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Art. I - Oggetto

Art. 2

CAPO 1- PRINCIPI GENERALT IYORGANIZZAZIONE

Il presente regolamento, in conformita alic vigenti disposizioni Gi leage, allo Statsg
Comunale ¢ nel rispetio def erites general] approvati dal Consiglio Comumale con atto n, 16
del 26/082015, definisce | prncipi dellorganizearione ammiristrafiva del Comune e
diseipling Fassctio della strustum oreanis; tiva. Fesercizio delle fimzioni dirigenziall, i
metodi di gestione operativa,

- Finalita

L. L orpanwrazione degli ullici ¢ dei servizi, in conformid il disposizioni dell'art 97 deila

Art. 3

Costituzione ¢ dei cornispondesti principi roeepill & nosmati vello Stamto Comunaic, deve
garaniire il buon andamento o Pimparziaiia dell” Amminisirazione assicurando economisit,
efiicienze, efficacia ¢ risponderiza al pubblico intercsse deil*azione ammimistrativa. secondo
principi di professionalits e responszbilia

- Indirizzo pelitico e gestione

Art. 4

- Criteri di organizzazione . : . .
- L'orgenizzazione delle sirmmure ¢ delle ativitd ha caraticre sumentale rspens al

- Agli organi di Girezione polifica spefzang gli afti di indirizzo € controllo, 1a definizionc degli

obictfivi, dei prosrammi ¢ defle priogitd, {a verifice della rispondenya del msulmd della
gestiome amminisirativa alle direttive impertife.

- AJ Responsabili di Stilore compete la gestione finanziana, tecpica ed amministrativa_ ivi

compresi 1 poteri di organirzazione. delle risorse unmame o strumental, con ammessy
Tesponsabilita per il conseguimento ded risulizti, nell*ambito dei programmi gefinid dagl;
organi di govemo.

Al sensi della legge 23 dicembre 2000, 388, la Giunta Comumale pud decidere Fatriburione
della respopsabilit deli uffici & dej servig ed il polere di adottare atti & natura tecnica
gestionaleai componenti dellorganc esscntiv, Tale atifibuzione dovrd scaturire da apposis
deliberazione per ogni esercizio finanziaro e comungue da adollarsi in seds di approvazione
del bilancio, allerche — come prevede la dchismara nomma - Torzano dovia documentareil

- Qualora PAmministrazione Comunale mnicnds aifmEre queanio prescrittg nel precedents

comina 3,3 Sindaco. con propriv atto —anche imegrativo delle deleghe assessonili- attribuirs
a ciascun compenente dell esecative § COmpit e funzioni di cui &i commi 2. 3, ¢ 5 delWan.
107 del Testo Unico D. Lgs. ni. 267 @el 2000 in applicazione del principio di cui ai comma 1
© 4 dell'ari. 107 def Testo Unico D. T.gs. n. 267 del 2000 per cui Iz gestions amministrativa,
finanziafa ¢ tecnica ¢ atiribuita agli assessori  medianie sutonomi polen di spesa, di
organizzazione delle risorse umane, smnentali ¢ di controlio, con le responsabilitd previsic
al comma & del citato ar. 107 nonché delle afire disposizioni normative previste
dall*ordinarnento, Permarranno direraments in capo al Sindaco compini & le funcioni dailo
stesso nen altribuife.

- Aghi Amministrator Comunaf destinatasi del provvedimento &i afiribusione 81 cui al comuns

4. 1 applicano Ic disposizioni def presentc rogolaments - per quamio compatibili -, con
particolare riferimento al Capo I, arr. 7¢ 13 ¢, 3:Capo Il art. 15, 18, 19.

conscguimento degli scopi istinggonali ¢ 5 copforma o scauenli criteri:



* “Anicolazione g collegamento™ - | servizi seno articolati Per funioni omopense, finali ¢
strumeniali o df supporio, e e Joro vollegati anche mediame stnurenti infommatici ¢
statisiicy:

*  “Traspapeney™ - Forganizzazione deve cssere Strulbwrzfa i modo da assicerare la
massima trasparenza del®anivira amminisirativa ¢ garangre i difiuo di accesse a
cimadini aghi afti od i servizi, nel rispetio della wiels delle parsonc ¢ di g sopgetli
rispeio al rrattsmento dei dati personali secondo le preserivion fummalive vigent;

*  “Pageciparione ¢ Asatebd” - Porganismzione del lavoro deve stimolars Ia
partecipasione alliva di ciascun dipendente, responssbilizrando lo siesso per il
conscguimenic dei rsulini secondo ii diverso grado di gualificazione & gi autonomia
decisionale:

*  ZFlessibiliti” - deve cssere assicurals ampia Nessibilig ncilorganivzazione delie
articolaziom struthuali e nell'impiego del personale, nel rispetio delle categoric « delic
specifiche professionalita; ¢ nells mobilita del personale allimerno dell’Ente:

* “Amonizzazicne degli orafi” - gli orar di-servizio, di apermura Gezh ulfici ¢ di favoro
devono essere armenizzat con o esigenze delmenza ¢ con ol orani delle glire
amminisirazion pubbliche, nonché con quedli del tavero privang.

Art. 5 - Gestione delle risorse umume
1. 1."Eme nella gestivne delle Ssorse umane; :
= gamnlisce la marni opponunita tra somin e donne « la paritd di trallamento sul Ievaro;

:
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definisce I'impicgo di tecnoloyie idonce Dper uilizzare al miglior Hivello di produitivia Te
capacitd umane; assicura utilizazione df Jocali ed attrezzaturs che, ttelando la sicurerza
< Vigicne, garantiscans condizioni di lavoro agevoli; ;

* individua criteri di prierig neilimpiego flessibiic del personale, purché compatibile con
lorgamizzazione deghi uffici ¢ dei lavoro, a favore dei dipendenti in simazion: di
svanluggio personale, sociale ¢ familiare ¢ dej dipendenti Tmpognati in shivith di
volomaristo =5 sensi della fegpe 11 agosio 1991, 1°366,

Articolo § - Relazioni sindacali e : )

1. U Comunc garamtisce o sviluppo di correite relazioni sindacal, wel rispetio dei ruoli = delle
responsabilita degli organi di Governo, dei Responsabili di seuors e dei Sindacati, in meda
cocrenfe con Fobiettive di contemperars interesss dei dipendenti 2l miglioramento delle
condizioni di lavoro ed allo s¥iluppo professionale con |"esigenza di incrementare ¢ maniencre
clevaia efficicnza dell’ snivits amminisirativa « lz qualith def servizi crogari alla collemiviih,

2. Le maleric relative ai singoli modelli relazionali sono definite in sede @i conwamarione
colleitiva nazionale ¢ decentrata del compario enti locali.

3. Nel'ambito delle relaziom sindacali 1 Comune ¢ fe Organizzazion Sindaeali <i impegnano a
n@nicnere Un comportamento basaio sulia collaborarions, cometezza. irasparcize =
oricmamento allz prevenzione dei confling.

4. 1 Responsabili di sertorz informano = coinvelzono lc organizzaziont sindecali mme Ie volte
che ¢i sia previsto da vna norma di legee o contramusie ovvero lo THeNL AN UPEoMmInG m
basc alla specificitd della materia,

CAPO 1T ARTICOLAZIONE ORG ANIZZATIVA

]



Art. T-
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Art. 8

Rapporti tra Organi Politici ¢ Responsabili di seftore
I funionari titodari di posizioni organizanive realizzane ol ofi cbiettivied § programmi pm;nsn
] Segretario Comunale ¢ épprovali con defibera defiz Giunta Comunale: partceipang, se
invitati, afle funioni del Consiglio, defle Commissioni Consiliari & della Giunt ¢ seno emut
a formir2 ai Consiglieni ¢ agli Assessor pli aui e le informazioni wtill ail*espleramento det
mandato,
Per attivitd di indirizeo si intende la formalizearione delic swtratesic ¢ delle finslita da
perseguire in ogni embiio di interventy, la lory erdisgvione sceondo i eriterio della priorta ¢
la relativa assegaazione delle risorse necessanz.
Documenti fondamentali per Fauivitd di indirizzo sono g indinzzi generali di govemno. b
RelazionePrevisionale e Programmaitica, i1 Piano Risprse Obiettivi (P.R.0.), che individuano
e finaliti da perseguire, Ia loro distribuzions temporale, e risorse aliocate.
1 funzienan titolan di posizioni organivzative sono tenuti a sotiopoire all’ Amministazions
propostc ¢ progett per la dsoluzicne di problemi, 1'individuazione & servizi innovativi o i
mighoramento dei livelli di cfficacia ed-efficiensza delle aifivits in essere.
Lantivita di controllo dell” Amministrazione si aliua alitaverso la verifica che in qualsiasi
momento, & con accessy g qualsiasi dato ¢ informazione, 1"Asscssore ¢ il Sindaco svoigeno
sull’attivith delle sirutiure di rifenmento, direnamente ¢ / o wamile il Segretario Comunale,

- Assetio struffurale

[e—y

Art. 9 -

La Strurtura orgamizzativa 8e] Comune & articolals in Sciion ¢ Servizv g,
L'articolaziune della sirullura, clemento di individuazione delle competenze a vari Tivell ¢
per mefctic omegence, non costitnisee fonte di rigidith erganizzative, ma terionale ed efficace

strumento di gestions. Deve peranto essére assicurata la massima colleborazicne ed #

contimo interscambio di infermazioni od esperienze tra Ie varic partizioni deli*Ente,

1 settori

 H

<

3.

1 sctlon cosliniscono articokizioni dotate di amonomia operativa ed anicolati per funzioni
umogence. camalterizeaii da specifica competenza di intervento € da serviziiulfici chiaramente
idemificabali,

[ Settori i articolano secondo criteri di funzionalild, 1esi al ragginngimento di precisi risultati,
‘con possibilita di aggregazione e diszporegardone dinamica in funzione degli obieitvi posti,
dell’omwygencitd delle funzioni ¢ dei servigi ¢ della realizearione del programma
ammmmistrativo.

La delinizionc del Settori & approvata dalla Giuma cormmalz,

Art. 10 - Enith organizeative intersetturiali

[

[}

Possono esserc istituite unitd orpanivzative intersettoriali ‘anchs 41 pamra temporale, allo
scopo di realizzare obielivi specifici. Laddove taki obiertivi rientring n2i programimi stretegici
dell” Amministrazionc saranno sequisite direitive da parte deila Giunta. Per1ali unita dovranno
essere defindti gli obiettivi, fe funvioni ¢ lo Tesponssbilith, individuato il funzionario
responsainle del progelio, detenninate Ie risorse umane, finanviarie 2 tecniche necessanc
Tissari i empi di realizearione.

1.a costitwriune delle unitd organicative inersettoriuli & disposta dal Segretaric Comunale
senliti i Responsabili di sewore, fatti salvi casi parficolari disciplinati da specilici repolamenti.
Analogamente 5 procede in caso di vanaziont.

La Giunta Municipale pud costituire, perun perindo di tempo Fmitato € contertato con i capi
ared, uniia operative por exigenze molivate rappreseniate dal singolo capo area o dal comitaie
di direnione, zlle quali vengono zsseprate lerisofse umane necessaric per fa urgentce solumone

&



del Irr:uh}mn. Per detto periode i dipendent desipnati dalla Giunta Mumicipae, Jo o
prrieeipazione & tassalivamente obbligsioria, dipsndono funzionaimente (orasio di lavoro & di
servizio) dal responsabile dellunia operziiva Tema dal capo area intercasaln alle
problematiche,

Art. 11 - Uffiei di supporio agli organi di diresione politica

1. In altuazione delf"articolo 90 del D.Igs n. 267del 2000, come inciso dal Decreto Jogze 33
giugno 2014, n. 50 - convertito con modificazion: dalls L. 11 agosio 2014, n. 114-possono
cssere costituiti Ufficd, in posizione disialf, posiy alle dirette dipendenze del Sindace. deila

Giunta ¢ degli Assessori per coadinvare lafiorzani nellesercizio dedle funriom di indideag =
conirollo loro attribuite dalla leywe.

2. A tali Uffici possono cssere assegnati dipendent del Comune ovvero, salvo che per ghi

emi dissestati o  strutfuralmente deficitari, collebortori assunti con contratto = tempo
determinato, § quali, se dipendenti da una pubblica amministrazione, sonc collocati in
aspellativae Senyd assegni. :

Al personals assunto con contratio i favor sobordinato a tempo determinato si applica il
cumtratio collettive nedunale di lavoro del personaie enti locali.

3. Con provvedimento motivelo della Giunia, #l personale di cui al comma 2 il tatamento

SCONOMTICO ACCessorio previsic dai contrarli collenivi pud esserc sostitwito da un wnico

cmolumento  comprensive dei compensi per il lavoro simordinario.  per Ja
produttiviticollettiva ¢ per la qualita della prestazionce individuale,

4Resta fermo il divieto di effelwazione di anivitigestionale anche sel caso in cui nel

contrato individuate di lavoroil tratiamenio economico, prescindendn dal possesso gal titelo

dismdio, ¢' parametrato a quello didgenziale, : - .

5. L'individuazione del sopgetio da incaricare sard ellettuaia “imsuine personge ~ dirctiamenie
dalSindace sulla base dei curricula professionali ed eventuale eolloguic,

A tal finc si proviedera allz pubblicarions 6f un avviso pubblicu con indicazions, a le varie,

dei requisiti richicsti per il conferimenio @ellincarice di supporto 2pl orgeani-di direzions

politica ¢ delle modalita di preseniarions delle domande di partecipaziens.

6. All'ufficio possono esserc etiribuite funzioni i =

- Supporlo ip ordine alla definizione degli obiettivi, defle priorita, dei piani & dei

programmi da situare; -

* Supporto in ordine all’cmanazioac delle direttive penersli per I'amivili amministrativa
¢ per la cestione;

. Supporie m ordine all’assconazions ai dirigenti preposd alie wit organmzrative di
massimadimensione delle risurse di cui alfarticolo 4, comma 1., lettera c) del D. lgs n 165 del

2001 {risorse umane, Tisorse strimentali e risorse finanziaric):

. Suppono afla funzione di controllo sull aftuszione dei piani, programmi, obicttivi «

prionta;

Apli stessi uffici possono essere assegnati anche funzions di segreteria des predetti crpani

politici. le funzioni propric deil'nfficio stampa = comunicarsione ed opmi altra anivicd di

supporio agli organt stessi.

Art. 12 - Servizi /Ulfici

1 ServizeUlci - articolazioni di secondo livelie - cosfimiscann le stnudfure eventeali di minore
disncnsione nelle gualt pua essere suddiviso un Sesiore, carsttcrizzate da specifica COmpelenza
di intervento ¢ da uffiei chiaramente identificabili. Respomsbile delfamivita di ogni
Servizio’Ufficio & il Responsabile di sewore la cui amivitd ¢ definita in provvedimenti
specifici.



Art. 13 - Organisms di valutazione
I. 1. Organismo di valutaziones chiamath a svolgcra ; scguenti compitic
&) Monilarare e relavionae annuzlmente sullo siato dei conmalli ini=tni;
B) Collaborare alla definizione, redazione of aggiornamento def:
* Sistema di misurazions & valutazione deila prformance pammiendo I comreitezys
dei relatvi processi: :
* Piano della Performance yuale pizmo rientrante nel Ciclo della perfommance, di cuj
Iz parte anche ["attiviid deli® Organisma di valutazione;
* Sislema permenenie di valumsione prescelio of opersiivo, comprese eveniuali
vanzzioni concernent | crizer od i paramctni spplieati,
t} Validazione dclla Relavione =ulla: Performamce, assicurandone Iz visibilita, condizione
inderopabile per Perogirione degli strument volti a premiare il merito & cui al Htolo 7]
del I2.Lgs. 1502009,
d) Tresmiszione della proposta di vaheazions completa per adoidone, al Sindaco, previo

all'integritd previsti dal 1. Les. 1502009,

2. Per lo svolgimento delle fimzioni che 2l sono propric, I'Qrpanismo & valutaziones; avvale,
oltre che dei dati = dei repons formin dal Controlle di Gestione, se 1stmie, ovvern dal
Responsabile dei servizi Finanviag in crdine alia gestione, della materiale collzborazions dot
personale dipendente del Comune assogEentato a valuazions, per Tl § dati ed { docwnenti
che gli necessitann. g :

3. Il Responsabile dell’ Area/Sextore de] Personale ha it compito di:

+ raccoghiere ¢ mettere a disposizione del'Organismo di valutavionc. § dad ed j
documenti che gli soro necessar; .

* dare comunicazione, acquisiti § verbali © gli esifi in ordine all’ativig svolta dalio
Organismo di valutarione, delle cventuali criticita niscontrale ai competenti organi
inferni di poverno =i ammimstazions, nonché alla Core doi Conti, ail"Isperorato per
la Funzione Pubblica cd alla Commissione di cui all'art. 13 e . Lgs. 150:2009:

* trmsmelicredel Piano della Performance = della Relasione salla performance alla
Commissione di cui afi”art, 13 D). Lgs. 15072000 od al Ministero delle Finanz=

CAPOQ Il FUNZIONI DI DIREZIONE

Art. 14 - Segretario Comunale R _
L. T Segretario Comusale & nominate dal Sindaco, da cin dipende funzionaimente, con le
modalitd stabilite dal Testo Unico degli Enti Locali D, Les. i 267 dal 2000,
2. 1a legge, lo Statuo del Comune di Umbratico e i regolamenti commmnali determinzno Ic
corpelenze del Sepretario Comunale. In panicolare H Scarctario Comupale.
4} svolge compiti di collaborwsdonc « Funzioni i assisienza glunidico -amminisimaiiva nej
confronti degli organi del*Fric, in ordine alla conformiti dell*urione amministrativa allc
Legg. alle Statuto cd = Regolamenti comunali-
b} sovrintende allv svolgimento delle funzioni dei Responsabili di scriere e ne coordina
raﬂi\"it«':‘l,




©} purtecipz con funsiom censultive, Teferenti © di assistenza ulle nunjon: def Consiglio &
della Giunia » nc cura lg verbalirazion::

d) csprime il parcre di cui all*ar. 49 del D Lgs 26772000 in relazione alfe sne competenye,
nel ceso in IPEnfe non abbiz Responsabili i setiere © faddove i siano interessi personalic

€} puo Togifare T i cont=iG pei quali I"Enie 2 perte od autenticars seriuure privaic ed i
umiaterali, nell'interesse dell™Vnfe

f} csercita opni alim funzions attnbultagli dallc Tegei. dallo Swatute, daj Regolamenti
tomunali e conferitagli dal Sindaco;

2} di anurdone al posrsnma od agli indinizzi definis dagli Organi di govemno per i
comseguimento degli obiettivi prevst:

h} soveniende alia gestione complessiva dell e, pesscguendo bivelli ottimind di efficacia
e di efficicnza ed allo svolgnnenie delle finzioni dej Responsabili, coordinandone
Tattivita; formula proposte per migliorare Massetio organizzative del personale;

1} esphca [z proprie funvioni in posizione soviaordinats rispetio ai Respomsabili di sefiore:

1} formala proposte al Sindaco ed alia Giunta ai fini dellz elaborazione & ait; d; indirizro e
centolfo politico amministrative; ;

k) predispone il piano degli obierivi dssegnali ai Responsabili e verifica in corso d'anno Jo

staw di fatto degli sfessi, proponendo alla Giunia Ia foro approvazione & la variagon:

0) eoordina le relazioni sindacali: :

P} presicde *Organismo di velulazions qualora essy & composto di riir membri, ovvero pud
.€s5ere nominglo quale unico compohente qualora | Amministrazione Comunale disponga
12 composizione monccratica dell’organismo.

3. 1 sistensa di vahutazione permaneste del Scgretario Comunale & definito con decreta del
Sindaco cfo dei Sindaci, previa conferenza, in caso vi sia convenzione can sl Comuni. Tale
sistema & utilizzato per "eropazions dell’indennita di risuhiao = Segretario Comunale che
clabors una relarione annuale cirea Patiitg svolia, od & ogyetio & proposta di viluazions da
parte dei Sindacl all* Orgamismo di valutazione irema, avvero dol Comunc cape convensione

4. I Scaretaro pud essere sevocaie con provvedimento mudivaro del Sindaco. previa
deliberaziene della Giunta, per violarione dei doved d'ufficio.

5. 11 Sindaco pud nominare il Viee Segretario dell Ente scepliendolo {ra ¢ funionari in servizio
in possesso dei requisiti di legge. i

6. 1 Viee Seygetario - ove previsio - ¢ chiamate a svolgere le funvioni vicarie de] Seeretario in
caso di vacanza, assenza o impedimento & quest adi limid consemiti dall"ondinaments, per
le sele funzioni specifiche aliribuitc dal Dss 26772000 2 suce, mod ni, ¢ dalln Statuto
Clomunale.

7. T Sindaco con proprio atte individuerd. tra | fonzionar n SeTvizio W possesso def requisis di
leyge, idoneo sogpelo cui aMidare Jo allre fuuzioni diversamente auribuite a Segrefario
o¥vero discendenti dal presenic Resolamenta,

Art. 15 - Competenze e responsabflita dej funzionari titelari di Posiziene organizzativa
9




1. Sonc andbuiti ai fundonen tiwlad & posizione orpanizativa, secondo i modalid
stabilite dal presente repolamentoie limimamente alfe articolazion] organizzative loro
affidate, (i i compiti ¢ funzioni di cui ai commi 2, 3. & 5 dell®an. 107 dei Testo Limigo
D. Lgs. 0. 267 del 2000 in applicazionc del principio di cui i comma 1 e 4 delfan 107
del Testio Tnico D. Lgs. n, 267 de] 2060 per cui 12 gestione amminisrativa. finanziara =
lecrica & altribuite ai Responsabili di sellere mediante avionomi poten dj spesa. di
organizzazione delle risorse umane; stmmentali ¢ & controllo.

2. Anmvens il P-R.O, la Giumz Comunale anibuisce =i Responsabiii di seilore le risorse
sooromiche nocessarie allo s dginicnto delle amivita anribuite ed il perseguimento degli
obictivi indicati. :

3. 1 Responsabili di setiore, 2i fini della legge solla privacy dei daii personali, sono nomiat

dal Sindaco “Responsabili™ del ramamento dei dati, ivi comprese il profilo deila sicuwrerza.
i quanio Responsabili procedono al wrattamento attenendosi alie seguenli istruzioni:

*  mominarc gli incaricar:

*  adofare le misure minime i sicurezza;

* analizzare i risthn def fretiamento ¢ in particolare quelli di distnwdone o pordina,
anche accidentale, dei dati stessi, di accesso non autoriceato o di attamento non
consentito ¢ non conforme allc finalita della reccolta,
venhicare Ta pertinenza dei dati tratiafi nell’ambito delle rispettive compeieze;
suggerire le misure idonec da sdottare per fa riduzione dei nschi;
relazionare annuaimerie sullo staio della applicasione della nomnativa;
sepnalare i problemi al titoldre del trattamento;
dare applicazionc ai diriti dell interessato,

4. I Responsubile risponde nei modi sibiliti dalie Jegoi ¢ dal presente regolamento,
dell’shiivila svolta ed in particolare:

* del perscouimento degli obicttivi assegnati nel fispetio dei programmi e degh
indirizz] fissati dagli organi politici:

» dei rendimenti ¢ dei risultari della gestione finanziaria, feenica ed amminisirxiva,
anche sotto aspetln dell’adeguaterya del prado di soddisfacimento dedlVinteresse
pubblicy. incluse I= decisioni organizzative = di gestione del persenale:

* della funrionalita delic wticolazioni organizzative cui & preposto e del comrero
impiego delle risorse finandaric umane = strumental assegnate; andamento e della
economicitd degli ani. dei provyedimenti e dej parert proposti, adottal e resi.

Art. 16- Modaliti ¢ eriterl per il conferiment defla titolariti di posizione organizzativa,

durata e revoca

1. Lincarico df Responsabile Settore, per il

I quall iz strutiura organizzativa approva dalla
Giunta Comunale prevede una posizione organizzativa, £ conferite con appusilo
provvedimento del Sindaco,che ne precisa la durats Annualmente viene definito 1l compenso

speilante 21 Responsahili. i
Nel nspetto di guanio previsto dai | Contratti Collentivi vigenti (atmualmente anm. 9
deil"Ordinamento Professionale CCNI; 313.1999), Iiscardce ¢ conferfio & dipendente

dell"Ente inquadrato in cat. I ed in possésse del titulo di stedio nchieste daila POsizitm:.
Limcarico di Respansabiic di setiore & confonto a tempo delerminato con possibilita di
Tinnuvo, con provvedimenio cspresso, sulla base dei risuftari conseguiti ¢ della valutaione
dell” Amministrazione syl manteni mento.della postdone nella sinmtivra oTganizzative
Liincarico pud cssere revocaio, con previedimento motivato del Sindaco e previe valutadione
delle giustificazioni evenmaimente prodotte daf dipendenie intcressato, prima della naturale
scadenza, per: |

* aceenati speeifici dsultati neganiv,



+ intervenuti muiamenti org,aniz::aq':vi
* altraverso atiivardone della ;[:rm;cdura prevista dai Cogmpami Collemivi nasionali
{attaimente art. 9 delfminam:nlp Professionale CCNL 31.3.1999) ¢ decentras Vigern,

Art. 17- Costimzione di rapporti a fempo deferminato di alta specializzazione

E.In base al disposto di cui 2H'ant. 110del D Liss. n. 267 del 2000, a copertura dei posti dotazionali di
qualificadiripenziale; previa deliberazione di Giunte, possone essore conferit incarichi diripenziali
mediantecontratti a lempo defermingto in misura aon superiore al 30 % dei posti istituit nelia
deinzioncorganica della medesima gualifica ¢; comungue, per almens tns wnita,
2.Previa- deliberazione di Giunta, possonocssere stipulati, al di fuor della dotazione organica.
contrattj 2 f=mpo determinatoptr le quakifiche dirigenziali in misura non superiore 2l 3% del 1otale
dellz dotazions organics Jdelladirigenza ¢ dell’area direttiva, da intendersi quali posizioni dotwdonali
copette, aseritfe alla categoriaD, del vigente iordinamento professionale del personale dipendenre
dagli enti locali, di col 2l CONL313.1999,
3.1 quozicate derivanie dafl"applicazione deflc perceninali di cui ai commi 1 ¢ 2 & arrotondate
all'unithsuperiore s¢-il primo decimale & uguale o superiore a cngue. .
4.1 contratii di cui ai precedeni commi | ¢ 2 80n possono avere durata supctiores 2l mandaio eictivo
delsindaco. ! =
5 Fermi vesmndo i requisiti richiesti per la quadifica da ricoprire, gl incarichi & contratio di cui ai
precedenti commil e 2 sono conferiti previzselezione pubblica voltz ad accertare. incapo ai soppetd
intereasati, i possesso di comprovaiuesperienza pluriennale e specifica professionalith nelle mareric
oggelto dell' incarico. .
5.1 esperienza pluriennale maturats, in analogfa a quanto previsio dal comma & dell*an. 19 gel Dilgs
165/2001 e successive inlegrazioni e modificazioni, & data dall’anivita in organismi cd enti pubblici
o privaii ovvero azicnde pubbliche o privaic; con esperienza, pluricnmele, acquisita in funzoni
dirigenriali, o dal conseguito wna particolare specializeazione professionale, colurale e scientifica
desumibile dalla formazione universitaria ¢ postuniversitaria, da pubblicasivni sciemtifiche < da
concrete osperienze di lavoro mamrate. anche presso =mminisrazioni statali.
7.L° Amministrazione rende conostibile, medianie 1a pubblicazione di appositi aviisi, latipologia
dellaposizioni dirigenziali dotazionali o extradotaxonali che si imendono ricoprire. Lavvise &
pubblicatoper almenc 15 giomi alf*albo pretorio on-line & 41 sito istitnzionzle del Comune. | soggem
interessatidovianno far pervenire la domands di parteciparions entro i termini di scadenza &
pubblicazioncdel*avviso. La domanda deve essere corredata dal curricufum: vitoe confenente tutti gt
clementi wilialla valuazone della candidatura.
8.La Commissione cseminairice, nominama nelidspetio delle disposiziomi del presenteregolamento,
<ifellua apposito processo seletfivo pubblieo médiante valutasione dei currieula ecolloquiv. Ad esito
finale di tale procedura viene formato apposito clenco, contenenie i candidatirienuts pill idonei
all"assolvimento deli“incarico, in un numero non superiore a 5, da scltoporre altascelta del Sindsco,
Il Sindaco, sulla base dells risuitanze della verifica dell’idoncita cffettuata dall epposita
Commissioneprevio colloguic con wii i candidat deil’elenco ritenuti pid idondindividus, con
proprio aflo, il sogpetto con il quale stipulare i contratio individuale a tempodeterminato. La
valutazions operata all’esito di tale procedura non da Juopo ad alcuna graduatoria dimerito cssendo
firalizzatn alla esclusiva individuarione della pane contrente.
% 11 Sindaco, con alto molivate, conferisce quindi Pincarico al candidato prescelto.
107} trattamento economicn relative ai mpporti di lavore 2 1empo determinsto costituit 8i sensi
delpresente anicolo € equivalente a quello previste dai vigeni contrattreolletiivi nazionali ¢ decenirati
per il personale degit enfi locali, Taletrattzmenio pud esscre inteprata, con provvedimento motivaig
della Giuma, da una indennitl adpersofum, commisuraia a:

a} alla qualificazione culturale e all’esperienza professionale maurata ;

b} alla peculiarita del rapportn a teomine ed alla selariva situazione di precariets;
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) alle condizioni di mercato relative a_lia specifica professicnaiiid ¢ compelenze,
I rattamenio economico ¢ Pevenrale indennild ad personam sono definit in strelia corielazions con
il bilancio dell eniee non vammo impurati af cosio contramuale ¢ del personale,

Art 18-

Sostituziyne del Funzienario titolare di posizione organizzativa

L

]

Art.19-

I« attribuzioni del Funzionario titolare & posizione organtzativa, in caso df vacamza o d;
assenza del titolare. posson: esserc zssegnate dal Sindaco “ad interim™, per un pededo di
empe determinato, eventuslmente: snpovabile. ad slmo personale avente 2 medesima
catcgonia, g

In caso di impedimento temporanen del Responsabile & Seitore od in presenza di scadenze
© pratiche dufficio improcrastinabili I fimzioni delio stesso possono cssere svolic dal
dipendente di pari categoria competente por materia, previa adovione di provvedimento di
nomma da parte del Responsabile medesimo. Opni Responsebile di scnore i gaTantire
la propﬁasosﬁmﬁmmumnkmpnnﬁmc di Setiore m caso di assenze brevi o per
ferie. La sostituzione 2 disposta con decreio del Segretario Comunale nei confromi & altro
Responsabile di scttorc. .

Qualora nen sia possibile procederé alla sostilurione dei Funzionzs fitolari di posizione
organizzativa secondo le modalita previste dai precedent Somumi, fe funzioni poranno
essere assegnate dal Sindaco =l Segretario Comuonale.

Determinazioni ¢ atti gestionali del-Responsabile di setfore

1z

Z

Tulie le determinazioni adotimie daf Funzionari titolari di postione organizzative, devono
SS5ETE NUMerale in apposile registr con oumerzdone progressiva nnica per titio I'Enie
ed in ordine cronologico ¢ conservili in originale daila Segrciera. Copia di tali an &
lraticma in occasione dell’apposizione del visto contabile dal Scrvmo Finanziaric per
gli adempimenti di competenza. - -

Perla visio:ﬁecilrilasciodicn;riade!lcti&lmninazionidaiRﬁmnsawmisﬂmm,adzﬂi
altri provvedimenti ed atti, si ppplicano -le norme vipenli per l'accessp alla
documcntazions amministrativa, distiplinaic dallapposito regolamento.,

Gl atfi gestionali del Responsabife di setiore somp numerats n apposito registro con
numerazione progressiva e in ordine cronologico per ogni seftore Chzlora gli stossi
comporling una spesa, sono trasmessi a] Servizio Finanziario per Papposisione del visin
contabile, che ne trafiene una copiz per oli adempimenti & competcnza.

CAPO IV PERSONALE

Art. 20- Struttura erganizzativa, dotazione orgamca € programma fricnnale di fabbisogno del

personale

2

I. La struliwa organizzativa determina | setiori (ognuno direfio da un Responsabile

incaricato dal Sindaco) in cui & dpartito I'Bate, e ne amribuisce l2 competenze & le attivita,
La dotazione crganica determina il nimero complessive dei posti Tient necessari, divisi
per categoria di inquadramentio ¢ piofilo professionsic {copenti o di cui s prevede la
copertura, conipatibiimente con il biléncio dell’ Ente) per attiare 1 programmi, gli obicnivi
da afuare e le politiche di gestione dei servied adottate. N programma iriennale di
fabbisogno di personale consiste in im°apposita pianificazione operative erade a cuf le
TISGISE coonomiche, aseygnate per la gestions ¢ lo sviluppo del personale. veneono tradoite
inmodalila selettive, individuande if personale da assumerc distinto per eaicgoria e profilo
professionale, le speeifiche procedure di reclutamento o di progressione da adotizre, o
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Art. 21- Mansioni superiori

1.

L

evenuali interventi formativi dg Operare ¢ e azivni di svituppo professionaic da
apprestare. :

3. L approwarione della Sruitiura orgemivzative, dolla dowmzicne organica = def programma
ttieanale di fabbisogno gi Fersenale e ke successive variarioni song disposie, su proposia
del Segretario Commale, Previa veritica degh effenivi sabbisopni. dalla Giunta comunsaie
con propoo atto deliberative, ne fispetic defle compatibilitt cconemiche = Pprovia
consultazione con je fapprescianze sindacali,

Il dipendentc esercita 1a mansioni prajmc defla figura professipnale d; inqusdramento. Sono
comimaue esigibili tutte Ic mansion; ascrivibii alis catzgoria di appartenena def dipendente,
in quanto professicnalpente cquivalanii,

- 11 dipendente, per obiettive necessi di servizio, pud essers adibito & svolgere mansioni

superiod con incarivo 5 fempa determinato esclusivamente nei cas previsii dalla legge ¢ daj
CCNL wvigenti. L ssereido di mensiohi superins non determing in nessun caso §l dinug -
all’inquadramento neila qualifica fonzionale superiore.

- Per o svolgimento i mmnsion Suptrioni, ¢ limitatsmente al periodo di espletamenty

dell"incarico, & riconosciuo i1 diritn al ransmento economice comspondente all’attivita
svol, sc ed in guanto previsio dalla normativa vigenis.

L’incarico a svolgers mansioni superiori & confirito dal Responsabile ded sctiore cui fa capo
"Ufficio del Personale con pmwedimehm motivato, su proposta del Responsabile del settore

finanwiarie assegnale dal PRO, preveslivamente verificate. La vacanza di un posio hon
determina I"obbligo di conferimento di mansioni superior ad altro dipendente.

Art, 22 - Mn_bi'lim interna
1

t

Lz mobilita del personale all’intemo dell Enre, quale srumento di-e-éram:::_mganimﬁvo.
risponde & eriterq di flessibilith, competenza ¢ professionalita. Deve lendere ad assicre j

- raggiungimento degli obicttivi nmiati dall” Amministrazicne in nelarione ai seTvizi

svold dall“ente ed alle esipenre di operstivita,

L2 mobilita intemna pud comportare, pravio consenso dsl dipeidente; la modifica del pofilo
professionale de! Lwvoratore nej tispetto:delle previsioni della dotasione organica, purché ne
sia gecentata la comperonza, ; 7

La mobilitd ali"intemo dello stesso Sctore & dispostn dat Responsabile, semiti i dipendenti
interessati nonché la Giunga, :

La mobilita fra Settos diversi & disposta dal Segretarioc Comunale senfito il parere de
Responsabili di settore ¢ della Giunta, -

- 1l procedimento di mobilita intema pudl essere allivato per far fronte ad obicttive esiprnve

organizzative ovvero a paricolari punte di carica di lzvorn, anche in relazione alla stagionalia
del servizio <d alla straordinaries ¢ parficolan sdempiment.

Art, 23 -Responsabilith del personale

Art. 24 - Rapporti con I'urenss ¢ qualita dei serviei

Ogni dipendente, nell’ambito deila posizions di lavoro asscenata. risponde dirciiamentz
dellinosservanza dej propr doverd d'officio secondo Is disciping dettatz da norme di lagge,
di contratto ¢ di repolamento, :

In conlomita alie vigent disposizioni lepisiative ¢ contramuak il personale dipendente deve
£55CIC copemo da polies assicurativa per responssbilitd civile VerSe ierrl connssa
all*esercizio delle funzioni comunque altribuite.
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2

1 dipendent, asseprati alle strutture comunali che Crogano seivizi a ditetio contatto con i
cittadini, devono adottare ogai possibile stumento per favonime ¢ valonvrare le relardoni con
I'ulenza e migliorare la qualita dei servixi.

L’artenzione ai rapporti con i cittadini 2 i1 mighioramento della qoalish ded scrvizi song da
considerarsi obiellivi da perseguirs coslamtemente & costimiseond elementi di valuzsione dp
parle dzi Respensahili, :

Art. 25 - Formagionc ¢ aggiornamento. Dirilm allo smdio

1.

[

Art. 26 Orario di servizie ed orario di lavers

2.
3.

L’ Amministrazione comunale persegue quaie obicmive primaric la valorizzazions deile
risurse umane ¢ ia creseita professionale dei dipendenti, per assicurare # buon andamento,
Tefficiensa c I"efficacia delattivith amminisrative. A tal fins Drogramma =nnuahmente la
finmazione ¢ I"ageiomamento del personale, secondo-criten generali conconduti con ie
00.58. .

Annuaimente dopo I"approvazione del bilancie di previsione, " Amnrinistzzdone procede alla
verifica del fubbisogno formative delle risorse wmane. L analisi del fabbisogno formativo &
prodotia - dal Segretario/Sepretaric Comunale previa acquisizions delle proposic  dei
Responsahili di sctiore e confinisce in un documento costitucnte il Piano & Formazionc
predisposto secondo i eriter stabifiti dal CONL vigeme ¢ approvato ¢om delibera df Ghunta,

M aggiunta alle normali atfivith formative i cui al precedenis COmNE, M gHemporanza alle
disposizioni contratuali finalizzale a parmmtire 1 diritio 2Ho stdio, ai dipendenti con rapporio
di lavoro 2 lempo indeterminato, sono. coneessi- permessi straordinan retibudt sccondo Ie
modalitd ¢nei limiti previst dalle dispesizioni contrattuali vigenti, :
11 Responsabile del scttore cui & affidaio "Uflicio del Personale provvede 31 necessari atti
gestional], :

Ogni dipendente che ha ottenuto if permesso retribuito per dirito allo studio concorda col
proprie Responsabile il piano annusle:indicativo di wtilizen dej pormessl, che deve tonore
conlo delle esigenze del servizio presso il quaic lavora con pertiesiare riferimento ai picchi -
lavorativi ¢ contemperare i diritt dei colleghi.

1l Sindaco. sentito il Segretario Comunate, Tissa le direltive vincolant in matera di orano i

apertura al pubblico degli uifici. :

In agni caso Vorario di lavoro ¢ fanviosnle alf oranio i servizio ¢ i apertura 21 pubbiico,

Ogni Responsabile di settore, ncl quadro delic direttive emanate dat Sindaco e nel wspetio

delle disposizioni dei confratio di lavoro, determina ne] modo pit wniforme possibile

all*intcrno del proprio scllore Farticolazione dell’ecrario di lavoro,

I "crario di lavoro dei dipendenti & repelamentato nelle disposizioni normative ¢ contrzmali

vigenti, nonché neghi apposid accordi decentrati stipulati dali"amministresione comunale con

le O(.55. maggionnente rappresentsttve. 1 contepgio dell"ormio & elfemumo al minuo

mediante apposito meccanismo di rilevazione delle presenze,

A tutela delln saiute dei lavoratori deve essere escpuita una pausa i almene mezz'om —

debitamente documentata dal mecesnismo di rilevazione deilc presenze - ozni qualvolia

I’ grario superi le s¢ ore. :

L¢ ere cccedenti non sono riconosciute come presiavioni streordinerie & non dannoquindi

diritto alla frazione di recupero crario. T siomi di assenza dal servizio devonosempre cssere

coperti mediante frivone di isfineto giustificativo di asscnza (ferie,permessi, coe ).

Nel pieno risperio dell'oranie settimanale comisatiualmenic previsto, viene considerals

Pistitute della Aessibilita dell"vrario lavorativo per come contraltualmente previsto, con wna

variaziong minima w2 oraro demtratwfuscits di 30 minmi da concedersi da parie dcl

Respansabile cui fa capo il richiedente, et Huniti wittaviz stabiliti per oraria di apertura al

pubbfico degli uffici . Viene consideralu una fiscia temporale di tolleranya soltanio per
14



8.

o

Uorario di inizio ativiia pari 2 [3 minut che dovranng &55ere recuperali preforbilmente nella
medesima giomata lavorativa ©. nel massimo, eno i mese successivo a fromte di preciso
cohleggio lemporale previsty dall’apparato marcaiempo dell"anie.

Nei limini delle possibiliz del sisten di rilevazione delle presenze = deii’orario. dovrs cseere
compuiata la prestaziope lavorativa orada rese nel mese g nfenmento, che dovid
alpebricamentc tener conto anche di prestavioni lavorative rese in cccedonra, Qo la
differenza risnfera esserc negativa, il lavoratore doves fecuperare tale periodo entre § mes=
SUCCESSIVE.

Le previsioni di cui ai precedenti cammi da 5 2 & porannotrovare apphcarione
successivamente agli adempicend previsti dal vigente contratio collettivo di cale=poFa in ordine
alle relazioni sindacali.

10. 1 dipendend itolari di posizione organizzativa devono garantice fe 36 ore settimanali Nel caso

=ccerionaie in tin i Responsahile tiolare di rosizione crpgnizzativa, permotivate esigemzs,
non abbia cffettuate le 36 -ore seftimanali, poird compensarc il deblie orarie con le ore
eccedenti prestate nell” areo del mese 1 Responsabile organizza il propric tempo Iavoroe 2
Propria prescnzs in servizio secondp gh inearichi ricevufi, pli obictiivi affidar, i 1
da reaitzrare, Je richicste proveniend dagh Amministraiori = dal Scgretario Comunale & I°
orzrie di funzienamenio della straioe a cui € preposta. -

11, Il personale dipendente che ha rapporti con i pubblicy, fatta eccerions per il persenaledella

Art. 27- Incompatibilita

polizia - municipale disciplinate in  materia da  1ma normativa  speciale, &
tenuto,obbligatoriamente al deonoseimento da parte deli‘wiente citading.

1.

2.

ua

E' incompatibilc con il rapporic & pubblico implegs ogm smvis iavomtee mop
preventivamente autonizzata. - =5 E

T dipendenti con rappomo di lavoro part-lime non supcriore al 50%, per svelgere amivith
lavomative al di fuori del'Ente, di qualsiasi namirz, debbono comungue oftenere preventiva
autonzzazione dal Responsabile del settore di apparicnenza.

Lautorizzazione concemc esclusivamente 2 vahuazione di compatibilita dell"auivita
lavorativa da svolgersi all’estemo deli*Fate, rispeiio alle-attivith che lo siesso dipendente
svolge all%interne dell"Enre.

Ai dipendenti con rappono di lavora a tempo piene o pan-time supeicse al 50% non &
consentilo svidgere altre ativita di lavero subordinalo, autonomo, o di collaborazione. tranne
che In legge o altra fonte aormativa, ivi compreso il presente regolamento, conseatang i
rilascio df specifica auoriyzazione. -

Possuno essere awtonizezati incarichi salmari ed occasivnali, scppur retribuiti, qualera, sutie
Paspetiv qualitative ¢ quamtitative ed mvno riguerdo alle modahi ed agli oran di
espletamenio, non vi sia interferenza con | compisi d ufficio. Sono comunque incompatibili le
cariche gestionali in socictd costinite o fin @ Incre, Iescreizin di attivita industriali o
commerciali (compress anche Iattiviti arfigiznale eserci in modo continualivo,
professionale e Jucrativo) e esereizio di attivis professionali, fatte saive le specifiche
eccezioni previste dalla lepge.

- D'Anuninisirazione pud conferire 2 prupn dipendenti incarichi di formazione in corsi di

aggloThamenio professionale.

. Lautorizzarione di coi aj commi 2, 3.4 235 del prescnte articolo & rilasciats dai Responsabile

compeientc, ai sensi deli'ant. 33 del D Lgs. 16572001 e suoeessive modificazioni, quando:
= siasvolia al di fuord dellorario di Javoro ¢ non interferisca con Pordinaria attivit evolia
sell enie
®  DnON sia in contrasio con pli interessi deli*enic siessn,
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7. L'awtorizzazionc nei confronid dei Responsabili & rlasciala Seursrario Comunale «, ney
confronti di quest ultimo, & rilasciata dal Sindaco,

8. Lasussisienza delle condizion necessane per i rilascio dell*avterizzadene deve penmaners
per titto 1] perivdo in cui & svoita tale alfvid, pena fa revoca dell*sworizzarione stessa

9. L*Amministrazione £ fequta a conumicare al Diparnimento d=1la Funzione Pubblica, tutte Ie
awlarizeazioni rilasciate ai sensi deal pregente articolo.

CAPD V NURME FINALT

" L. Per il conferimentod; incaricii, collaborazione. studio, ricerca o consuleaza & coiali me ER
- commi 33,56, 57 legge finanziaria 2442007 =i rinvia ad apposite Regulamenis,

Art. 29— Pubblicita del regolamento : : oomnn s
1. Copia def presente regolamento ¢ pubblicala nce pagire web comumali = ue deve
E8sere lenuta a disposizionc del pubblico, perché chiungue ne possa prendere visione,
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Allegato b

Distinzione dei posti di rucle in coperti e vacanti per settorl e servizi di attivita
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