, da parte del Consiglio, del bilancio annuale e pluriennale e dalla Relazione
Previsionale e Programmatica.

2. La Giunta a seguito dell’approvazione del bilancio provvede alla programmazione annuale delle
assunzioni attraverso il P.E.G. (Piano Esecutivo di Gestione) o altro strumento gestionale
equivalente (di seguito “P.E.G”).

3. La Giunta, in particolare, dovra indicare quali posti vacanti intenda ricoprire, ricorrendo:

a) prioritariamente alla sola mobilita esterna, ove possibile;

b) a procedure selettive pubbliche;

¢) a convenzioni con altri Enti;

4. La scelta sulle diverse modalita verra determinata sulla base di criteri di efficienza.

Art. 6 - 1l Segretario Comunale

1. Il Comune ha un Segretario Comunale titolare, iscritto all'Albo di cui all'art. 102 del D.Lgs. n.
267/2000 e s.m.i

2. 11 Segretario Comunale dipende funzionalmente dal Sindaco.

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

4. Al Segretario Comunale sono attribuite le competenze stabilite dalla 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. della categoria ai sensi degli art. 97, 107 e 109 del D.Lgs.
n. 267/2000 e s.m.i.

5. Ai sensi dell’art. 30 del TUEL il Comune pud ricoprire la figura del Segretario Comunale in
convenzione con altri Comuni.

6. Al Segretario Comunale spettano altresi le seguenti funzioni:

a) sovrintendenza e coordinamento dei Responsabili di Servizio.;

b) responsabilita dell’ufficio per i procedimenti disciplinari;

¢) partecipazione ad eventuali comitati di indirizzo e coordinamento tecnico-politico;

d) disporre la mobilita interna del personale fra diversi Settort;

e) sostituirsi al Responsabile di Settore inadempiente e intervenire in caso di inerzia o di
inefficienza della struttura, riferendone, nel caso, al Sindaco;

f) presiedere le commissioni di concorso per il personale;

g) impartire ai Responsabili di Settore le necessarie direttive di coordinamento ed organizzazione;
h) convocare e presiedere la conferenza dei responsabili di settore

i) relazionare annualmente al Sindaco sullo stato di attuazione dei programmi;

J) esercitare ogni altra funzione gestionale e di controllo prevista dalle leggi, dallo statuto e da



presente regolamento;

k) esercitare una funzione generale di garanzia circa la conformita dell’azione amministrativa
dell’ente alle leggi, allo statuto e ai regolamenti. Art. 7 — Vice Segretario Comunale

1. Il comune pud avere un Vice-Segretario Comunale che svolge le funzioni vicarie del Segretario
per coadiuvarlo o sostituirlo nei casi di vacanza, assenza o impedimento.

2. L’esercizio delle funzioni vicarie, in caso di vacanza della sede, ¢ consentita solo per il periodo
strettamente necessario ad esperire le procedure per l’individuazione e la nomina del nuovo
segretario, € comunque non oltre i termini previsti dalla disposizioni che regolano la materia.

3. 1l Vice-Segretario , nominato dal Sindaco su proposta del Segretario Comunale, deve essere in
possesso di titolo di studio previsto per la partecipazione al concorso pubblico per segretari
comunali e provinciali.

4. Al Vice Segretario pud essere contestualmente affidata la responsabilita di un settore, di una o
pil unita operative anche appartenenti a settori diversi e di una o piu unita di progetto.

5. Per I’ affidamento dell’incarico si applicano le disposizioni dell” art. 9.

Art. 8 — Titolari di Posizione Organizzativa/Responsabili di Servizio

1. Compete ai Responsabili di Settore, titolari di Posizione Organizzativa, I’organizzazione delle
strutture di massimo livello e la gestione delle risorse umane, tecniche e finanziarie assegnate. La
gestione si realizza, tra I’altro, mediante 1’adozione di atti organizzativi e di provvedimenti
gestionali a valenza interna ed esterna.

2. Ai sensi di quanto disposto dall’art. 109 comma 2 del D.1gs. 267/2000 e s.m.i., ai Responsabili di
Settore sono attribuite tutte le funzioni di cui all’art. 107 comma 2 e 3 del D.Igs. 267/2000 e s.m.i.,
ad eccezione di quelle attribuite al Segretario Comunale.

3. I titolari di P.O. sono responsabili della gestione della struttura cui sono preposti, dei relativi
risultati e della realizzazione dei progetti e degli obiettivi loro affidati; a tal fine concorrono
collegialmente ognuno per il proprio settore, sotto il coordinamento del Segretario Comunale, alla
predisposizione degli strumenti programmatori e previsionali.

4. I titolari di P.O. hanno la responsabilita della misurazione e valutazione delle performance
individuale del personale assegnato e hanno la responsabilita della valutazione del personale
collegato a specifici obiettivi e alla qualita del contributo individuale alla performance dell’unita
organizzativa.

Art. 9 - Area delle Posizioni Organizzative.

Affidamento e revoca degli incarichi

1. L’individuazione dell’area delle posizioni organizzative ¢ effettuata, su proposta del Segretario
Comunale, dalla Giunta Comunale, sulla base dell’analisi del fabbisogno, considerate le esigenze
organizzative ed in coerenza con gli obiettivi definiti nel programma politico dell’Ente e nel Piano
Esecutivo di Gestione annuale.

2. L’individuazione dei dipendenti ai quali assegnare 1’incarico di Posizione Organizzativa, ¢
effettuato dal Sindaco con atto motivato, verificato il possesso, da parte del dipendente incaricato,
dei seguenti requisiti:

a) esperienza concretamente maturata in relazione alla natura, alle caratteristiche dei programmi da
realizzare ed agli obiettivi oggetto dell’incarico, valutando I’ambito di autonomia ed il livello di
responsabilita effettivamente raggiunti ed assicurati dal dipendente;

b) adeguatezza delle conoscenze teoriche e titolo di studio posseduto dal dipendente rispetto alle
conoscenze richieste per la posizione da ricoprire;

¢) attitudini, capacita professionali ed organizzative richiesti per la posizione da ricoprire.

3. La durata minima dell’incarico di Posizione Organizzativa ¢ di un anno e comunque non pud
essere superiore al mandato del Sindaco . Nel periodo transitorio intercorrente tra la cessazione
dell’incarico del Sindaco e le nuove nomine, continua a svolgere le funzioni in regime di
prorogatio.

4. Alla Posizione Organizzativa ¢ attribuita dal Sindaco un'indennita di posizione, nei limiti definiti



dal vigente CCNL, previa pesatura delle posizioni effettuata dall’Organismo Indipendente di
Valutazione.

5. La Posizione Organizzativa puo essere individuata:

a) nell'ambito dei dipendenti dell'Ente inquadrati nella categoria pil elevata presente nel Comune;

b) tramite stipula di convenzione con altro Ente relativa ad una Posizione Organizzativa. La
convenzione ¢ approvata con deliberazione di Giunta Comunale;

¢) in soggetti con cui siano stati stipulati contratti a tempo determinato di cui all’art. 47.

6. Gli incarichi possono essere revocati anticipatamente rispetto alla scadenza per mancato
raggiungimento degli obiettivi di gestione, intendendosi per tale il risultato conseguito al di sotto
della soglia individuata nel sistema di valutazione oppure nel caso di inosservanza da parte dei
titolari delle P.O. delle direttive impartite, ferma restando 1’eventuale responsabilita disciplinare,
ovvero per effetto di un atto di riorganizzazione degli Uffici e servizi.

Art. 10 - Sostituzione dei Responsabili
1.In caso di assenza o impedimento del titolare di P.O. le sue funzioni sono esercitate in via prioritaria
da altra P.O. individuata dal Sindaco con decreto e in via secondaria dal Segretario Comunale, o da
chi lo sostituisce, oppure per decisione della Giunta Comunale, dal Sindaco o da chi lo sostituisce.

2.1l sostituto esercita 1’incarico responsabilmente, nel rispetto delle eventuali consegne lasciate dal
preposto, ed in ogni caso adotta esclusivamente gli atti strettamente necessari € non procrastinabili
senza rischi di pregiudizio per I’ente.

Art. 11 - Responsabile del Servizio Finanziario

1. La responsabilita dei servizi finanziari ¢ affidata ad una P.O. con funzione di Responsabile.

2. Il Responsabile assolve, altresi, a tutte le funzioni che 1'ordinamento attribuisce al "ragioniere" e

qualifiche analoghe, ancorché diversamente denominate.

3. In particolare al responsabile, oltre alle competenze espressamente attribuite dalla legge, dallo

statuto e dai regolamenti, con particolare riferimento al regolamento di contabilita, compete:

a) l'elaborazione e redazione del progetto del bilancio di previsione annuale e pluriennale, della

Relazione Previsionale e Programmatica e di ogni atto a questi connesso, nonché delle eventuali

variazioni;

b) I’elaborazione e redazione del rendiconto e della relazione al conto nonché di tutte le verifiche

intermedie previste dalla normativa in materia;

¢) I’elaborazione del Piano Esecutivo di Gestione (ed eventuali variazioni), con gli elementi in

proprio possesso, secondo le indicazioni del Sindaco, in attuazione del programma di manato ed in

relazione alle proposte degli altri responsabili, coordinati dal Segretario Comunale;

d) la tenuta dei registri e scritture contabili necessarie, tanto per la rilevazione dell'attivita

finanziaria, anche agli effetti sul patrimonio del Comune dell'attivita amministrativa, quanto per la

rilevazione dei costi di gestione dei servizi e degli uffici, secondo la struttura e l'articolazione
organizzativa dell'Ente;

e) la tenuta delle scritture fiscali previste dalle disposizioni di legge qualora il Comune assuma la

connotazione di soggetto passivo d'imposta;

f) la cura dei rapporti col Revisore del conto, il supporto allo stesso affinché possa esercitare in

modo efficiente ed efficace le proprie funzioni.

4. 11 Responsabile del Servizio Finanziario puo individuare un responsabile vicario incaricato del

rilascio del parere di regolarita contabile di cui all’art. 49 del D.gs. 267/2000 e s.m.i.,

dell’apposizione del visto di regolarita contabile attestante la copertura della spesa di cui all’art. 151

c. 4 dello stesso decreto e 1’adozione degli atti e dei provvedimenti connessi a tali adempimenti e

verifiche. 1l vicario ¢ individuato tra il personale in organico al Settore Finanziario, avente

competenze professionali adeguate.

Art. 12 — Conferenza dei Responsabili di Servizio



1. Per esercitare le funzioni di sovrintendenza, coordinamento, controllo e garanzia di cui all’art. 6
comma 6, e per rendere piu snella, efficace e sinergica 1’azione amministrativa dell’ente, il
Segretario Comunale pud convocare, anche periodicamente, una conferenza dei responsabili di
settore. Alla conferenza puo partecipare il Sindaco.

2. La conferenza, presieduta dal Segretario, concorda modalita organizzative condivise finalizzate a
semplificare e snellire I’azione amministrativa.

CAPO II: ATTI

Art. 13 - Tipologia degli atti di organizzazione

Nell'ambito dell'attivita di definizione e gestione della struttura organizzativa dell'Ente, gli atti di
organizzazione sono adottati nell'ambito delle rispettive competenze previste dalla legge, dallo
Statuto e dal presente Regolamento rispettivamente:

a) dalla Giunta (deliberazione);

b) dal Sindaco (decreti e ordinanze);

c¢) dal Segretario Comunale (determinazioni, ordini di servizio ed atti di organizzazione).

d) dai Responsabili di Servizio (determinazioni, ordinanze, ordini di servizio, atti di
organizzazione).

Art. 14 - Deliberazioni

1. Le proposte di deliberazione di competenza del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale
sono predisposte dal Responsabile del Servizio preposto o dal Segretario Comunale, secondo le
direttive e gli indirizzi dei membri dell'organo collegiale.

2. Le deliberazioni sono pubblicate all’albo pretorio per quindici giorni consecutivi e diventano
esecutive dopo il decimo giorno dalla loro pubblicazione.

Art. 15 — Decreti e ordinanze

1. 1l Decreto Sindacale ¢ adottato dal Sindaco nell'ambito delle proprie competenze di carattere
organizzativo.

2. 1l Decreto ¢ immediatamente esecutivo, salvo diversa prescrizione.

3. Il Decreto Sindacale ¢ trasmesso al Segretario Comunale che ne cura I'attuazione.

4. Qualora il decreto comporti I’impegno o la liquidazione di spesa deve contenere 1’ attestazione di
copertura finanziaria.

5. I Sindaco adotta le ordinanze previste dalla legge, ed in particolare esercita le attribuzioni
previste dall’art. 54 del D.Lgs. 267/00 e smi.

6. In tutti gli altri casi il potere di ordinanza compete ai responsabili di settore, nel rispetto delle
disposizioni di legge, statutarie e regolamentari.

Art. 16 - Determinazioni

1. Gli atti di competenza dei Responsabili e del Segretario Comunale assumono la denominazione
di determinazioni: le determinazioni hanno numerazioni separate € progressive per ogni
articolazione organizzativa.

2. La proposta di determinazione ¢ predisposta dal Responsabile del procedimento che, se soggetto
diverso dal Responsabile di Settore, la sottopone a quest'ultimo per I'adozione.

3. La Segreteria Generale assicura la raccolta in originale di tutte le determinazioni e provvede ad
attribuire ad esse, una numerazione progressiva generale annuale, distinta dalla numerazione per
articolazione organizzativa.

4. La determinazione avente ad oggetto assunzione di impegno di spesa una volta adottata ¢
trasmessa al Responsabile del Servizio Finanziario per 1'apposizione del visto di regolarita contabile
attestante la copertura finanziaria. Il visto ¢ requisito di efficacia dell’atto.



5. La determinazione di assunzione di impegno di spesa acquisisce efficacia dalla data di
apposizione del visto di cui al comma precedente; se non implicante assunzione di spesa dalla data
di adozione.

6. Nel rispetto del principio della trasparenza dell’azione amministrativa, dell’adozione delle
determinazioni ¢ data notizia, tramite pubblicazione all’Albo Pretorio, di norma in elenco, per 15
giorni consecutivi.

Art. 17 - Atti di organizzazione e ordini di servizio

1. Nell'ambito del potere di organizzazione del rapporto di lavoro e di gestione del personale il
Segretario Comunale, e 1 Responsabili di Settore adottano propri atti di organizzazione, che
vengono trasmessi al Sindaco per la dovuta conoscenza.

canoni ed 1 principi del Codice Civile, delle leggi in materia di lavoro subordinato e dei contratti
collettivi nazionali di lavoro.

3. Nell'ambito delle competenze di carattere organizzativo previste dalla Legge, dallo Statuto e dai
Regolamenti, il Segretario Comunale e i Responsabili di settore adottano propri "ordini di servizio".

4. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguenti norme procedurali di adozione:

a) l'ordine di servizio viene predisposto e sottoscritto dal Segretario Comunale o dal Responsabile
preposto, secondo le rispettive competenze;

b) l'ordine di servizio viene numerato (con autonoma numerazione per ogni articolazione
organizzativa), datato, inserito nell'apposito registro di Settore e portato a conoscenza del personale
interessato attraverso i mezzi ritenuti pitt idonei.

c) copia dell'ordine di servizio ¢ inviata all'U.O. Risorse Umane, agli altri Settori/Servizi
eventualmente interessati e al Sindaco.

Art. 18 - Pareri e visto di regolarita contabile

1. I pareri di cui all'art. 49 D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i. devono essere resi dai Responsabili di Settore
sulle proposte di deliberazione, prima della loro adozione.

2. I pareri non sono richiesti sugli atti di mero indirizzo.

3. Nel caso in cui non siano nominati responsabili di settore, il parere ¢ espresso dal Segretario
Comunale, in relazione alla sue competenze. Il Segretario esprime 1 pareri in relazione alle proprie
competenze anche nel caso di sostituzione di cui al precedente art. 10.

4. T decreti del Sindaco ed i provvedimenti del Segretario e dei Responsabili di Settore che
comportano impegni di spesa, sono trasmessi al responsabile del Settore Finanziario e sono
esecutivi con I’apposizione del visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria.

Art. 19 - Poteri surrogatori

1. In caso di inerzia od inadempimento del Responsabile competente, il Segretario Comunale puo
diffidarlo ad adempiere, assegnandogli un congruo termine, anche in relazione all'urgenza dell'atto.
2. Decorso il termine assegnato, il Segretario Comunale puo sostituirsi al Responsabile
inadempiente, con atto motivato.

Art. 20 — Principio di trasparenza

La trasparenza € intesa come accessibilita totale, anche attraverso lo strumento della pubblicazione
sul sito istituzionale, delle informazioni concernenti ogni aspetto dell'organizzazione, degli
indicatori relativi agli andamenti gestionali e all'utilizzo delle risorse per il perseguimento delle
funzioni istituzionali, dei risultati dell'attivita di misurazione e valutazione svolta dagli organi
competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo del rispetto dei principi di buon
andamento e imparzialita.

CAPO III - DOTAZIONI



Art. 21 — Automezzi di servizio

1. Gli autoveicoli e i mezzi di trasporto di proprieta dell’ente utilizzabili per motivi di servizio sono
affidati al Settore Controllo del Territorio e utilizzati dal personale in servizio secondo le
prescrizioni e le modalita stabilite dal Responsabile di quel Settore, e previa autorizzazione dello
stesso.

2. Gli autoveicoli e i mezzi di trasporto in dotazione alla Polizia Locale, sono contraddistinti dalle
insegne previste dalla normativa regionale in materia, e sono utilizzati esclusivamente dagli agenti
in servizio, secondo le prescrizioni e le modalita stabilite dal Responsabile preposto.

Art. 22 — Mezzi e dotazioni strumentali

1. Le dotazioni strumentali vengono assegnate ai vari settori con il P.E.G.: le modalita d’uso degli
stessi sono stabilite dal responsabile preposto o dal Segretario, nel rispetto delle normative in
materia.

2. L’assegnazione di telefoni cellulari o di carte telefoniche ricaricabili per esigenze di servizio
avviene nei limiti previsti dalla legge: in particolare I’assegnazione ¢ limitata al personale
reperibile, agli agenti di polizia locale in servizio esterno per gli opportuni collegamenti operativi
anche con le altre forze dell’ordine, al personale che svolgendo servizi esterni di tutela e controllo
del territorio deve essere rintracciabile, e al personale che svolge compiti di protezione civile.

TITOLO II: PERSONALE

Art. 23 - Principi generali

1. I personale dell’Ente ¢ inquadrato nella dotazione organica e nel contingente del Comune
secondo criteri di funzionalita, efficacia e flessibilita operativa.

2. L’Ente valorizza lo sviluppo e la formazione professionale dei suoi dipendenti come condizioni
essenziali di efficacia della propria azione.

3. Sono garantite parita e pari opportunita tra uomini e donne per 1’accesso al lavoro e per il
trattamento sul lavoro.

4. La Giunta Comunale adotta, ai sensi dell’art. 6 comma 6 del D.lgs. 165/2001 e s.m.i, il piano
triennale delle azioni positive ed il codice di comportamento per la tutela della dignita sul lavoro
delle lavoratrici e dei lavoratori.

5. Situazioni di svantaggio personale, familiare e sociale dei dipendenti saranno oggetto di
particolare attenzione, compatibilmente con le esigenze di organizzazione del lavoro.

Art. 24 - Posizioni di lavoro e responsabilita del personale

1. II personale svolge la propria attivita a servizio e nell'interesse dei cittadini ed ¢ direttamente
responsabile verso i Responsabili preposti o il Segretario Comunale degli atti compiuti
nell'esercizio delle proprie funzioni.

2. 1l personale ¢ inserito nella struttura dell'Ente secondo criteri di funzionalita e flessibilita
operativa.

3. Ogni dipendente dell'Ente ¢ inquadrato con specifico contratto individuale in una categoria e con
un profilo professionale secondo il vigente contratto collettivo nazionale di lavoro.

5. Sulla base di esigenze connesse all'attuazione dei programmi operativi, il Responsabile preposto
e il Segretario Comunale possono assegnare al personale inserito nella propria unita mansioni non
prevalenti della categoria superiore ovvero, occasionalmente ed ove possibile con criteri di
rotazione, compiti o mansioni immediatamente inferiori senza che cid comporti alcuna variazione
del trattamento economico.



6. Nel rispetto delle norme contrattuali e delle effettive capacita professionali del dipendente, la
posizione di lavoro assegnata pud essere modificata in ogni momento con atto di organizzazione del
Responsabile preposto o del Segretario Comunale per le unita che a questi afferiscono.

7. 1l personale si attiene al codice di comportamento dei dipendenti.

Art. 25 - Orario di servizio

1. I Comune determina I’orario di servizio anche in modo differenziato, assumendo come
preminenti gli interessi della collettivita e dell’utenza.

2. All’interno dell’orario di servizio, il Segretario, sentito il Sindaco, determina 1’orario di lavoro e
I’orario di apertura al pubblico. L’ Amministrazione compatibilmente con le risorse disponibili
cerchera di armonizzare gli orari di servizio e di apertura al pubblico degli uffici con le esigenze
dell’utenza e con gli orari delle Amministrazioni pubbliche dei paesi dell’Unione Europea;

3. L’orario di apertura al pubblico deve essere portato a conoscenza dell’utenza mediante idonee
forme di comunicazione, anche informatica.

Art. 26 - Lavoro a tempo parziale

1. E ammessa la trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto a tempo parziale.
In ragione delle dimensioni dell’ente I’ Amministrazione Comunale valuta le istanze presentate e
dispone in merito senza obbligo di procedere comunque alla trasformazione.

2. Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essere di tipo orizzontale, verticale o misto.

3. Ladisciplina del contratto di lavoro a tempo parziale ¢ rimessa alla legge e alla contrattazione
collettiva nazionale per quanto espressamente previsto.

Art. 27 - Ferie

1. Le ferie sono un diritto irrinunciabile del dipendente: devono essere richieste con un congruo
anticipo.

2. Le ferie sono autorizzare dal Responsabile preposto. Le ferie dei Responsabili sono autorizzate
dal Segretario Comunale, e quelle del Segretario Comunale dal Sindaco.

3. Entro il mese di aprile di ogni anno deve essere redatto 1’apposito piano-ferie a cura di ogni
Responsabile di Settore, con specifico, anche se non esclusivo, riferimento alle ferie del periodo
estivo.

Art. 28 - Permessi

Tutti i permessi, comunque denominati, previsti da fonte legale o contrattuale (quali permessi,
congedi ed aspettative nonché tutti i restanti titoli giustificativi di assenza) sono autorizzati e
disposti dal Responsabile nel quale ¢ incardinato il dipendente che li richiede, o in mancanza, dalla
Posizione Organizzativa facente funzioni, ed in assenza di questo dal Segretario Comunale.

TITOLO III: IL SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE
CAPO I - LA PERFORMANCE
Art. 29 — La misurazione e valutazione della performance

1. Il Comune di Arena Po misura e valuta la performance con riferimento all'amministrazione nel
suo complesso, ai settori in cui ¢ articolata la propria struttura e ai singoli dipendenti, secondo la
metodologia prevista dal sistema di misurazione e valutazione della performance.
2. La valutazione segue metodologie rispondenti ai requisiti di trasparenza, efficienza,
valorizzazione del merito e miglioramento dei servizi offerti, al fine di:
e Valorizzare le risorse professionali dell'Ente promuovendo percorsi di crescita delle
competenze e delle professionalita individuali;



e Orientare la prestazione lavorativa, ai diversi livelli delle responsabilita, verso il
raggiungimento degli obiettivi di settore e della performance organizzativa dell'ente nel suo
complesso;

* Migliorare il livello generale di comunicazione interna ed esterna;

* Soddisfare l'interesse dell'utenza e dei destinatari dell'attivita.

3. L'Amministrazione, con deliberazione della Giunta, previa proposta e/o parere vincolante del
Nucleo di Valutazione, adotta a tal fine il sistema di misurazione e valutazione della performance,
che individua:

. le fasi, i tempi, le modalita, i soggetti e le responsabilita del processo di misurazione e
valutazione della performance;

. le procedure di conciliazione relative all'applicazione del sistema di misurazione e valutazione
della performance;

. le modalita di raccordo e integrazione con i documenti di programmazione finanziaria e di
bilancio.

4. 11 rispetto dei principi generali in materia di misurazione e valutazione della performance ¢
condizione necessaria per 1’erogazione di premi e componenti del trattamento retributivo legati alla
performance e rileva ai fini del riconoscimento delle progressioni economiche, dell’attribuzione degli
incarichi di responsabilita al personale, nonché del conferimento degli incarichi dirigenziali.

5. La valutazione negativa, come disciplinata nell’ambito del sistema di misurazione e valutazione
della performance, rileva ai fini dell’accertamento della responsabilita dirigenziale e ai fini
dell’irrogazione della sanzione del licenziamento disciplinare ai sensi dell’art. 55-quater, comma 1,
lett. f-quinquies), del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i, ove resa a tali fini specifici nel rispetto delle
disposizioni del D.Lgs. n. 150/2009 e s.m.i..

Art. 30 Performance organizzativa

La performance organizzativa fa riferimento ai seguenti aspetti:

a) D'impatto dell'attuazione delle politiche attivate sulla soddisfazione finale dei bisogni della
collettivita;

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

c¢) la rilevazione del grado di soddisfazione dei destinatari delle attivita e dei servizi anche
attraverso modalita interattive;

d) la modernizzazione e il miglioramento qualitativo dell'organizzazione e delle competenze
professionali e la capacita di attuazione di piani € programmi;

e) lo sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, i soggetti interessati, gli
utenti 1 destinatari dei servizi, anche attraverso lo sviluppo di forme di partecipazione e
collaborazione;

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

g) la qualita e la quantita delle prestazioni e dei servizi erogati;

h) il raggiungimento degli obiettivi di promozione delle pari opportunita.

Art. 30 bis - La performance individuale
1. La performance individuale costituisce il contributo che un soggetto, in ragione del ruolo e
responsabilita ricoperti, apporta attraverso la propria azione al raggiungimento delle finalita e
degli obiettivi, nonché alla soddisfazione dei bisogni degli utenti/cittadini
2. La misurazione e la valutazione della performance individuale del personale titolare di
posizione organizzativa ¢ collegata:
» agli indicatori di performance relativi all'ambito organizzativo di diretta responsabilita;

» al raggiungimento di specifici obiettivi individuali;



alla qualita del contributo assicurato alla performance generale della struttura, alle
competenze professionali € manageriali dimostrate;

alla capacita di valutazione dei propri collaboratori, dimostrata tramite una significativa
differenziazione delle valutazioni.

3. La misurazione e la valutazione svolte dai responsabili dei servizi sulla performance individuale
del personale non titolare di p.o. sono collegate:

4. 11

al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo o individuali;
alla qualita del contributo assicurato alla performance dell'unita organizzativa di
appartenenza,
alle competenze dimostrate ed ai comportamenti professionali e organizzativi.
personale destinatario di sanzione disciplinare superiore al rimprovero verbale divenuta

definitiva nel corso dell'anno di riferimento ed il personale sospeso cautelativamente dal servizio e
escluso dalla valutazione per I'anno in corso.

Art. 30 ter- Fasi del ciclo di gestione della performance
1. Il Comune di Arena Po sviluppa il proprio ciclo di gestione della performance, in coerenza con il
ciclo della programmazione finanziaria e del bilancio, procedendo preliminarmente alla definizione

€

assegnazione degli obiettivi e delle risorse collegate, nonché all'adozione degli opportuni ed

eventuali interventi correttivi in fase di monitoraggio.

2.

Il ciclo di gestione della performance si conclude con la rendicontazione dei risultati, previa

attivita di misurazione e valutazione della performance organizzativa e individuale e previo utilizzo
dei sistemi premianti.

3. La valutazione delle prestazioni ¢ effettuata comunque al termine dell'anno contabile.

4. La valutazione pud essere effettuata con periodicita pili ravvicinata in caso di particolare
necessita, per specifici obiettivi strategici validati dalla Giunta.

5. Le fasi del ciclo di gestione delle performance sulla base della normativa vigente sono:

* Pianificazione strategica, all’interno del DUP e del Bilancio

* Programmazione operativa e budgeting, all’interno del PEG che contiene al suo interno anche
il PDO (piano dettagliato degli obiettivi di cui all'articolo 108, comma 1, del D. lgs. 267/00) e il
Piano della performance (art. 10 del D.Lgs 150/2009). In questa fase saranno definiti ed assegnati
gli obiettivi che si intendono raggiungere, i valori attesi di risultato e i rispettivi indicatori,
tenendo conto anche dei risultati conseguiti nell’anno precedente, come documentati e validati
nella relazione annuale sulla performance e sara definito il collegamento tra gli obiettivi e
I'allocazione delle risorse;

* Monitoraggio in corso di esercizio ed interventi correttivi, all’interno della verifica dello stato

di attuazione dei programmi di cui all’art. 193 del D. 1gs 267/00, entro il 31 luglio;

* Misurazione e valutazione della performance organizzativa ed individuale;
» Utilizzo dei sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito;
* Rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico-amministrativo, ai vertici delle

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

Art
1.

3.

. 30 quarter — Piano della Performance

La definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di
risultato e dei rispettivi indicatori ed il collegamento tra gli obiettivi e 1’allocazione delle risorse
si realizza attraverso il Piano della Performance, che ¢ unificato organicamente al Piano
Esecutivo di Gestione (PEQG), il quale viene deliberato annualmente in coerenza con il bilancio di
previsione e con il documento unico di programmazione.

Nel caso in cui non venisse adottato il PEG, sara possibile procedere ad approvazione separata
del PDO e del Piano della Performance, sempre in coerenza con il bilancio di previsione e con il
documento unico di programmazione.

Il Piano della Performance viene pubblicato sul sito istituzionale dell’ente, nell’apposita sezione



dedicata alla trasparenza.

Art. 30 quinques — Obiettivi
1. Gli obiettivi sono riferibili ad un arco temporale determinato, di norma corrispondente ad un anno.
Per specifici obiettivi strategici si puo prevedere una durata inferiore.

2. Gli obiettivi devono possedere le seguenti caratteristiche:
* rilevanza, pertinenza e coerenza: l'obiettivo deve essere aderente ai bisogni della collettivita,
alla missione istituzionale, alle priorita politiche ed alle strategie dell'amministrazione
» chiarezza e misurabilita: 1'obiettivo deve consentire di individuare 1 risultati da raggiungere e
prevedere l'individuazione di opportuni indicatori di risultato
* raggiungibilita: 1'obiettivo deve essere realizzabile in relazione alla qualita e quantita delle
risorse disponibili.
» Utilita : devono essere tali da determinare un significativo miglioramento della qualita dei
servizi erogati e degli interventi;
* Definizione nel tempo : devono essere riferibili ad un arco temporale determinato, di norma
corrispondente ad un anno;
* Confrontabilita : deve essere possibile commisurarli ai valori di riferimento derivanti da
standard definiti a livello nazionale e internazionale, nonché da comparazioni con
amministrazioni omologhe e con la stessa amministrazione , almeno al triennio precedente.

Art. 30 sexies — Relazione annuale sulla performance

1. La rendicontazione dei risultati avviene attraverso la redazione di un relazione sulla performance,
entro il 30 giugno di ciascun anno, che evidenzia, a consuntivo, con riferimento all'anno precedente,
1 risultati organizzativi e individuali raggiunti rispetto ai singoli obiettivi programmati ed alle risorse,
con rilevazione degli eventuali scostamenti.

2. Essa puo essere unificata al rendiconto della gestione di cui all’articolo 227 del citato d.lgs. n.
267/2000 ed ¢ preventivamente validata del Nucleo di valutazione, a condizione che sia redatta in
forma sintetica, chiara e di immediata comprensione ai cittadini e agli altri utenti finali.

3. Ai fini della trasparenza il rapporto sulla performance viene pubblicato sul sito istituzionale
dell'ente, nell'apposita sezione Amministrazione Trasparente.

Art. 30 septies - Qualita' dei servizi

1. Nell'ottica di realizzare un costante e continuo miglioramento della propria performance e di
elevare la qualita dei servizi erogati, il comune di Arena Po definisce gli standard di qualita, 1 casi e
le modalita di adozione delle carte dei servizi, i criteri di misurazione della qualita dei servizi, le
condizioni di tutela degli utenti, anche attraverso l'attivazione di un sistema di gestione dei reclami
e la previsione di modalita di indennizzo all'utenza.

2. A tal fine il Nucleo di Valutazione stabilisce le modalita di ricezione, da parte dei cittadini , anche
in forma associata, delle comunicazioni sul proprio grado di soddisfazione per le attivita e per i
servizi erogati e le pubblica sul sito dell’ente, in apposita sezione della home page.

3. Irisultati della rilevazione del grado di soddisfazione dei soggetti di cui sopra sono pubblicati, con
cadenza annuale, sul sito dell'amministrazione; il Nucleo di valutazione ne tiene conto ai fini della
valutazione della performance organizzativa dell'amministrazione e dei singoli dirigenti e
responsabili.

CAPO II - IL SISTEMA DI INCENTIVAZIONE
Art. 31 —Principi generali
1. Il sistema di incentivazione dell’ente comprende 1’insieme degli strumenti monetari € non monetari

finalizzati a valorizzare il personale e a far crescere la motivazione interna.
2. La distribuzione di incentivi al personale e le progressioni economiche e di carriera non possono



essere effettuate in maniera indifferenziata o sulla base di automatismi, ma deve essere informata ai
principi di selettivita e concorsualita.

3. Il Comune di Arena Po promuove il merito e il miglioramento della performance organizzativa e
individuale, anche attraverso 1'utilizzo di sistemi premianti selettivi, secondo logiche meritocratiche,
nonché valorizza i dipendenti che conseguono le migliori performance attraverso l'attribuzione
selettiva di incentivi sia economici sia di carriera.

4. Tutti gli incentivi e i premi possono essere attribuiti solo se sono state effettuate le verifiche e
attestazioni sui sistemi di misurazione e valutazione previste dal presente regolamento.

Art. 32 — Strumenti di incentivazione monetaria

I. Per premiare il merito, il Comune di Arena Po pud utilizzare i seguenti strumenti di
incentivazione monetaria:

a) premi annuali individuali e/o collettivi da distribuire sulla base dei risultati della valutazione delle
performance annuale;

b) bonus annuale delle eccellenze;

¢) premio annuale per I’innovazione;

d) progressioni economiche.

2. Gli incentivi del presente articolo sono assegnati utilizzando le risorse disponibili a tal fine
destinate nell’ambito della contrattazione collettiva integrativa.

Art. 33 — Premi annuali sui risultati della performance

1. Sulla base dei risultati annuali della valutazione della performance organizzativa ed individuale,
il nucleo di valutazione compila una graduatoria delle valutazioni dei titolari di posizione
organizzativa, tali da determinare I’importo della retribuzione di risultato da assegnare.

2.1 titolari di posizione organizzativa valutano i dipendenti assegnati al proprio settore,
prioritariamente ai fini dell'attribuzione del trattamento economico accessorio € per l'attribuzione
delle progressioni economiche e di carriera.

Art. 34 — Bonus annuale delle eccellenze e premio per I’innovazione

1. La Giunta Comunale, nell’ambito delle risorse a cio destinate all’interno del Contratto Collettivo
Decentrato Integrativo ( CCDI ), puo istituire annualmente il bonus annuale delle eccellenze al
quale concorre il personale che ha ottenuto le valutazioni piu alte .

2. 11 bonus delle eccellenze puo essere assegnato a non pil del 5% del personale ed ¢ erogato entro
il mese di aprile dell'anno successivo a quello di riferimento.

3.1l personale premiato con il bonus annuale delle eccellenze pud accedere al premio annuale per
lI'innovazione e ai percorsi di alta formazione solo se rinuncia al bonus stesso in applicazione del
principio di rotazione del personale nella distribuzione di risorse aggiuntive.

4. La performance eccellente puod essere raggiunta a livello organizzativo ed individuale. Qualora
sia raggiunta a livello organizzativo, si dovra tener conto dell'apporto dei singoli.

5. Ai fini della valutazione della perfomance eccellente, si deve tener conto dell'affidabilita
(coerenza comportamentale ed operativa, coinvolgimento nel lavoro), della capacita di lavoro in
autonomia, spirito di iniziativa e orientamento al risultato, delle conoscenze tecnico-professionali e
del grado di standardizzazione dei processi.

6. Al fine di premiare annualmente il miglior progetto realizzato in grado di produrre un
significativo miglioramento dei servizi offerti o dei processi interni di lavoro con un elevato impatto
sulla performance organizzativa e, conseguentemente, al fine di stimolare i dipendenti a contribuire
al miglioramento in parola, la Giunta Comunale pu¢ istituire il premio annuale per l'innovazione,
all’interno delle risorse appositamente stanziate all’interno del CCDI.

7. Per ciascun beneficiario il premio per I'innovazione ha la stessa consistenza economica del bonus
delle eccellenze.

8. L'assegnazione del premio annuale per I'innovazione compete al nucleo di valutazione, sulla base
di una valutazione comparativa delle candidature presentate da singoli titolari di posizione
organizzativa e dipendenti o da gruppi di lavoro.



9.  L’assegnazione del premio annuale per I’innovazione compete all’O.1.V. di cui all’art. 36 sulla
base di una valutazione comparativa delle candidature presentate da singoli responsabili.

Art. 35 — Progressioni economiche e di carriera

1. Al fine di premiare il merito, attraverso aumenti retributivi irreversibili, possono essere
riconosciute le progressioni economiche orizzontali.

2. Le progressioni economiche sono attribuite in modo selettivo, ad una quota limitata di
dipendenti, in relazione allo sviluppo delle competenze professionali ed ai risultati individuali e
collettivi rilevati dal sistema di valutazione della performance dell’Ente.

3. Le progressioni economiche sono riconosciute sulla base di quanto previsto dai contratti collettivi
nazionali ed integrativi di lavoro e nei limiti delle risorse disponibili.

4. Nell’ambito della programmazione del personale, al fine di riconoscere e valorizzare le
competenze professionali sviluppate dai dipendenti, il Comune di Arena Po pud prevedere la
selezione del personale programmato attraverso concorsi pubblici con riserva a favore del personale
dipendente.

5. La riserva di cui al comma precedente non pud comunque essere superiore al 50% dei posti da
coprire ed ¢ riconosciuto a favore del personale in possesso del titolo di studio per I’accesso alla
categoria selezionata.

6. Ai sensi dell’art. 22, comma 15 del D. Lgs. 75/2017, per il triennio 2018-2020, al fine di
valorizzare le professionalita interne, sara possibile attivare, nei limiti delle vigenti facolta
assunzionali, procedure selettive per la progressione verticale, fermo restando il possesso dei titoli
di studio richiesti per l'accesso dall'esterno.

7. 1l numero di posti per tali procedure selettive riservate non puo' superare il 20 per cento di quelli
previsti nei piani dei fabbisogni come nuove assunzioni consentite per la relativa area o categoria.

8. In ogni caso, 1'attivazione di dette procedure selettive riservate determina, in relazione al numero
di posti individuati, la corrispondente riduzione della percentuale di riserva di posti destinata al
personale interno, utilizzabile da ogni amministrazione ai fini delle progressioni tra le aree di cui
all'articolo 52 del decreto legislativo n. 165/2001.

9. Tali procedure selettive prevedono prove volte ad accertare la capacita dei candidati di utilizzare
e applicare nozioni teoriche per la soluzione di problemi specifici e casi concreti.

10. La valutazione positiva conseguita dal dipendente per almeno tre anni, l'attivita svolta e i
risultati conseguiti, nonché l'eventuale superamento di precedenti procedure selettive, costituiscono
titoli rilevanti ai fini dell'attribuzione dei posti riservati per 'accesso all'area superiore.

Art. 35 bis Attribuzione di incarichi e responsabilita’

1. Per far fronte ad esigenze organizzative e al fine di favorire la crescita professionale e la
responsabilizzazione dei dipendenti ai fini del continuo miglioramento dei processi e dei servizi
offerti, il comune di Arena Po assegna incarichi e responsabilita, sulla base della professionalita
sviluppata ed attestata dal sistema di misurazione e valutazione.

2. Gli incarichi sono attribuiti sulla base di criteri oggettivi pubblici e predeterminati.

3. Devono essere valutati il grado di conseguimento degli obiettivi assegnati, la capacita di lavorare
per programmi, di definire obiettivi di miglioramento, di semplificazione e di sviluppo.
Costituiscono criteri prioritari di valutazione la motivazione, guida e sviluppo, le capacita
manageriali, la gestione ottimale del tempo, la capacita di innovazione e la qualita dell'apporto
individuale.

4. Tra gli incarichi in questione sono inclusi anche quelli di posizione organizzativa e alta
professionalita, per i quali deve essere preliminarmente definito un sistema di pesatura delle
posizioni.

Art. 35 ter - Accesso a percorsi di alta formazione e crescita professionale
1. Per valorizzare i contributi individuali e le professionalita sviluppate dai dipendenti, il comune di
Arena Po promuove e finanzia annualmente, nell'ambito delle risorse assegnate alla formazione,



1.

percorsi formativi presso istituzioni universitarie o altre istituzioni formative nazionali ed
internazionali.

2. Per favorire la crescita professionale e lo scambio di esperienze e competenze con altre
amministrazioni, il comune pud promuovere periodi di lavoro presso primarie istituzioni
pubbliche e private.

3. Tali incentivi sono riconosciuti nei limiti delle risorse disponibili di ciascuna amministrazione.

Art. 35 quater - Progetti-obiettivo

Nel rispetto dei vincoli di bilancio e di quanto previsto dai CCNL, I'amministrazione definisce
eventuali risorse decentrate aggiuntive finalizzate all'incentivazione di particolari obiettivi di
sviluppo relativi sia al potenziamento quali-quantitativo di quelli esistenti che all'attivazione di
nuovi servizi.

2. Le risorse decentrate destinate all'incentivazione prevedono quindi specifici incentivi da destinare

1

ad obiettivi ad elevato valore strategico, da assegnare solo al personale che partecipa a quegli
specifici obiettivi.

Art. 35 quinques - premio di efficienza

. Fermo restando quanto disposto dall'articolo 61 del decreto-legge 25 giugno 2008, n. 112,
convertito, con modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008, n. 133, e dall'articolo 2, commi 33 e 34,
della legge 22 dicembre 2008, n. 203, , una quota fino al 30% dei risparmi sui costi di funzionamento
derivanti da processi di ristrutturazione, riorganizzazione € innovazione all'interno
dell’amministrazione ¢ destinata, in misura fino a due terzi, a premiare il personale direttamente e
proficuamente coinvolto nella realizzazione di tali processi; e, per la parte residua, ad incrementare le
somme disponibili per la contrattazione decentrata integrativa .

2. Le risorse annuali destinate all'incentivazione del personale sono incrementate delle risorse di cui

sopra con periodicita annuale.

3. I criteri generali per l'attribuzione del premio di efficienza sono stabiliti nell'ambito della

contrattazione collettiva integrativa.

4. Le risorse di che trattasi possono essere utilizzate solo a seguito di apposita validazione da parte del

nucleo di Valutazione.

5. I'risparmi devono essere verificati dal revisore dei conti, attestati nei ~ documenti contabili

dell'Ente e debitamente pubblicizzati.

CAPO III - NUCLEO DI VALUTAZIONE/ ORGANISMO INDIPENDENTE DI
VALUTAZIONE

Art. 36 — Istituzione e funzioni

I. I Comune di Arena Po, nell’ambito della propria autonomia organizzativa, puo istituire
I’Organismo Indipendente di Valutazione (conforme alla normativa in materia — di seguito
“0.1.V.”) ovvero mantiene il Nucleo di Valutazione .

2. L’O.ILV. (o il Nucleo di Valutazione) esercita le attivita di misurazione e valutazione delle
performance ed ogni altra funzione prevista dal D.lIgs. 150/2009 e s.m.i qualora direttamente
applicabile agli enti locali; supporta I’attivita di adeguamento dell’ordinamento del Comune di
Arena Po ai quei principi del D.1gs. 150/2009 e s.m.1. a cui gli enti locali devono adeguarsi.

3. L’O.IV. (o il Nucleo di Valutazione) puo essere costituito in forma associata con altre pubbliche
amministrazioni locali previa adozione di una specifica convenzione approvata dalla Giunta
Comunale.

4. Alla nomina dell’O.1.V. (o il Nucleo di Valutazione) provvede il Sindaco con proprio decreto. In
caso di costituzione in forma associata, la convenzione disciplina le modalita di nomina e revoca
dell’O.L1.V., nel rispetto dei principi previsti dal presente regolamento.

5. IO.LV., (o il Nucleo di Valutazione) al momento del suo insediamento, stabilisce
autonomamente i criteri e le modalita relative al proprio funzionamento.



6. Compito del’O.L1.V. (o il Nucleo di Valutazione) ¢ di verificare la corretta ed economica gestione
delle risorse del Comune, nonché la congruenza dei risultati gestionali con gli indirizzi e gli
obiettivi politici di programmazione.

7. L’O.LLV. (o il Nucleo di Valutazione) adotta le metodologie permanenti di valutazione del
personale dipendente, provvede alla graduazione dell'indennita di posizione dei titolari di P.O. e alla
valutazione finalizzata all’erogazione della retribuzione di risultato dei responsabili di settore.

8. L’O.I.V. (o il Nucleo di Valutazione) supporta i titolari di P.O. nella valutazione dei propri
collaboratori.

9. L’O.1V. (0 il Nucleo di Valutazione) svolge inoltre le seguenti attivita:

a) monitora il funzionamento complessivo del sistema della valutazione, della trasparenza e
integrita dei controlli interni;

b) comunica tempestivamente le criticita riscontrate ai competenti organi interni di governo ed
Amministrazione;

¢) valida la relazione sulla performance e ne assicura la visibilita attraverso la pubblicazione sul sito
istituzionale dell' Amministrazione;

d) garantisce la correttezza dei processi di misurazione e valutazione, nonché dell'utilizzo dei premi
secondo i disposti di legge e dei contratti collettivi nazionali e dei contratti integrativi, nel rispetto
del principio di valorizzazione del merito e della professionalita;

e) propone, sulla base del sistema di cui all’art. 7 del D.Lgs. 150/2009, all’organo di indirizzo
politico-amministrativo, la valutazione annuale dei responsabili di settore e I’attribuzione ad essi
dell’indennita di risultato di cui all’art. 11 del CCNL 31.3.1999;

f) ogni altra attribuzione prevista dal presente Regolamento;

g) Per ragioni di razionalizzazione e contenimento della spesa, il Nucleo ¢ monocratico, costituito
dal solo Segretario, ove in possesso dei requisiti di cui all’art. 37 comma 2 o da un solo esperto
esterno. In alternativa, il Nucleo di valutazione puo anche essere costituito dal Segretario, che lo
presiede e da un solo esperto esterno. In ogni caso, I’esperto esterno deve possedere peculiari
competenze in materia di organizzazione e valutazione del personale e di sistemi di
programmazione e controllo, desumibili da concrete e pluriennali esperienze svolte, con ruoli
direzionali, in ambito pubblico o privato. Egli non deve trovarsi in nessuna delle situazioni di
inconferibilita o incompatibilita previste dalla legge e decade per I’eventuale sopravvenienza di tali
situazioni. Il Segretario Comunale svolge 1’incarico gratuitamente. Il segretario Comunale valuta il
personale dipendente tutto, sia apicale che non apicale. In tal caso rimane ferma I’applicazione delle
norme in tema di valutazione del Segretario Comunale da parte del Sindaco ai fini del
riconoscimento dell’indennita di risultato;

10. L’O.I.V. per I’espletamento della sua attivita ha accesso a tutti i documenti amministrativi
dell’Ente e puo richiedere, oralmente o per iscritto, informazioni ai titolari di P.O.

Art. 37 — Composizione e durata

1. L’O.1.V. resta in carica per la durata massima di anni 3 con possibilita di rinnovo e comunque per
la durata massima del mandato del Sindaco. Il compenso da corrispondere all’esperto esterno ¢
determinato dal Sindaco con lo stesso decreto di nomina nel rispetto dei vincoli di bilancio e delle
disposizioni di legge in materia.

2. 1T componenti dell’O.I.V. non possono essere nominati tra soggetti che rivestano incarichi
pubblici elettivi o cariche in partiti politici o in organizzazioni sindacali svolti sul territorio
dell’Ente negli ultimi tre anni ovvero che abbiano rapporti continuativi di collaborazione o di
consulenza con le predette organizzazioni, ovvero che abbiano rivestito simili incarichi o cariche o
che abbiano avuto simili rapporti nei tre anni precedenti la designazione.

TITOLO IV - MOBILITA’ INTERNA ED ESTERNA

Art. 38 - Finalita della mobilita interna

1. E’ considerata mobilita interna una diversa distribuzione del personale dipendente ai vari settori,
nell’esercizio annuale, rispetto a quella prevista nel PEG e pertanto costituisce una variazione di
PEG.

2. La mobilita all’interno del Settore ¢ invece esclusiva prerogativa e competenza del Responsabile



preposto.

3. Nell’ambito delle determinazioni per 1’organizzazione degli uffici e delle misure inerenti alla
gestione del rapporto di lavoro, gli organi di gestione dell’Ente, con la capacita ed i poteri del
privato datore di lavoro previsti dall’art. 5, comma 2 del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i., utilizzano la
mobilita interna quale strumento:

a) per una maggiore flessibilita degli organici volta all’adeguamento delle strutture organizzative
agli obiettivi indicati dall’ Amministrazione;

b) per valorizzare 1I’'impiego del personale, al fine di raggiungere 1’ottimizzazione dell’utilizzo delle
risorse umane e per un migliore ed efficace funzionamento dei servizi;

c) per la valorizzazione della professionalita del personale dipendente in relazione alle loro
aspirazioni e alle capacita dimostrate;

d) per la copertura dei posti vacanti in dotazione organica.

4. Nella gestione del personale vige il principio della piena mobilita nell’ambito dell’ente.
L’inquadramento nella categoria contrattuale del personale dipendente non costituisce diritto ad una
specifica posizione di lavoro, ma al solo rispetto delle mansioni ascrivibili a quella categoria.

Art. 39 - Tipologie di mobilita

1. All’interno delle singole unita organizzative gli atti di mobilita del personale dipendente sono di
competenza dei Responsabili preposti nell’ambito delle funzioni di gestione delle risorse umane
assegnate all’inizio dell’anno con il PEG.

2. La mobilita interna fra 1 vari Settori, disciplinata nel presente titolo, si attua mediante
provvedimento del Responsabile del Personale in seguito a linee di indirizzo della Giunta Comunale
nei seguenti casi:

a) assegnazione in via definitiva ad una diverso settore eventualmente con mutamento del profilo
professionale posseduto;

b) assegnazione temporanea a funzioni diverse;

3. La fattispecie di cui al punto a) pud avvenire d’ufficio o su domanda del dipendente, valutata
secondo le priorita organizzative dell’Ente e del Settore.

4. L’ assegnazione temporanea a funzioni diverse puo avvenire, d’ufficio, nei seguenti casi:

a) particolari punte di attivita o incrementi del carico di lavoro non previsti e tali, comunque, da non
poter essere adeguatamente fronteggiati da personale gia adibito;

b) sperimentazioni riorganizzative

Il provvedimento del Responsabile del Personale deve contenere 1’indicazione del termine iniziale e
finale del trasferimento. Decorso tale termine il dipendente riprende servizio presso il Settore di
appartenenza.

5. Le operazioni di mobilita disciplinate con il presente titolo sono realizzate nel rispetto del criterio
di equivalenza delle mansioni e, quindi, a tutela dell'insieme di nozioni, di esperienza e di perizia
acquisite dal dipendente nella fase del lavoro antecedente alla mobilita medesima.

6. Tutti i provvedimenti di mobilita sono trasmessi per conoscenza alle Organizzazioni Sindacali ai
sensi del combinato disposto dell’art. 7 comma 1 del CCNL del 01/04/1999 e s.m.i. e dell’art. 5,
comma 2 del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i.

Art. 40 — Mobilita esterna

1. La mobilita del personale ¢ regolata della normativa in materia ed in particolare dal D.Lgs.
165/2001, cosi come modificato dal D.Lgs. 150/2009

2. La ricerca di personale tramite l'istituto della mobilita avviene con la predisposizione di un
avviso di mobilita contenente la categoria, il profilo professionale e la descrizione del posto da
ricoprire.

3. Nell’avviso viene indicato il termine entro il quale possono essere presentate le istanze, il quale
di norma non puo essere inferiore a 15 giorni dalla data di pubblicazione dell’avviso stesso.
L’avviso contiene i requisiti richiesti e fa riferimento alle modalita di valutazione delle domande
pervenute.

4. L’avviso viene pubblicato all’ Albo Pretorio del comune, di norma, per 15 giorni.

5. Delle istanze di mobilita pervenute viene formata idonea graduatoria, nel rispetto delle modalita



preventivamente indicate nell’avviso di cui al precedente comma 2.

6. L’istruttoria ¢ svolta dall’Ufficio Personale, la valutazione dei requisiti soggettivi ¢ svolta da
apposita commissione istituita, di norma, con personale interno, e presieduta dal Segretario
Comunale. La procedura pud anche prevedere un colloquio conoscitivo o di accertamento di
specifiche professionalita.

7. L’ Amministrazione non ¢ comunque obbligata a concludere il procedimento con1’assunzione.

8. La Giunta Comunale & competente a rilasciare la prescritta autorizzazione al trasferimento del
personale dipendente in mobilita esterna verso altro ente, previo parere del responsabile preposto.

TITOLO V - INCOMPATIBILITA’, CUMULO DI IMPIEGHI E INCARICHI

Art. 41 - Principio generale

1. Il dipendente non puo svolgere attivita lavorative al di fuori del rapporto di servizio, fatto salvo
quanto previsto dall'art. 53 del D.Lgs. n.165/2001 e successive modifiche ed integrazioni e fatto
salvo quanto previsto per i dipendenti che fruiscano del rapporto di lavoro a tempo parziale con
prestazione non superiore al 50% di cui all'art. 1 - comma 56 — della legge n. 662/96 e successive
modifiche ed integrazioni.

2. Il personale dipendente, anche a tempo pieno, puo essere autorizzato allo svolgimento di attivita
lavorativa presso altro ente nell’ambito di quanto previsto dall’art. 1 comma 557 della L. 311/2004
e comunque nel rispetto delle altre disposizioni normative e contrattuali in materia.

3. L’art. 14 del CCNL del 22.01.2004 ¢ applicato adottando apposita convenzione fra gli enti
coinvolti: la convenzione ¢ approvata dalla Giunta Comunale.

Art. 42 - Incompatibilita assoluta con il rapporto di lavoro

1. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o a tempo parziale con prestazione superiore
al 50% di quella a tempo pieno, ¢ fatto divieto:

a) di esercitare attivita di tipo commerciale, industriale o professionale autonomo;

b) di instaurare altri rapporti d'impiego, sia alle dipendenze di Enti pubblici che alle dipendenze di
privati e, comunque, di svolgere attivita di lavoro subordinato con soggetti diversi dal Comune,
fatto salvo quanto disposto dagli ultimi due commi dell’articolo precedente;

¢) di assumere cariche in societa, aziende ed Enti, con fini di lucro, tranne che si tratti di societa,
aziende od Enti per i quali la nomina sia riservata all'’Amministrazione comunale o di societa
cooperative ai sensi, in tale ultimo caso, del D.P.R. n. 3/57 art. 61;

d) di ricevere incarichi da aziende speciali, istituzioni, societa a partecipazione pubblica, pubblici
consorzi che abbiano in atto interessi od utilita in decisioni o in attivita dell' Amministrazione
comunale.

2. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale, con prestazione lavorativa pari o inferiore
al 50% di quella a tempo pieno, ¢ fatto divieto di svolgere attivita lavorativa subordinata o
autonoma nei soli casi in cui tale attivita comporti conflitto di interessi con la specifica attivita di
servizio svolta dal dipendente medesimo.

Art. 43 - Attivita consentite che non richiedono preventiva autorizzazione

E consentito a tutti i dipendenti svolgere, al di fuori dell'orario di servizio, senza necessita di
preventiva autorizzazione, anche a titolo oneroso:

a) collaborazione a giornali, riviste enciclopedie e simili;

b) utilizzazione economica da parte dell'autore o inventore di opere dell'ingegno e di invenzioni
industriali;

¢) partecipazione a seminari e convegni in qualita di relatore;

d) incarichi per i quali ¢ corrisposto solo il rimborso delle spese documentate;

e) incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente ¢ posto in posizione di aspettativa, comando o
d fuori ruolo;

f) incarichi conferiti da organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in
aspettativa non retribuita.



Art. 44 - Incompatibilita relativa - Autorizzazioni

1. 1l dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale con prestazione superiore al 50% di
quella a tempo pieno, ferme restando le incompatibilita assolute di cui all'art. 42, non pud svolgere
prestazioni, collaborazioni od accettare incarichi, a titolo oneroso, senza averne prima ottenuto
formale autorizzazione.

2. L'attivita, per essere autorizzata, deve presentare le seguenti caratteristiche:

a) essere di tipo occasionale e non assumere carattere di prevalenza, anche economica, rispetto al
lavoro dipendente;

b) evidenziare la capacita professionale del dipendente e non arrecare danno o diminuzione
all'azione ed al prestigio dell'’Amministrazione.

3. L'attivita autorizzata deve svolgersi totalmente al di fuori dell'orario di servizio e non comportare
in alcun modo 1'utilizzo di personale, mezzi, strumenti o ambienti dell' Amministrazione Comunale.

Art. 45 - Incarichi esterni

1. Con deliberazione della Giunta Comunale viene stabilito, per i dipendenti regolarmente iscritti ad
albi professionali, il numero massimo di collaborazioni autorizzabili. Il presente regolamento,
facendo riferimento all’art. 1, comma 60 della legge 23.12.1996, n. 662, individua i casi, di seguito
elencati in cui, previa autorizzazione, ¢ consentito al personale dipendente assumere determinati
incarichi esterni:

a) partecipazione a commissioni di concorso, di studio, di progettazione, aggiudicazione d’appalto,
ovvero commissioni designate da organi elettivi e similari: massimo 3 partecipazioni all’anno.

b) partecipazione a collaudi di opere e forniture pubbliche o d’interesse pubblico: massimo 3
partecipazioni all’anno.

¢) incarichi di insegnamento: massimo 10 partecipazioni all’anno.

d) incarichi per lo svolgimento di perizie, consulenze tecniche di direzione e progettazione, ed
arbitrati: massimo 2 partecipazioni all’anno.

e) incarichi di consulenza tecnica e di perizia conferiti dall’Autorita Giudiziaria: massimo 2
partecipazioni all’anno.

2. Previa autorizzazione ¢ consentito al personale dipendente svolgere incarichi professionali di
consulenza e di collaborazione richiesti da altre pubbliche amministrazioni, purche attinenti al
profilo professionale ricoperto, nel limite massimo di sei ore settimanali, ovvero 312 ore annue
nell’arco dell’anno solare.

Art. 46 - Procedimento autorizzatorio

L'autorizzazione ¢ rilasciata dal Segretario Comunale, per i Responsabili di Servizio, e dai
Responsabili per il personale del proprio settore, nel rispetto dei termini e disposizioni indicati al
comma 10 dell'art. 53 del D.Lgs. n.165/01 e s.m.i. con le seguenti modalita:

a) ai fini del rilascio dell'autorizzazione, i dipendenti interessati, ovvero I’Amministrazione che
intende conferire l'incarico, dovranno inoltrare apposita richiesta al proprio Responsabile indicando:
la natura, 1'oggetto, la durata, le modalita dell'incarico, il soggetto che intende conferirlo ed il
compenso pattuito.

b) Tutto il personale dovra produrre tempestivamente I’atto di affidamento dell’incarico e la
documentazione attestante quanto effettivamente percepito.

TITOLO VI - COLLABORAZIONI ESTERNE

Art. 47 - Incarichi a contratto.

1. In relazione a quanto disposto dall’art. 110 del T.U. n. 267/2000 e s.m.i., nonché quanto stabilito
nel vigente Statuto Comunale, I’amministrazione puo stipulare contratti a tempo determinato per
dirigenti, alte specializzazioni o funzionari dell’area direttiva.

2. I contratti di cui al comma 1 possono essere stipulati al di fuori della dotazione organica ed in
assenza di professionalita analoghe presenti all’interno dell’Ente, con soggetti in possesso dei



requisiti stabiliti dalla legge, dal presente regolamento, dai criteri approvati con deliberazione del
Consiglio Comunale n. 46 del 30.11.2010 e dalle vigenti disposizioni contrattuali per la qualifica da
ricoprire.

3. I contratti di cui al presente articolo non possono avere durata superiore al mandato del sindaco in
carica al momento del perfezionamento del contratto; non possono essere stipulati contratti in
misura superiore al 5 % della dotazione organica, e comunque nei limiti di cui al citato art. 110 del
T.U. n. 267/2000 e s.m.i.

4. 1l contratto a tempo determinato & risolto di diritto nel caso in cui I’ente locale dichiari il dissesto
0 venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui agli artt. 242 e 244 del T.U. n.
267/2000 e s.m.i.

5. 11 conferimento di tali incarichi & disposto dal sindaco, secondo le norme contenute nel presente
capo, con provvedimento motivato, € puo avere luogo al contemporaneo verificarsi delle seguenti
condizioni:

a) in presenza di oggettive, concrete e puntuali situazioni di fatto rispecchianti carenze
organizzativo-funzionali di specifiche aree di attivita, tali da non poter essere risolte mediante
interventi amministrativo-gestionali normali posti in essere dall’interno dell’Ente con 1’ausilio delle
figure professionali gia presenti e tali comunque da non poter ricorrere a procedure concorsuali;

b) quando le necessita esposte al punto precedente corrispondano a specifica ed urgente domanda di
servizi qualificati da parte della cittadinanza o di una rappresentanza istituzionale, tale da non poter
essere soddisfatta in tempi accettabili mediante assunzione operata con contratto di diritto pubblico.
¢) compatibilita con le disponibilita economiche dell’ente, e rispetto dei vicoli generali di bilancio e
di quelli specifici in materia di spesa del personale.

6. Oltre ai casi di incompatibilita previsti da specifiche disposizioni di legge, non possono essere
conferiti gli incarichi di cui al presente articolo:

a) ai conviventi, parenti fino al quarto grado civile od affini fino al secondo grado del sindaco, degli
assessori e dei consiglieri comunali;

b) ai rappresentanti del comune presso enti, aziende ed istituzioni dipendenti o comunque sottoposti
al controllo o alla vigilanza del comune;

¢) ai dipendenti del comune, delle sue aziende speciali e delle societa con prevalente capitale del
comune, anche se collocati in aspettativa;

d) ai soci di societa (anche di fatto), aventi per legge o per contratto societario la legale
rappresentanza delle stesse od il controllo delle societa medesime mediante la detenzione di quote
rilevanti del capitale, nonché i direttori tecnici delle societa in parola, alle quali il comune abbia
affidato appalti di lavori, forniture o servizi o incarichi di natura diversa, che siano in corso di
esecuzione al momento dell’affidamento dell’incarico.

Art. 48 - Stipulazione del contratto e suo contenuto.

1. Alla stipulazione del contratto provvede il responsabile del settore interessato o il segretario
comunale, con le modalita stabilite nel presente regolamento.

2. Nel contratto, oltre alle generalita delle parti dovranno essere previsti:

a) 1 programmi da realizzare, con indicati i tempi di esecuzione;

b) gli organi preposti alla verifica dei risultati;

c¢) la previsione della facolta di revoca dell’incarico in caso di sussistenza di precise ragioni di
interesse pubblico, concrete ed attuali, con corrispondente corresponsione di un indennizzo in
ragione del periodo di incarico ancora da espletare, da corrispondere a tacitazione di ogni pretesa
dello stesso;

d) la previsione della facolta di risoluzione anticipata dell’incarico per il caso in cui le verifiche
effettuate diano luogo all’accertamento del non raggiungimento degli obiettivi. La risoluzione verra
disposta dopo che sia stata effettuata la contestazione per iscritto all’interessato e che allo stesso sia
stato assegnato un termine perentorio per presentare le sue controdeduzioni. La decisone compete
alla giunta comunale che motivera in ordine alle ragioni specifiche della risoluzione e in relazione
alle eventuali controdeduzioni presentate dall’interessato. Sara fatto salvo il diritto del comune al
risarcimento del danno;

e) I’entita del compenso;



f) la durata dell’incarico e la facolta di proroga da parte del comune per la durata massima
consentita;

g) l'obbligo di rispettare il segreto d’ufficio e la specifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell’espletamento dell’incarico;

h) eventuali ulteriori obblighi di servizio in relazione all’incarico affidato;

1) I’obbligo di non svolgere, contemporaneamente, in conflitto con i doveri assunti verso il comune
e verso gli utenti dei servizi forniti dal comune stesso, altre attivita lavorative di carattere
subordinato alle dipendenze di datori di lavoro privati o pubblici, o attivita di lavoro libero
professionale.

3. L’incaricato ai sensi del precedente articolo ¢ a tutti gli effetti collocato nella struttura del
comune e collabora con la struttura amministrativa fornendo le prestazioni previste nel contratto.

4. L’incaricato risponde dei risultati del suo operato al sindaco e agli organi comunali
eventualmente investiti della competenza in materia di valutazione dei dirigenti e dei responsabili di
servizio, nel rispetto della normativa in materia.

5. L’incaricato avra libero accesso ad ogni tipo di documentazione necessaria o utile
all’espletamento del suo incarico, per I’esecuzione del quale potra avvalersi di mezzi e di beni del
comune, ¢ tenuto al rispetto delle norme in materia di privacy, di riservatezza dei dati e sul segreto
d’ufficio.

Art. 49 - Collaborazioni ad alto contenuto di professionalita.

1. In relazione a quanto disposto dall’art. 110, comma 6, del T.U. 18 agosto 2000, n. 267 e s.m.i.,
qualora si renda necessario il ricorso a competenze tecniche-professionali ad alto contenuto di
professionalita, che non siano rinvenibili nelle attribuzioni proprie delle qualifiche funzionali
presenti nella dotazione organica del comune, possono essere conferiti incarichi esterni con apposite
convenzioni a termine e per obiettivi determinati.

2. Detti incarichi, tesi a realizzare programmi determinati approvati dai competenti organi, debbono
essere affidati a persone estranee all’amministrazione comunale, delle quali sia riconosciuta e
dimostrabile la specifica competenza professionale richiesta.

3. L’incarico viene conferito per un periodo non superiore alla durata del programma cui si
riferisce.

4. Qualora il sindaco, motivatamente, decida di attingere a professionalita esterne per collaborazioni
ad alto contenuto di professionalita, dispone la pubblicazione di apposito bando secondo le modalita
stabilite nel successivo capo III. Il bando contiene altresi ogni altra indicazione atta a consentire ai
soggetti interessati un'idonea valutazione dell’incarico prospettato, nel rispetto dei principi di non
discriminazione, parita di trattamento e trasparenza.

5. Gli incarichi sono conferiti con provvedimento del sindaco, previa attestazione della necessaria
copertura finanziaria da parte del responsabile del settore finanziario, e con la sottoscrizione di
apposito contratto.

Art. 50 - Conferimento di incarichi a dipendenti di altra amministrazione pubblica.

1. Gli incarichi retribuiti a dipendenti di altre amministrazioni pubbliche non possono essere conferiti
senza la previa autorizzazione dell’amministrazione di appartenenza dei dipendenti stessi. Salve le
piu gravi sanzioni, il conferimento dei predetti incarichi, senza la previa autorizzazione, costituisce
in ogni caso infrazione disciplinare per il funzionario responsabile del procedimento; il relativo
provvedimento ¢ nullo di diritto.

2. In tal caso I'importo previsto come corrispettivo dell’incarico, ove gravi su fondi in disponibilita
dell’amministrazione conferente, ¢ trasferito all’amministrazione di appartenenza del dipendente
ad incremento del fondo di produttivita o di fondi equivalenti.

TITOLO VII - PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Art. 51 - Quadro normativo

1. La responsabilita disciplinare ¢ regolata secondo principi € norme contenute nella Legge e nei
Contratti Collettivi Nazionali Quadro e nei Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro vigenti, che in
questa sede s'intendono integralmente richiamati nei loro contenuti.



2. 1l codice disciplinare ¢ affisso all'ingresso della sede di lavoro nei locali dove ¢ posizionata la
strumentazione per la rilevazione delle presenze.

Art. 52 - Ufficio per i procedimenti disciplinari

1. L’ufficio competente per i procedimenti disciplinari di cui all’art. 55bis del D.lgs. 165/2001 e
s.m.i. € costituito in composizione monocratica nella persona del Segretario Comunale che si avvale
per le funzioni di verbalizzazione di un dipendente titolare di posizione organizzativa. Il soggetto
verbalizzante ¢ nominato con provvedimento del Segretario.

2. L’ Ufficio ¢ competente per i procedimenti disciplinari che comportano I’irrogazione di sanzioni
disciplinari di gravita superiore al rimprovero verbale.

3. I Responsabili di Settore, titolari di posizioni organizzativa, sono competenti all’irrogazione delle
sanzioni disciplinari del rimprovero verbale ai dipendenti assegnati alla propria struttura
organizzativa.



4. Dell’applicazione del rimprovero verbale ogni responsabile ¢ tenuto a redigere un sommario
verbale, datato e sottoscritto, da trasmettere sollecitamente all’U.O. Risorse Umane, per
I’inserimento nel fascicolo del dipendente sanzionato.

NORME FINALI

Art. 53- Abrogazioni
E abrogata ogni altra disposizione regolamentare in materia contenuta in altri Regolamenti del
Comune nonché ogni altra disposizione contrastante con il presente Regolamento.

Art. 54 — Entrata in vigore
Il presente regolamento entra in vigore alla data di pubblicazione del presente atto.



ALL.A

CATALOGO DELLE ATTIVITA’ DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

AREA FINANZIARIA PERSONALE

Segreteria Istituzionale

Agenda del Sindaco e degli Assessori.

Corrispondenza Sindaco e Assessori.

Stesura atti e comunicazioni del Sindaco e degli Assessori.

Assistenza alle sedute delle Commissioni Consiliari.

Redazione degli atti deliberativi relativi a Giunta, Consiglio e Commissioni, per quanto di competenza.
Adempimenti connessi a convocazione e funzionamento del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale.
Adempimenti esercizio diritto di presa visione e diritto di copia documentazione afferente deliberazioni di
Giunta e Consiglio.

Rapporti con i soggetti istituzionali.

Stesura regolamenti, protocolli, convenzioni del settore di appartenenza

Ufficio Stampa e Pubbliche Relazioni del Comune, rapporti con gli altri enti

Lavori di Pubblica Utilita

Segreteria Generale

Predisposizione determinazioni e liquidazioni di competenza dell’ Ufficio.

Tenuta e gestione Repertorio contratti.

Tenuta e gestione Registro dei Decreti e delle Ordinanze Sindacali.

Informazioni e servizi ai giovani:

1) Servizio Civile Nazionale

2) Stage formativi degli studenti

Istruzione e Servizi Sociali

Rapporti con Organi Collegiali della scuola, con autorita ed istituzioni scolastiche

Interventi di competenza comunale della scuola dell’ obbligo, della scuola dell’infanzia e dell’ Asilo Nido
Interventi per inserimento minori e portatori di handicap nelle scuole

Gestione e controllo servizi di refezione scolastica

Attivita extrascolastiche

Gestione rette di competenza

Rapporti con Piani di Zona Distrettuali

Gestione rette assistenza domiciliare e ricovero anziani

Assistenza domiciliare a minori diversamente abili, adulti diversamente abili ed anziani

Attuazione interventi sociali di natura economica

Gestione trasporto anziani e persone in difficolta per esami clinici, uffici, ecc...

Inserimento anziani, minori e diversamente abili in struttura

Gestione servizio di telesoccorso

Interventi di emergenza rivolti a profughi ed extracomunitari

Accoglimento ed inoltro domande per 1’accesso a contributi regionali da parte dell’utenza in materia sociale e
scolastica

Ragioneria e Finanze

Attivita di studio, ricerca e programmazione

Bilancio di previsione e conto consuntivo (ricompresi gli adempimenti connessi)

Variazioni di bilancio

Certificazioni al bilancio ed al conto consuntivo

Conto Annuale e Relazione al Conto Annuale e adempimenti connessi

Rapporti con la tesoreria comunale

Gestione del bilancio

Rapporti con il Revisore dei Conti

Assunzione ed ammortamento mutui

Attivita istruttoria atti di competenza

Attivita di ricerca e studio, interpretazione ed applicazione norme e dati in materia contabile




Tenuta ed aggiornamento inventati beni mobili ed immobili

Controllo di gestione come prefigurato nel regolamento comunale di contabilita

Attivita previste dal regolamento di contabilita in capo al servizio finanziario

Tributi Comunali

Gestione

Accertamento

Recupero annualita pregresse

Ruoli

Sgravi

Contenzioso tributario

Personale (stato giuridico ed economico)

Gestione del personale e rapporti con istituzioni, organismi ed enti

Adempimenti economici inerenti 1’applicazione dei contratti collettivi nazionali di lavoro e della normativa
vigente

Amministrazione del personale (tenuta fascicoli del personale, certificazioni, registro permessi — ferie —
malattia)

Controllo presenze, ore e timbrature dipendenti.

Rilevazione spesa di personale

Gestione delle procedure selettive, concorsuali ed assunzione di personale

Attivita inerente la gestione dei programmi di formazione del personale

Gestione trattamento economico contrattuale personale dipendente, amministratori e consiglieri

Compilazione ed invio telematico modello F24EP

Trattamenti previdenziali — riscatti e ricongiunzioni

Rapporti con enti previdenziali

Gestione adempimenti sostituto d’imposta

Adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro (medico del lavoro)

Altre attivita

Adempimenti relativi ad acquisti e forniture necessari al servizio

Attivita di raccordo con le altre unita organizzative del Comune al fine di garantire un efficace collegamento
funzionale delle attivita comunali

Informazione e chiarimenti agli utenti sul servizio, sugli atti e sui provvedimenti di propria competenza
Statistiche di competenza del servizio

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale per quanto di propria competenza.

Qualsiasi altro adempimento previsto dalla Legge o dai Regolamenti assegnati all’unita organizzativa.
Coordinamento della trasformazione digitale dell’ente, promuovendo I’innovazione, la modernizzazione dei
processi e la diffusione dei servizi digitali rivolti a cittadini e imprese. - monitoraggio della sicurezza
informatica e gestione della Privacy/GDPR. (RTD).

AREA TECNICA

Lavori Pubblici e manutenzioni

Studio di fattibilita, progettazione preliminare definitiva ed esecutiva di nuove opere, di ristrutturazione, di
manutenzione straordinaria, eliminazione barriere architettoniche e forniture in attinenza ai fabbricati, alle
fognature, all’acquedotto, alle strade e connessi impianti tecnologici;

predisposizione piani di sicurezza;

Gare di appalto e relativi atti pubblici, pubblicazioni, deliberazioni e determinazioni in materia di LL.PP.
Direzione, assistenza, misura, contabilita e liquidazione dei lavori e delle forniture eseguite in appalto e in
economia;

Collaudi e atti conseguenti opere realizzate

Istruttoria pratiche espropriative e trattative bonarie

Consultazione on line di portali dedicati patrimonio comunale

Manutenzione fognature comunali, strade, fabbricati ed impianti connessi

Manutenzione giardini e verde pubblico

Programmazione ed assistenza del servizio neve

Predisposizione ed esecuzione lavori allestimento e/o facchinaggio occorrenti per il servizio elettorale,
manifestazioni pubbliche, spostamento suppellettili ed arredi. ..

Piccola manutenzione ordinaria di suppellettili ed arredi di pertinenza comunale.

Gestione automezzi comunali

Urbanistica, edilizia privata ed edilizia residenziale pubblica




Assistenza alla predisposizione degli strumenti urbanistici (Piano Regolatore — Piani Attuativi — Regolamento
Edilizio — Revisione oneri di urbanizzazione)

Accettazione, istruttoria e rilascio di concessioni ed autorizzazioni edilizie

Attivita inerente la Commissione Edilizia

Istruttoria e rilascio certificati di abitabilita e agibilita

Adempimenti burocratici inerenti alle pratiche di condono edilizio

Adempimenti relativi agli abusi edilizi

Istruttoria e rilascio istanze di allacciamento pubblica fognatura e relativi controlli tecnici

Controllo attivita estrattiva

Rilascio certificati, attestati, estratti e copie autentiche

Licenze esercizio ascensori

Polizia Locale

Gestione amministrativa dell’ufficio di polizia locale: svolge un ruolo di "back-office" e gestione procedurale
fondamentale per le seguenti attivita: gestione spese, protezione Civile, vigilanza, sugli scarichi, sull’igiene
pubblica, su negozi e locali pubblici, sul rispetto dell’attivita edilizia nell’ambito del Comune, organizzazione e
vigilanza fiere, mercati e manifestazioni pubbliche, ordinanze in materia di viabilita e traffico.

Servizi giuridico-amministrativi

Istruttoria pratiche relative ai sinistri attivi e passivi del Comune con trasmissione alle Compagnie Assicuratrici
delle richieste di risarcimento danni.

Assicurazioni

Ufficio Commercio

Programmazione, indirizzo e controllo attivita commerciali (commercio in sede fissa e commercio su aree
pubbliche).

Provvedimenti inerenti al commercio, somministrazione di alimenti e bevande, occupazione di suolo pubblico
nell’ambito di competenza, svolgimento mercati e manifestazioni.

Protezione Civile

Predisposizione atti amministrativi

Attivita inerente il funzionamento ed il coordinamento del corpo di protezione civile comunale

Attivita di supporto al servizio rifiuti e alla raccolta differenziata

Adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro (D. Lgs. 81/2008)

Ufficio Ambiente

Ufficio Cultura

Iniziative di promozione culturale ed eventi quali ad esempio (e non costituisce elenco preclusivo ad altro):

- corsi, convegni, mostre allestiti presso la Sala del Consiglio o in altri spazi

- rassegne teatrali e spettacoli di ogni genere

- attivita di carattere ricreativo a favore della collettivita

- cura dell’iter delle richieste di patrocinio

- biblioteca di genere e biblioteca comunale

- turismo e attivita di promozione territoriale in genere

- gestione dei musei comunali (MAAAPO) e delle attivita museali in genere

Altre attivita

Redazione degli atti deliberativi relativi a Giunta, Consiglio e Commissioni, per quanto di competenza.

affitti, concessioni e locazioni di beni immobili e/o beni mobili

Attivita connessa ai contratti assicurativi di beni mobili e immobili di proprieta comunale

Adempimenti relativi agli acquisti e forniture necessari al servizio fatta eccezione per quelli di natura
economale

Attivita di raccordo con le altre attivita organizzative del comune al fine di garantire un’efficace collegamento
delle attivita comunali

Informazioni e chiarimenti agli utenti sul servizio, sugli atti e sui provvedimenti di propria competenza
Statistiche di competenza

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale per quanto di propria competenza.

Qualsiasi altro adempimento previsto dalla legge, dai Regolamenti o assegnato all’unita organizzativa

AREA DEMOGRAFICO - AMMINISTRATIVA

Servizi demografici
Iscrizioni, modifiche e cancellazioni anagrafiche
Variazioni di residenza su patenti, libretti di circolazione autoveicoli




Predisposizione e rilascio certificazioni anagrafiche

Rilascio carte di identita ed atti di assenso

Atti notori e dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta

Immigrazioni, emigrazioni e tenuta relativi schedari

Tenuta anagrafe degli italiani residenti all’estero

Tenuta liste di leva militare, pratiche varie e certificazioni

Tenuta registri di stato civile e adempimenti relativi

Rilascio estratti e certificazioni

Censimento della popolazione

Numerazione civica e toponomastica

Schedario elettorale — liste generali e sezionali

Revisioni dinamiche e semestrali

Approntamento atti e provvedimenti relativi al servizio elettorale

Aggiornamento elenchi giudici popolari Corte d’ Assise e Corte d’ Assise d’ Appello

Commissione elettorale comunale — commissione Giudici Popolari

Autorizzazione trasporto salme in altri comuni

Adempimenti ISTAT

Cimiteri

Autorizzazioni, concessioni, rinnovi, tenuta schedari e scadenziari, esumazioni, tumulazioni, estumulazioni con
controllo contabile

Ufficio Economato

Rapporti con le Associazioni

Referente in Comune per le Associazioni non soltanto territoriali.

Tenuta del Registro delle Associazioni.

Cura della documentazione e delle richieste presentate dalle stesse.

Altre attivita

Redazione degli atti deliberativi relativi a Giunta, Consiglio e Commissioni, per quanto di competenza.
URP (Ufficio Relazioni con il Pubblico)

Notifica atti elettorali

Protocollo Generale

Classificazione atti e tenuta archivio

Corrispondenza ed archiviazione atti

Notificazione atti e gestione albo pretorio

Centralino

Statistiche di competenza

Gestione e organizzazione del servizio trasporto alunni

Adempimenti relativi agli acquisti e forniture necessari al servizio fatta eccezione per quelli di natura
economale

Attivita di raccordo con le altre unitd organizzative del comune al fine di garantire un efficace collegamento
delle attivita comunali

Informazioni, chiarimenti agli utenti sul servizio, sugli atti e sui provvedimenti di propria competenza
Aggiornamento e tenuta sito internet comunale per quanto di propria competenza.

Qualsiasi altro adempimento previsto dalla legge, dai regolamenti o assegnato all’unita organizzativa.

Ufficio di Polizia Locale

Attivita amministrativa della stessa con predisposizione dei relativi atti

Rapporti con I’ autorita giudiziaria nei casi di legge

Interventi di polizia per quanto di competenza anche in ambito di Protezione Civile
Vigilanza sull’osservanza delle ordinanze e dei regolamenti

Vigilanza sulla circolazione stradale, sulla quiete pubblica, sugli scarichi, sull’igiene pubblica, su negozi e
locali pubblici, sul rispetto dell’attivita edilizia nell’ambito del Comune

Primo intervento incidenti stradali

Contravvenzioni e infrazioni

Organizzazione e vigilanza fiere, mercati e manifestazioni pubbliche

Sistemazione e cura segnaletica

Ordinanze in materia di viabilita e traffico

Attivita di controllo inerente il commercio

Tenuta, gestione e consultazione servizio di videosorveglianza




Oggetti e valori ritrovati



