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TITOLO I - PRINCIPI GENERALI

ARTICOLO 1- AUTONOMIA ORGANIZZATIVA

1. Nell'ambito dei principi generali dell'ordinamien in conformita ed in attuazione di
quanto previsto dallo Statuto del Comune di MontaRavese, |'autonomia
funzionale ed organizzativa del Comune € piena essrcita attraverso i poteri
regolamentari e, nei limiti della regolamentazioragiraverso l'esercizio delle
autonome competenze degli organi di governo e @meéndenti che esercitano
funzioni di direzione.

ARTICOLO 2-LE FONTI

1. L'assetto e la dinamica organizzativa del Consam® informati ai principi definiti:
a) dal decreto legislativo 18.8.2000 n. 267 (testacaorelle leggi sull'ordinamento
degli Enti Locali);
b) dal decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29;
c) dallo Statuto del Comune

2. | rapporti di lavoro dei dipendenti del Comuaa disciplinati a norma del disposto
dell'articolo 2 del decreto legislativo 3 febbrai®93, n. 29, dai contratti collettivi
nazionali di lavoro, dai contratti individuali davoro, dagli atti di organizzazione
nonché dalle disposizioni di legge in materia.

3. Gli organi di governo, il Segretario Comunalei @ipendenti con funzioni di
direzione, secondo le rispettive competenze, datinazione a tale disposto secondo
le norme del presente Regolamento e degli altraajtiesto collegati.

ARTICOLO 3-OGGETTO DEL REGOLAMENTO

1. Il presente Regolamento disciplina I'assetto orgeativo del Comune; I'attribuzione
di responsabilita gestionali per [lattuazione degdbiettivi; i sistemi di
coordinamento; l'esercizio delle funzioni di direze; le linee procedurali di
gestione del personale.

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

ARTICOLO 4 - PRINCIPI GENERALI DI ORGANIZZAZIONE

1. Le linee fondamentali della organizzazione del Coensi ispirano ai seguenti
criteri:

a) centralita dei cittadini e delle loro esigenze;

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

c) flessibilita organizzativa e di gestione delle risoumane al fine di rendere piu
efficaci i processi gestionali e le determinazi@perative dei responsabili di
struttura;

d) necessita di garantire un efficace collegamentoledaltivita delle unita
organizzative, attraverso il dovere di comunicagianterna ed esterna ed
interconnessione mediante sistemi informatici 8sttei pubblici;
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e) chiara individuazione delle responsabilita, deiepo¢ dei livelli di autonomia di
tutte le posizioni direttive e di lavoro, con rifeento agli obiettivi e alle risorse
assegnate;

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

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

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

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

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

k) sviluppo dei sistemi di monitoraggio delle politecdi governo e delle attivita di
gestione;

l) riqualificazione, controllo e contenimento dell&sa del personale.

2. LAmministrazione Comunale assume ogni determiorge organizzativa al fine di
assicurare l'attuazione dei principi di cui al comprecedente e la rispondenza al
pubblico interesse dell’azione amministrativa.

ARTICOLO 5 - INDIRIZZO POLITICO E GESTIONE AMMINISTRATIVA

1. Gli organi di governo esercitano funzioni di ind#o politico-amministrativo
definendo gli obiettivi ed i programmi da attuackaglottando gli altri atti rientranti
nello svolgimento di tali funzioni nonché il coritm sui risultati dell’attivita
amministrativa e della gestione al fine di verifioa la rispondenza agli indirizzi
impartiti.

2. In particolare agli organi di governo spettanodgugenti funzioni e competenze:

*» |'emanazione di atti normativi (statuti, regolamgné di atti di indirizzo
interpretativo e applicativo ( anche circolari ésgive);

» la definizione di obiettivi, priorita, piani, pragmmi da attuare e direttive generali
(indirizzo applicativo, pianificazione operativa)aeverifica della rispondenza dei
risultati dell’attivita e della gestione amminigiva agli indirizzi impartiti;

» ['individuazione e l'assegnazione delle risorse &me, materiali ed economico-
finanziarie) in modo coerente con la definiziongldebiettivi;

» la definizione dei criteri per lattribuzione di sili finanziari a terzi e la
determinazione di tariffe, canoni e analoghi oaerarico di terzi;

* le nomine e le designazioni ad essi attribuitepifiche disposizioni;

= le richieste di pareri alle autorita amministratimeipendenti ed al Consiglio di
Stato.

3. Ai dipendenti con funzioni di direzione spetta baibne degli atti e provvedimenti
amministrativi, compresi tutti gli atti che impegma 'amministrazione verso
'esterno, nonché la gestione finanziaria, tecng@d amministrativa mediante
autonomi poteri di spesa, di organizzazione delerse umane, strumentali e di
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controllo come esplicitati nell’art. 32 del presnRkegolamento. Essi sono
responsabili in via esclusiva dell'attivita amminggiva, della gestione e dei relativi
risultati.

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

. Gli atti di gestione inerenti I'organizzazione degfffici e la gestione dei rapporti di

lavoro sono assunti dai dipendenti con funzionduezione con la capacita ed i
poteri del privato datore di lavoro.

ARTICOLO 6 - PRINCIPI DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

1.

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

. All'interno del sistema di programmazione, 'orgazazione del lavoro assicura una

corretta distribuzione dei carichi di lavoro, naffibito dell’'unitarieta di tutti i
compiti, con riferimento agli specifici progetti ditivita.

. L'organizzazione del lavoro & improntata alla certee semplicita delle procedure,

alla razionalita del sistema informativo e inforioat

. La flessibilita di utilizzo del personale e condizé per I'accrescimento della profes-

sionalita, dell’esperienza e della collaboraziaaegti operatori.

. Il confronto con le organizzazioni e le rappresentasindacali viene garantito con le

modalita e per gli ambiti previsti dai contrattilettivi nazionali di lavoro.

ARTICOLO 7 - PROGRAMMI OPERATIVI DI ATTIVITA

1.

La realizzazione delle determinazioni del Colisiglella Giunta e del Sindaco e
affidata alla struttura operativa del Comune.

. Sulla base degli atti di programmazione gestefdefinizione di obiettivi, priorita,

piani, programmi, direttive) e delle direttive d&ihdaco e della Giunta, il Direttore
Generale, se nominato, ed i Responsabili di servpriedispongono programmi
operativi di attivita.

. | programmi operativi di attivita, ordinaria e diogetto, devono essere coerenti con

gli obiettivi fissati dagli organi di governo e deino essere elaborati garantendo una
distribuzione razionale dei carichi di lavoro.
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TITOLO Il -LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA DEL COMUNE

ARTICOLO 8- ARTICOLAZIONE DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

1.

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

a) Servizi (unita organizzativa di massima dimensione)

b) Uffici (unita organizzativa di base)

c¢) Unita di progetto

. L'individuazione delle unita organizzative, nelpidto dei criteri fissati all’art. 4,

viene effettuata:

a) con deliberazione della Giunta, sentito il parexeQkgretario, per quanto riguarda
I Servizi;

b) con ordine di servizio dal Responsabile di Servip&gr quanto riguarda gli Uffici;

c) con deliberazione della Giunta, su proposta deftedago, per quanto riguarda le
Unita di progetto.

. La configurazione della struttura organizzativaappresentata nell’organigramma

ufficiale del Comune che ne definisce le funzioangrali nell’ambito della attivita
complessiva dellEnte ed in armonia con le sceltel’Aimministrazione.
L’organigramma dovra essere accompagnato dal catalelle attivita assegnate alle
unita organizzative.

. Per la ridefinizione o la modifica dell’assetto anigzativo la Giunta procedera

periodicamente e comunque a scadenza triennal¢oteonto delle proposte for-
mulate ai sensi del successivo art.18.

. Per lo svolgimento delle funzioni di indirizzo e @introllo attribuite dalla legge al

Sindaco ed agli Assessori la Giunta puo istituimgéauoperative poste alle loro dirette
dipendenze con compiti di supporto e collaboraziengalendosi di dipendenti
dell’Ente oppure assunti con le modalita di cuswatcessivo art. 35.

ARTICOLO 9-I1L SERVIZIO

1. Il Servizio é I'unita organizzativa di massima dims@ne presente nel Comune.
2. Il Servizio ha funzioni programmatiche, organizeate gestionali ed é finalizzato a

garantire il corretto ed efficace utilizzo dellsaise assegnate per il raggiungimento
degli obiettivi programmatici di competenza.

. Il Servizio ¢ il riferimento per:

a) la verifica e la valutazione dei risultati daglerventi;

b) la gestione di sistemi integrati e relativameatgonomi di interventi e servizi,
siano essi rivolti a funzioni trasversali, di prirde utilizzo interno, oppure a
servizi finali, destinati all'utenza esterna;

c) I'elaborazione e la gestione dei programmi ojpéréinalizzati al raggiungimento
degli obiettivi definiti dagli organi di governor{ehe ai fini della gestione degli
istituti di incentivazione della produttivita);

d) I'eventuale definizione e gestione dei budgenecnici;

e) I'attuazione dei sistemi di controllo di geston
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ARTICOLO 10-L'U FFICIO

1.

Nell'ambito di ogni Servizio possono esserduié unita organizzative di base, de-
nominate Uffici, preposte ad attivita circoscriéeleterminate e per la produzione di
beni ed erogazione di servizi utilizzabili sia daknza esterna che dalla struttura or-
ganizzativa del Comune.

. Tali unita organizzative sono ridefinibili in g@jgiasi momento con le stesse modalita

fissate per la loro istituzione, in ragione delblzione delle esigenze di intervento e
delle risorse disponibili.

ARTICOLO 11 -L’U NITA DI PROGETTO

1.

L’Unita di progetto e la struttura organizzatiadividuata al fine di adempiere a fun-
zioni specifiche di durata limitata o per la geséali progetti operativi.

Possono essere istituite unita di progettonaédifino di un Servizio ovvero interessanti
piu Servizi.

Con le deliberazioni di costituzione delle urdigrogetto vengono determinati:

a) i componenti l'unita;

b) il responsabile dell'unita;

c) i limiti di responsabilita;

d) l'obiettivo di attivita;

e) i tempi necessari per il raggiungimento delétidio;

f) le risorse finanziarie ed operative disponibili;

g) le procedure di rendicontazione e di controllo.

Per la gestione di progetti di rilevante importgnzaGiunta, sentito il Segretario,

puo deliberare la costituzione di unita di progett@ prevedano anche I'apporto di
professionalita esterne alla struttura dell'entetdl caso il Sindaco conferisce i
relativi incarichi a professionisti esterni in pesso di comprovati requisiti di

professionalita ed esperienza, con le modalitaigtedall'articolo 28 o dall'articolo

35.

ARTICOLO 12- CATALOGO DELLE ATTIVITA E DEI PRODOTTI

1.

II Catalogo delle attivita e dei prodotti raccogle descrive tutte le funzioni
fondamentali svolte dall'ente e per ciascuna de @sdividua le attivita elementari
che la costituiscono e che vengono classificaterskr un criterio di omogeneita che
le assegna alle diverse articolazioni strutturali.

. Il Segretario, in collaborazione con i Responsatiilservizio, cura la formazione e

I'aggiornamento del Catalogo.

ARTICOLO 13 - DESIGNAZIONE DEI RESPONSABILI DELLA STRUTTURA

1.

La responsabilita di direzione di Servizio viensegmata dal Sindaco con proprio
decreto motivato, a personale di ruolo idoneamelatssificato nelle Categorie allo
scopo previste dal contratto di lavoro, tenendot@alelle proposte del Segretario
che dovranno comunque evidenziare la natura erédteastiche dei programmi da
realizzare, l'attitudine e la competenza profesd®necessaria, I'esperienza acquisita
noncheé i risultati ottenuti nel corso delle gestiprecedenti.
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2. Fatto salvo quanto previsto dall'articolo 30 delgemte Regolamento la direzione del
Servizio puo essere attribuita a personale estynde modalita previste dal succes-
sivo articolo 35 ovvero in convenzione con altrtiEn

3. La funzione di Responsabile di Ufficio é attribuital Responsabile del Servizio con
propria determinazione motivata a personale dioumdjuadrato in Categoria idonea
alle funzioni da svolgere.

4. Gli incarichi sono attribuiti a tempo determinatpes la durata indicata nel decreto o
nella determinazione di nomina che non pud essemaugque superiore a cinque
anni.

5. Il Sindaco ovvero il Responsabile di Servizio irpparto ad un mutato assetto
organizzativo oppure in caso di grave inadempienagerzia ovvero in presenza di
una valutazione negativa sulle attitudini e subigwarita del dipendente incaricato,
puo disporre, con provvedimento motivato ed in sjagi momento, la revoca
dell'incarico.

6. L'attribuzione degli incarichi di cui al presentgi@lo puo prescindere dalla prece-
dente assegnazione di funzioni di direzione a segliiconcorsi.

7. E’ fatta salva la competenza del Sindaco nellaviddazione di responsabili che
specifiche disposizioni di legge demandano allacsuapetenza.
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TITOLO Il -DOTAZIONE ORGANICA E GESTIONE DELLE RISORSEUMANE

ARTICOLO 14- DOTAZIONE ORGANICA

1. La dotazione organica e determinata in funzioneseevizi erogati o da erogare in
rapporto agli obiettivi fissati dal’Amministraziene previa verifica degli effettivi
fabbisogni del personale al fine di accrescerditieinza e razionalizzare il costo del
lavoro.
2. La dotazione organica e le sue variazioni sonoar dalla Giunta Comunale e
sono determinati, sulla base dell’ordinamento vigen
- in coerenza con gli strumenti di programmazioc@nemico-finanziaria pluriennale
(relazione previsionale e programmatica e bilangigriennale) approvati dal
Consiglio e con riferimento al fabbisogno triennalel personale, che deve
tendere ad una riduzione della spesa, disposta Galinta;

- previa consultazione con le organizzazioni siatla@i sensi delle norme
contrattuali vigenti;

- periodicamente e comunque a scadenza trienoalehs, se necessario, a seguito
di riordino, fusione, trasformazione o trasferintedi funzioni.

3. La dotazione organica generale dell'ente consislielenco numerico dei posti di
ruolo previsti, suddivisi e classificati unicameiriebase al sistema di classificazione
del personale previsto dalle norme contrattuakertgnel tempo.

ARTICOLO 15- PROFILI PROFESSIONALI

1. I profili identificano il contenuto professionaleelte attribuzioni proprie della
Categoria di appartenenza. | profili professionadi, rispetto delle relazioni sindacali
previste dal contratto di lavoro, sono definitii@efinibili in relazione alle esigenze
di flessibilita delle prestazioni, ai processi origaativi ed alla evoluzione dei servizi
e dell'attivita del Comune.

2. |l sistema dei profili professionali € definito da¢gretario e approvato dalla Giunta.

3. Il cambiamento del profilo professionale nell'ansbitlella stessa categoria di
appartenenza é attuabile mediante accertamentoptefliessionalita degli operatori.

ARTICOLO 16- PIANO OCCUPAZIONALE

1. Il piano occupazionale rappresenta la programmazamuale delle assunzioni del
personale in coerenza con la dotazione organicaCdeiune ed in funzione degli
obiettivi fissati dagli organi di governo nell'andoriferimento.

2. Il piano occupazionale e le sue variazioni sonddedti dalla Giunta.

3. Le norme specifiche in materia di procedure selettier I'accesso all'impiego sono
definite da apposito regolamento comunale.

ARTICOLO 17- QUADRO DI ASSEGNAZIONE DELL 'ORGANICO E DEL PERSONALE

1. Il quadro di assegnazione dell'organico e del peaigoé la rappresentazione della
distribuzione dei posti della dotazione organichengiverse unita organizzative del
Comune nonché il quadro di assegnazione dell’oogaaffettivo, comprendente le
posizioni di ruolo effettivamente coperte ed ilgmrale disponibile non di ruolo.

2. L'assegnazione di cui al comma 1 é disposta dallant@ con proprio atto
deliberativo, sentito il parere del Segretario kadsonferenza dei Responsabili.
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ARTICOLO 18 - REVISIONE DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA E DEGLI ORGA  NICI

1.

Entro l'inizio di ogni anno amministrativo, contgstmente all'approvazione del bi-
lancio preventivo, il Segretario, sentita la Coafera dei Responsabili di Servizio,
prende in esame l'assetto organizzativo del Coreureaelative posizioni di respon-
sabilita nonché l'organico generale e quello e¥ettdell'ente e ne valuta
'adeguatezza in ragione dei programmi dellAmntiaBone, delle risorse umane,
economiche e strumentali disponibili, dei princigii corretta gestione e
organizzazione.

. A conclusione di tale esame il Segretario inoltrgppste alla Giunta in relazione ad

eventuali modifiche organizzative e di organicola apolitica annuale delle
assunzioni, alla gestione diretta e indiretta devigi.

ARTICOLO 19- DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO

1.

Lo stato giuridico ed il trattamento economico digendenti comunali € disciplinato
dai contratti collettivi nazionali di lavoro.

. I Comune osserva gli obblighi assunti con i cattitreollettivi stipulati ai sensi del

Titolo Il del D. Lgs. 29/93 e successive modificke integrazioni.

. Il rapporto di lavoro dei dipendenti del Comuneigciplinato secondo le disposi-

zioni di cui agli articoli 2 e 3 e al Titolo IV dé&. Lgs. 3.2.1993 n. 29 e successive
modificazioni ed integrazioni.

. I Comune nelle materie soggette alla disciplina@eadice Civile, delle leggi sul la-

voro e dei contratti collettivi, opera con la capaed i poteri del privato datore di
lavoro adottando tutte le misure inerenti I'orgaazone e la gestione dei rapporti di
lavoro.

. Nella gestione delle risorse umane il Comune grattai principi fissati dall'articolo

7 del D. Lgs. 3.2.1993 n. 29 e successive modificazd integrazioni.

ARTICOLO 20- | NQUADRAMENTO , POSIZIONE DI LAVORO E RESPONSABILITA

1.

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

. Ogni operatore dipendente dell'ente é inquadratospecifico contratto individuale

di lavoro in una Categoria e in un profilo professle. Tale inquadramento
conferisce la titolarita del rapporto di lavoro, man la titolarita di una specifica
posizione nella struttura organizzativa del Comune.

. Con rispetto dei contenuti del profilo professiendi inquadramento l'operatore &

assegnato a una posizione di lavoro cui corrispeodpecifici compiti € mansioni.

. La posizione di lavoro assegnata al dipendente gasere modificata nel rispetto

delle norme contrattuali e delle effettive capapitadfessionali dell'interessato.

. Nei limiti delle disposizioni previste dalla norme e dal contratto di lavoro vigenti,

ogni operatore € responsabile della validita dpfkestazioni sviluppate nell'ambito
della posizione di lavoro assegnata.

ARTICOLO 21 RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE

1.

Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essestittito mediante:

a) assunzione nell’ambito della dotazione organicanig
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b) trasformazione di rapporti di lavoro da tempo pienparziale su richiesta dei
dipendenti interessati.
2. Il numero delle posizioni/rapporti di lavoro a teonparziale non puo superare il 25%
della dotazione organica complessiva dei postimptepieno di ciascuna categoria. Il
predetto limite e arrotondato per eccesso ondeaaericomunque all’unita.

3. Non possono essere costituiti rapporti di lavortempo parziale per le posizioni
organizzative di “Responsabile di Servizio”; é dagtlva comunque la possibilita per
il Comune di individuare ulteriori posizioni di lako di particolare responsabilita
escluse dal tempo parziale, nel rispetto della ntgjedisciplina contrattuale. |l
lavoratore titolare di tali posizioni puo ottendmerasformazione del suo rapporto da
pieno a parziale solo a seguito di espressa riawaitincarico conferitogli.

4. La durata della prestazione lavorativa del dipeteleon rapporto di lavoro a tempo
parziale non puo essere inferiore al 30% di quetiampo pieno; I'articolazione della
prestazione lavorativa viene disciplinata secomdadenti clausole contrattuali.

5.1 posti destinati a rapporti di lavoro a tempo ez vengono prioritariamente
coperti sulla base delle richieste presentate ei@omale in servizio di pari categoria
e profilo e, per la parte che residua, medianteiressne secondo le procedure
selettive previste dai regolamenti del’Ente. Qualoon siano stati preventivamente
individuati i posti da destinare al tempo parzialeero nel limite della eventuale
percentuale residua la trasformazione del rappirtavoro da tempo pieno a tempo
parziale avviene automaticamente entro 60 giortliadécezione della domanda
presentata dal dipendente interessato, nel rispidtie forme e delle modalita
previste dalle norme contrattuali. . Nella domaedper prestazioni lavorative non
superiori al 50 per cento di quelle a tempo piateye essere indicata, nel rispetto
delle vigenti norme sulle incompatibilita, I'eveak® attivita di lavoro subordinato o
autonomo che il dipendente intende svolgere; persvolgimento di attivita
lavorativa, anche subordinata, presso altri Entvedessere richiesta specifica
autorizzazione all’Amministrazione.

6. La trasformazione di cui al comma precedente pugeres differita, con
provvedimento motivato, per un periodo non superései mesi, nel caso in cui essa
comporti, in relazione alle mansioni ed alla pasia organizzativa del dipendente,
grave pregiudizio alla funzionalita del servizio.

7. La trasformazione del rapporto di lavoro a tempzipde pud essere negata nel caso
in cui l'attivita esterna del dipendente, sia aatoa che subordinata, interferisca con
quella ordinaria ovvero comporti un conflitto dienessi con la specifica attivita di
servizio svolta dal dipendente.

8. | risparmi di spesa derivanti dalla trasformaziates rapporti di lavoro da tempo
pieno a tempo parziale, se non reimpiegati peonhgletamento dell'orario con altra
assunzione di dipendente part-time, costituiscoeoilp50 per cento economie di
bilancio. L'ulteriore quota del 50 per cento € uedh, secondo le modalita ed i
criteri stabiliti dalla contrattazione decentrash, miglioramento della produttivita
individuale e collettiva.

9. Per tutto quanto non previsto dal presente artisolapplica la specifica disciplina
del contratto collettivo nazionale di lavoro e lespbsizioni di legge vigenti in
materia.

11



Comune di Montalto Pavese Regolamento di Organizzazione

ARTICOLO 22- AUTORIZZAZIONE ALL 'ESERCIZIO DI ATTIVITA ESTERNE

1. In deroga al principio della incompatibilita e delesclusivita del rapporto di
pubblico impiego il dipendente pud essere autotizzal esercitare attivita esterne
non comprese nei compiti e nei doveri d’ufficio rent limiti previsti dal presente
articolo:

2. Non sono soggette ad autorizzazione ma vanno cameungomunicate
all’Amministrazione:

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

b) le attivita, anche retribuite, che ineriscono alatmrazioni a giornali, riviste,
enciclopedie e simili; diritti di autore; partecgi@ane a convegni e seminari;
incarichi per i quali & corrisposto il solo rimbordi spese documentate; incarichi
per lo svolgimento dei quali il dipendente € post@aspettativa, in comando o
fuori ruolo; incarichi conferiti dai sindacati apdindenti distaccati in posizione di
aspettativa non retribuita.

3. Il dipendente pud essere autorizzato in regime gitovio e dietro verifica della
compatibilita con lattivita d’ufficio e della oce@mnalita ad esercitare attivita esterne
relative:

a) alla partecipazione in qualita di esperto a comimmssgiudicatrici di concorso
nominate da pubbliche amministrazioni o enti pubbli

b) alla consulenza a favore di pubbliche amministrazooenti pubblici;

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

d) alla docenza;

e) ai collaudi;

f) all’assunzione di cariche sociali;

g) allamministrazione di condominio, esclusivamenge ihcondominio in cui abita;

h) alla partecipazione in societa agricole a condwefamiliare.

4. Le autorizzazioni di cui al presente articolo somlasciate, nel rispetto della
procedura prevista dall’art. 58 del D. Lgs. 29/93:
a) dal Sindaco, con proprio decreto, su proposta elplesario, per i Responsabili di
Servizio;
b) dal Segretario, con propria determinazione orgatiza, su proposta del
competente Responsabile di Servizio, per gli dipendenti dell’Ente.

5. Per quanto non previsto nel presente articolo glieggno le disposizioni contenute
nel citato art. 58 D. Lgs. 29/93.

ARTICOLO 23— M ANSIONI

1. Il dipendente e adibito alle mansioni per le qualstato assunto o alle mansioni
considerate equivalenti nell'ambito della classifibne professionale prevista dai
contratti collettivi, ovvero a quelle corrispondealia categoria superiore che abbia
successivamente acquisito per effetto dello svibuppofessionale o di procedure
concorsuali o selettive. L'esercizio di fatto di ms&ni non corrispondenti alla
Categoria di appartenenza non ha effetto ai fillidguadramento del lavoratore o
dell’assegnazione di incarichi di direzione.
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ARTICOLO 24- ATTRIBUZIONE TEMPORANEA DI MANSIONI SUPERIORI

1.

Per obiettive esigenze di servizio il dipendgnié essere adibito a mansioni proprie

della Categoria immediatamente superiore:

a) in caso di vacanza di posto in organico, permiardi sei mesi, prorogabili fino a
dodici, qualora siano state avviate le procedurdgeopertura dei posti vacanti
come previsto al comma 5;

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

. Si considera svolgimento di mansioni superiorifirdidel presente articolo, soltanto

I'attribuzione in modo prevalente, sotto il profilqualitativo, quantitativo e
temporale, dei compiti propri di dette mansioni.

. Nei casi di cui al comma 1, per il periodo di dffet prestazione, il lavoratore ha

diritto alla differenza tra il trattamento economimiziale previsto per il profilo di
appartenenza e quello iniziale corrispondente rab@sioni superiori di temporanea
assegnazione, fermo restando la posizione econotiiGppartenenza e quanto
percepito a titolo di retribuzione individuale dizéanita.

Al dipendente di categoria C assegnato a mansigpersori di categoria D puo
essere conferito I'incarico di “posizione organibza’ di cui al vigente CCNL, con
diritto alla percezione dei relativi compensi.

. Qualora l'utilizzazione del dipendente sia dispgsta sopperire a vacanze dei posti

in organico, immediatamente, e comunque nel termassimo di novanta giorni
dalla data in cui il dipendente € assegnato aleslgtte mansioni, devono essere
avviate le procedure selettive, interne o estgraeela copertura dei posti vacanti.

. Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 1, e ralfassegnazione del lavoratore a

~

mansioni proprie di una categoria superiore, mdasabratore e corrisposta la
differenza del trattamento economico prevista ahma 3. || soggetto che ha
disposto I'assegnazione risponde personalmentendghior onere conseguente, se
ha agito con dolo o colpa grave.

. L'attribuzione delle mansioni superiori & dispodéh Segretario Comunale con pro-

prio atto di gestione organizzativa. Quando essdsce figure professionali interne
ai Servizi la relativa proposta e formulata dal esabile di Servizio.

. Per quanto non previsto nel presente articolo riestaa la disciplina prevista dal

contratto collettivo nazionale di lavoro e dall:&6 del D.Lgs. 29/1993.

ARTICOLO 25- M OBILITA

1.

Il Segretario Comunale in base alla programmazameuale del Comune ed ai ser-
vizi da erogare dispone, con atto di gestione drgativa, la mobilita interna del

personale tra le diverse unita organizzative deh@ue, tenuto conto anche delle
indicazioni espresse dai Responsabili dei Serviamché, se compatibili, delle

richieste formalizzate dai singoli dipendenti.

. Qualora in corso d'anno, per giustificate ragionnecessita o di urgenza, debita-

mente motivate, si manifesti la necessita di mbtémporanea di personale tra i di-
versi Servizi, gli spostamenti sono disposti dajr8tario Comunale con proprio atto
di gestione organizzativa anche in deroga al paregativo eventualmente espresso
dai Responsabili interessati. Gli spostamenti dis@eale all'interno dei singoli
Servizi sono invece disposti dai rispettivi Res@admis
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3. Prima di procedere alla copertura dei posti vacantrganico si procede, a do-
manda, alla eventuale mobilita interna, anche @mbio del profilo professionale
nell'ambito della stessa Categoria, previa ricosioee o riqualificazione se ne-
cessario.

4. La mobilita esterna del personale riguarda:

a) la mobilita “normale” ovvero la possibilita di cogg posti vacanti di organico
mediante passaggio diretto, tra amministrazioni meldesimo comparto, di
personale di pari categoria e profilo, sulla baskaddlomanda dell'interessato e
previo consenso dell’lamministrazione di apparteagmel caso di mobilita tra
comparti diversi il trasferimento avviene a seguit@pposito accordo stipulato
fra le amministrazioni interessate nel quale debbessere fissati modalita e
criteri per il trasferimento del lavoratore;

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

c) 'eccedenza di personale, mobilita collettiva estogme del personale in
disponibilita

La gestione dellistituto della mobilita esternaveeavvenire nel rispetto della

disciplina prevista dagli artt. 33, 34 e 35 dells. 29/93 e dal contratto collettivo
nazionale di lavoro.

ARTICOLO 26- FORMAZIONE PROFESSIONALE

1. L'ente incentiva lo sviluppo e la formazione prefesale, finalizzati all'approfondi-
mento delle conoscenze tecnico-professionali edjaa-amministrative e allo svi-
luppo di capacita gestionali, come condizione edabn di efficacia della propria
azione e come elemento di valorizzazione delleatipa delle prospettive professio-
nali dei propri dipendenti.

2. | programmi annuali e pluriennali delle attivita &rmazione professionale e
aggiornamento del personale sono regolati in sddeodtrattazione collettiva
decentrata integrativa e con le modalita previste @C.N.L. L'approvazione dei
programmi di formazione e/o aggiornamento profesi® € di competenza della
Giunta Comunale la quale, annualmente,. deterraisarinma necessaria da stanziare
in bilancio tenuto conto delle indicazioni in tanso previste dalle vigenti norme
contrattuali.

3. In relazione alle azioni propositive tendenti aaggire condizioni favorevoli nell'at-
tuazione dei programmi di formazione il Segretasentiti i Responsabili dei Servizi
per 'ambito delle rispettive competenze, cura Efirdzione di modalita orga-
nizzative che favoriscano I'organizzazione di cergi momenti formativi da tenersi
presso la sede comunale e prevalentemente duiansted di servizio.

4. Il personale che partecipa ai corsi di formaziorem®siderato in servizio, a tutti gli
effetti e i relativi oneri sono a carico dell’Amnistrazione.

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

6. Il Segretario, sentiti i Responsabili dei Servier pambito delle rispettive compe-
tenze, autorizza la partecipazione del personkdetlvita di formazione che si svol-
gano fuori sede.
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ARTICOLO 27- RESPONSABILITA E PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

1.

4.

Al dipendente comunale viene consegnato, all'agtladassunzione, il Codice di
comportamento che evidenzia le regole deontologehearico del lavoratore; i
responsabili di struttura vigilano sulla applicamalello stesso Codice.

. Il dipendente che contravviene ai doveri del poprificio € soggetto a provvedi-

menti disciplinari secondo le norme e le modali@vfste dalla legge e dal Contratto
collettivo nazionale di lavoro.

. Ferme restando le responsabilita dei singoli dipatidi responsabili di Servizio

sono perseguibili, oltre che sul piano disciplinaaeche su quello amministrativo-
contabile per i danni derivanti allAmministraziodal mancato esercizio del potere
di controllo loro demandato dalla legge, dal présamegolamento o dagli atti di

organizzazione da esso derivanti, in ordine aléogsnza da parte del personale
addetto dei doveri d'ufficio.

Il Segretario rappresenta I'ufficio competente ipgocedimenti disciplinari.

ARTICOLO 28- INCARICHI PROFESSIONALI ESTERNI

1.

Laddove le risorse professionali interne norspne far fronte alle attivita connesse
al raggiungimento degli obiettivi gestionali, iln8iaco, sentito il Segretario, puo
assegnare con proprio decreto incarichi di congalea collaboratori esterni di

provata professionalita ed esperienza per la gestio progetti e attivita complesse e
per l'effettuazione di azioni di supporto all'atév del Sindaco, degli organi

collegiali, del Segretario Comunale o dei RespoaitisdilServizio.

. A seguito del decreto sindacale il Segretariintgee con propria determinazione le

modalita di effettuazione della consulenza e dispper il conseguente impegno di
spesa.

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

Gli atti di cui al comma precedente dovrannaatima prevedere:

a) che gli incarichi di consulenza siano funzioraliraggiungimento di precisi
obiettivi amministrativi individuati dagli organi governo;

b) che gli incarichi non abbiano durata superiorgella prevista per il programma
amministrativo finalizzato al raggiungimento degbbiettivi oggetto della
consulenza,;

c) che gli incarichi di consulenza siano conferti seguito di verifica della
professionalita dei soggetti interessati come tasiié da curriculum personale
allegato al decreto sindacale;

d) che il programma di consulenza sia articolato giéivita, funzioni e giornate
lavorative in modo da permettere un'analitica faBe determinazione del
corrispettivo economico delle prestazioni profesalorichieste;

e) che il programma di consulenza preveda la ptazeme a cadenze temporali
opportune di specifici rapporti di attivita tali g@rmettere un'attenta valutazione
della progressione di attuazione del programmaastes

f) che il Sindaco, il Segretario, il Responsabil&drvizio o il Responsabile di unita
di progetto, secondo le rispettive competenzefigbimo la corrispondenza tra il
programma preventivato e l'attuazione dello stesswe certifichino il relativo
rapporto finale di attivita o il prodotto-obiettivichiesto.
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TITOLO IV - FUNZIONI DI DIREZIONE E DI COORDINAMENTO
ARTICOLO 29- CONTENUTI DELLA RESPONSABILITA DI GESTIONE

1. Laresponsabilita della gestione ai sensi djdeglello Statuto e dei regolamenti e at-
tribuita al Segretario (qualora nominato direttgemerale), ai Responsabili di Servi-
zio nonché ai Responsabili delle unita di progé&ttdo in quanto previsto dalle deli-
berazioni costitutive), per le materie di loro catgnza. Spetta ad essi garantire
piena concordanza dell'azione delle strutture doabiettivi e le scelte degli organi
istituzionali.

2. Il contenuto della gestione €& cosi definito, cdarimento alle competenze delle
strutture affidate:

a) acquisire ed elaborare una sistematica inforonazé conoscenza sull'ambiente di
riferimento, i problemi e bisogni, le possibilita idtervento; cio anche con lo
studio e l'approfondimento degli aspetti di natgi@ridico-amministrativa,
economico-sociale e tecnico-scientifica;

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

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

d) delineare e proporre piani di intervento ed egoanche alternative di soluzione
per i problemi incombenti o sottoposti dagli orgaiigoverno, individuando i
tempi, le modalita di azione e le risorse necessari

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

f) razionalizzare, standardizzare e semplificareetodi di lavoro e le procedure ope-
rative, curando l'applicazione di nuove tecnichanetodologie di lavoro e
I'introduzione di adeguate tecnologie in una logicafficienza;

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

h) verificare e controllare i risultati degli inte@nti, sia nei momenti intermedi che
finali dei processi operativi;

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

ARTICOLO 30-IL SEGRETARIO COMUNALE

1. Il Segretario Comunale esercita le attribuzidniegge, di Statuto e del presente
Regolamento, ovvero ogni altra competenza assegindsh Sindaco.

2. In tale ambito esercita la seguenti prerogajesionali ed organizzative:

a) coordina o sovrintende lattivita dei responsatii Servizio e degli eventuali
responsabili delle unita di progetto, garantendarsfera di autonomia gestionale;

b) cura l'integrazione ed il coordinamento traetlgt attivita e tutti gli interventi delle
strutture;

c) verifica e controlla l'attivita dei Servizi nebpetto delle direttive impartite dal
Sindaco;

d) formula proposte al Sindaco ed alla Giunta, araiffini della elaborazione di pro-

grammi, di direttive, di atti di loro competenzaliccompetenza del Consiglio Co-
munale;
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e) imposta e coordina l'attivita di programmazioperativa,;

f) riesamina annualmente l'assetto organizzativiilEte e la distribuzione del-
l'organico, come previsto all'art. 17, sottopondodalla Conferenza dei
Responsabili di Servizio al fine di proporre allai@a eventuali provvedimenti di
modifica;

g) effettua, con i Responsabili di Servizio, laifiea periodica del carico di lavoro e
della produttivita degli uffici; I'adozione delleniziative nei confronti del
personale ivi comprese, in caso di insufficientedimento o per situazione di
esubero, le iniziative per il trasferimento adaliifficio o per il collocamento in
mobilita;

h) gestisce i processi di mobilita del personale de modalita previste dal
precedente art. 25;

i) presiede le Commissioni di selezione ovveronseessario, segnala alla Giunta il
nominativo del Responsabile di Servizio o di alftmzionario di Pubblica
Amministrazione, di qualifica e professionalita gdata, cui conferire la nomina a
Presidente di Commissione;

l) fornisce le risposte ai rilievi degli organi diontrollo sugli atti di propria
competenza e alle richieste di pareri consultiviRkiesponsabili di Servizio o dei
Responsabili di unita di progetto;

m) tiene aggiornato lI'organigramma ufficiale deit&ed il catalogo delle attivita con
I'indicazione dei compiti affidati a ciascuna stinud;

n) convoca e presiede la Conferenza dei ResponsaBiérdizio.

3. Con proprio decreto e previa deliberazione déilanta, il Sindaco pud assegnare al
Segretario Comunale le funzioni di Direttore Geleera

4. Qualora nominato Direttore Generale:
a) cura l'attuazione dei programmi definiti dal Sinoladalla Giunta e dal Consiglio
secondo le rispettive competenze, promuovendoZiade di progetti specifici la
cui gestione e attribuita ai Responsabili di Seovizai Responsabili delle unita di
progetto;
b) si raccorda con il Sindaco al fine di recepire ieettive relative alla gestione
dell'Ente e le traduce in obiettivi specifici diiata;
c) predispone il P.E.G. con le modalita previste dag@tamento di contabilita;
d) gestisce aggregati di attivita non assegnate allattal competenza dei
Responsabili delle unita organizzative;
e) assume la direzione dei Servizi in mancanza deltivel responsabile e puo
avocare a se le competenze e le funzioni degkistesaso di inerzia.
5. Con il decreto di conferimento dell'incarico di Bitore Generale il Sindaco
determina altresi l'indennita di direzione da cspandere al Segretario Comunale
fino a specifica previsione contrattuale.

6. Se la funzione di Direttore Generale viene altrim@ssegnata, sulla base delle
previsioni di legge, con gli atti istitutivi e diomina vengono definite le rispettive
competenze del Segretario Comunale e del DireGereerale.

7. 1l Comune puo stipulare polizze assicurative a pooparico, ed ove non vi sia
conflitto d’interessi, per la tutela giudiziarialdgegretario Comunale, ivi compresa
I'assistenza legale. Nel caso di procedimenti pemalarico del Segretario per fatti
inerenti le funzioni d’ufficio, conclusi con assmlane con formula piena o con
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decreto di non luogo a procedere, sara corrispEt@omune il rimborso delle spese
legali documentate, eventualmente sostenute.

ARTICOLO 31-IL VICE SEGRETARIO

1.

Il Sindaco pu0 assegnare ad un Responsabile diz®exwvero ad un incaricato
assunto ai sensi del successivo art. 35, la fupzilbWice Segretario.

Il Vice Segretario coadiuva il Segretario nello Igumento dell'attivita
amministrativa, lo sostituisce in caso di assenzanpedimento, ed assume le
eventuali funzioni da quest’'ultimo delegategli.

. Analoghe funzioni possono essere assegnate al ttoggeividuato al comma 1. in

servizio presso una Unione cui il Comune aderisce.

Articolo 32 - Il Responsabile di Servizio

1.

Il Responsabile di Servizio, nellambito di qtarstabilito dall’art. 5 del presente

regolamento ed oltre a quanto previsto dallo Statut

a) vigila sull'evoluzione del quadro istituzionale mlaentale inerente le materie di
competenza, sul mutare delle esigenze e l'affasaiamuovi bisogni, di rischi e
opportunita rilevanti per le finalita e le funziatell'ente;

b) partecipa attivamente alla definizione di obiett&viindirizzi programmatici,
sviluppando proposte e intervenendo nei momentndostazione delle politiche
e di coordinamento posti in atto nell'ambito datke

c) cura la gestione corrente delle risorse affidatkangbito degli indirizzi strategici
e degli obiettivi definiti e concordati dall'ammnstiazione e risponde della validita
delle prestazioni ottenute;

d) adotta proprie determinazioni nelle materie di cetapza del Servizio cui &
preposto, per realizzare gli indirizzi e gli obiateliberati dalla Giunta o fissati
dal Sindaco o dal Direttore Generale se istituito;

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

f) e responsabile dello svolgimento delle funzioni ed thggiungimento degli
obiettivi assegnati;

g) gestisce il personale assegnato al Servizio, peudle costituisce il diretto
referente gerarchico; cura quindi l'eventuale dzafme degli Uffici,
l'orientamento e sviluppo professionale del peroressegnato, le verifiche
inerenti la quantita e qualita delle prestaziomilt®/ed i risultati ottenuti anche ai
fini della loro valutazione;

h) risponde del pronto adeguamento delle condiziofiuilzione dei servizi alle esi-
genze che si manifestano nell'interazione connages con lI'ambiente esterno, nel
limite dei fattori sotto il proprio controllo;

1) cura il funzionamento di meccanismi e sistemi degnazione nell'ambito del
Servizio di riferimento ed in particolare di piahilavoro e sistemi informativi;

J) rilascia le autorizzazioni, concessioni, nullacsdaatti similari di competenza del
Comune e non riservati dalla legge agli organi avegno o al Segretario, ivi
comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizi

k) assume i provvedimenti di sospensione dei lavdnpatimento e riduzione in
pristino di competenza comunale, nonché i poterividilanza edilizia e di
irrogazione delle sanzioni amministrative previilila vigente legislazione statale
e regionale in materia di prevenzione e repressoglBabusivismo edilizio e
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paesaggistico-ambientale;

) rilascia certificati, attestazioni, estratti e a@piutentiche riferite ad atti e fatti ac-
certati dal proprio Servizio ovvero ad atti dal resicho emanati, fatta salva la
facolta di delega a personale dipendente secomaladi previsti dalla disciplina
legislativa vigente o stabilita dal Regolamento;

m) assume ai sensi della legge 7.8.1990 n. 241, omediv@rsamente stabilito per
legge o regolamento, la responsabilita dei procedinsugli atti di competenza
del proprio Servizio quando la stessa non vengluiddpartita/assegnata ad altri
dipendenti del suo stesso servizio; a tal fine psgegnare al proprio personale,
anche in ragione della specifica attivita daglsstesvolta ovvero con altri criteri
dal medesimo individuati, la responsabilita delruttoria e di ogni altro
adempimento inerente il singolo procedimento e@nawalmente, dell'adozione
del provvedimento finale.

Fino a quando non sia effettuata la ripartiziors#gaazione di cui al comma
precedente il Responsabile di Servizio e consideratsponsabile del
procedimento;

n) presiede le commissioni di gara per le materiealbpa competenza.

2. Il Segretario Comunale (o il Direttore Generalenseinato) avoca a se, con proprio
ordine di servizio, poteri di direzione di Servizer I'adozione di atti di gestione in
cui sia interessato il relativo responsabile, ogv@ispone, con proprio ordine di ser-
vizio, I'assegnazione della competenza di adozitegdi atti ad altro responsabile di
Servizio.

3. Agli incaricati di posizioni organizzative (di noem Responsabili di Servizio) viene
assegnato un trattamento economico accessoeinib(izione di posizione e di
risultato) nella misura e con le modalita previste dai ctitdi lavoro vigenti nel
tempo.

4. Quando il Comune approvi Convenzioni per I'eseccdi funzioni amministrative o
per I'espletamento associato dei servizi, ai Resghiti di posizioni organizzative
che svolgono la loro funzione anche per gli alton@ini viene attribuito,
limitatamente al periodo di effettivo svolgimentcelld predette funzioni, il
trattamento economico accessorio di cui al comneaqutente. La relativa maggiore
spesa sara rimborsata dagli altri enti convenzionat termini previsti dalla
convenzione.

5. Il trattamento economico di cui al comma 3 assaulte le competenze accessorie e
le indennita previste dal contratto collettivo mamle di lavoro, compreso |l
compenso per lavoro straordinario; e fatta salvawuwue la disciplina prevista in
merito dai contratti di lavoro vigenti nel tempo.

6. Nelle more della entrata a regime della disciptioatrattuale piu sopra richiamath
Responsabile di Servizio € assegnata una indertdiitdunzione, cosi come
determinata dalla Giunta Comunale, nelllambito el@bmplessive disponibilita di
bilancio; analoga indennita viene attribuita al [fessabile di Servizio per I'esercizio
di funzioni o per l'espletamento associato dei gereontemplati al precedente
comma 4.

7. Il Comune stipula polizze assicurative a proprioocmaper la responsabilita civile, ivi
compreso il patrocinio legale — salvo le ipotesi diilo e colpa grave - dei
Responsabili di Servizio. E’ comunque fatta salepglicazione della specifica
disciplina prevista dal contratto collettivo nazabm di lavoro per gli istituti della
“Copertura assicurativa” e del “Patrocinio legale”.
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ARTICOLO 33- SOSTITUZIONE TEMPORANEA DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO

1. In caso di temporanea assenza o impedimento dabneabile, le funzioni di dire-
zione del Servizio possono essere assunte da dijpendente appartenente allo
stesso, ovvero da altro Responsabile di Servinigossesso di adeguata professio-
nalita, secondo l'ordine e le modalita previsteag@osito ordine di servizio del
Segretario.

2. L'ordine di servizio potra prevedere la ripartizodi funzioni tra piu incaricati. In
qguesto caso dovra comunque essere prevista |'azsege della funzione di coordi-
namento dell'attivita di direzione ad un unico msgabile.

3. Nell'eventualita in cui le procedure previste anooa 1. non fossero utilizzabili per
carenza di personale o per situazione contingéngegretario Comunale (qualora
nominato Direttore Generale) dispone, con proprébne di servizio, propria azione
di surroga.

ARTICOLO 34-|L RESPONSABILE DI UFFICIO

1. Il Responsabile di Ufficio:

a) provvede alla organizzazione, coordinamento e obatdiretto delle attivita
dell'Ufficio di cui & responsabile nonché del pae assegnato;

b) gestisce i problemi correnti e le attivita assegmdia competenza dell'Ufficio;

c) cura l'erogazione dei servizi all'utenza nell'ambdelle funzioni attribuite
all'Ufficio;

d) collabora con il Responsabile del Servizio e ad eésponde nell'espletamento
della propria attivita e di quella dell'Ufficio ;

e) assume, ai sensi della legge 7 agosto 1990 n. RdXesponsabilita del
procedimento assegnatagli ai sensi del precedenizy

f) sostituisce il Responsabile di Servizio in casasiienza o impedimento quando
previsto dall'ordine di servizio del Segretario Gorale;

g) adempie a tutte le altre funzioni indicate nelbatbstitutivo dell'Ufficio.

ARTICOLO 35- INCARICHI DI DIRIGENTE O DI ALTA SPECIALIZZAZIONE CO N CONTRATTO A TEMPO
DETERMINATO

1. Nei limiti stabiliti dalla legge il Sindaco, teto conto delle risorse disponibili nel
bilancio, per esigenze gestionali e previa delibdirandirizzo della Giunta, puo
stipulare, al di fuori della pianta organica edassenza di professionalita analoghe
presenti all'interno dell'Ente, contratti individudi diritto privato di dirigenti, alta
specializzazione o funzionari dell'area direttimgppssesso dei requisiti richiesti per
la qualifica da coprire.

2. | contratti di cui al comma precedente non pogsavere durata superiore al mandato
elettivo del Sindaco e sono risolti di diritto malso in cui il Comune dichiari il disse-
sto o0 venga a trovarsi nelle situazioni struttueaite deficitarie di cui all'articolo 45
del D. Lgs. 30.12.1992 n. 504 e successive moditcea

3. Avuto riguardo alla natura ed alle caratterisiclei programmi da realizzare nonché
al grado di professionalita richiesta, le parti dmwno concordare:
a) la durata del contratto ed il monte ore settmeadi lavoro;
b) la possibilita di effettuare attivita libero pessionale ovvero prestazioni
lavorative a favore di terzi da esercitarsi aludtirf dell'orario di lavoro;
c) il trattamento economico e l'eventuale indenmidapersonam che dovra tenere
conto:
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1) del trattamento economico previsto dai contradizionali di lavoro e di quelli
decentrati;

Il) dell'esperienza professionale maturata;

1) delle condizioni di mercato relative alla spemafprofessionalita;

Iv) della peculiarita del rapporto a termine e dehteare lavorativo richiesto.

4. La procedura per lindividuazione dei soggettonei a ricoprire la funzione di
esperto assunto con contratto a tempo determinat@ g@revedere un’adeguata
pubblicizzazione, da effettuarsi attraverso avypsbblico, e la valutazione preven-
tiva, effettuata dal Segretario, della corrispormdedel curriculum ai requisiti previsti
dall'avviso.

5. Analoga procedura e utilizzata per la copertlinposti apicali d'organico quando la
Giunta ritenga opportuna l'assunzione di dipendemti contratto a tempo determi-
nato di diritto privato.

6. Quando venga istituita apposita struttura orgamiizaadi supporto alle attivita del
Sindaco e/o degli Assessori, le eventuali assunziompersonale con contratto a
tempo determinato vengono disposte con decret&ihelaco anche in deroga alla
procedura di cui al precedente comma 4; la durataa@htratto non pué comunque
superare il mandato del Sindaco.

ARTICOLO 36- CONFERENZA DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO

1. La Conferenza permanente dei Responsabili di Sereizo strumento principale di
esercizio delle attivita di coordinamento dei sarfinalizzato alla traduzione opera-
tiva degli obiettivi di gestione individuati dal @siglio e dalla Giunta.

2. Essa e composta dal Segretario, che la presiedecera la convocazione e gli argo-
menti da trattare, e dai Responsabili di Servizio.

3. Ai lavori della Conferenza possono parteciparep sol esplicito invito del Segreta-
rio, in base a propria autonoma determinazione ravse richiesta di uno o piu Re-
sponsabili di Servizio, i Responsabili delle unitaprogetto eventualmente inte-
ressate, i consulenti incaricati di specifiche fanzriguardanti gli oggetti da trattare
e qualunque altro dipendente possa essere utdetr@ttazione degli argomenti
oggetto di discussione.

4. La Conferenza e appositamente convocata nei oagistirdal presente Regolamento
ed ogni qualvolta si determinino necessita di \sigine generale ed intersettoriale di
specifici argomenti.

5. Nella riserva delle competenze del Segretarioglgsibni assunte in sede di Confe-
renza, appositamente verbalizzate e comunicatmdh&o, rappresentano linee di in-
dirizzo operativo per l'attivitd dei ResponsabiliServizio nonché dei Responsabili
delle unita di progetto.

6. Gli avvisi di convocazione e gli ordini del giorsono comunicati al Sindaco il quale
puo disporre la presenza propria o degli assessorpetenti.

ARTICOLO 37-VALUTAZIONE DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO —NUCLEO DI VALUTAZIONE

1. | risultati delle attivita svolte dai Responsabdi Servizio sono soggetti a
valutazione annuale in base a criteri e procedwgdgberminati dall’Ente in apposito
“Sistema di Valutazionetoncertato con le Organizzazioni Sindacali.

2. La valutazione delle prestazioni e dei risultatiugatada un apposito “Nucleo di
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valutazione”, nominato dalla Giunta comunale e cosip dal Segretario Comunale,
che lo presiede, e da due membri esterni allAmstiazione esperti in tecniche di
valutazione e nel controllo di gestione

Il Nucleo di valutazione opera per tutta la dudgdmandato amministrativo e cessa
all'atto della nomina del nuovo Nucleo da partdadeliova Giunta.

4. Ai componenti esterni del Nucleo di valutazionetsp@in compenso determinato
nel provvedimento di nomina.

5. Previa intesa tra diverse amministrazioni locali,aBimesso il ricorso alla
convenzione con altri comuni od enti pubblici pecobstituzione di un unico nucleo
di valutazione la cui composizione sara definithaneonvenzione da stipularsi tra
gli enti aderenti. E' pure ammesso il ricorso a wamzioni con strutture
specializzate esterne.

w

6. La valutazione dei Responsabili di servizio e firedta:

- alla corresponsione della retribuzione di risultatome prevista dal contratto
collettivo di lavoro, in rapporto al raggiungimentiegli obiettivi e dei risultati
consequiti;

- al conferimento, rinnovo o revoca degli incarichRasponsabili.

7. La valutazione finale delle prestazioni e dei tistilottenuti dai Responsabili di
Servizio & formulata dal Sindaco sulla base di @oscheda presentata dal nucleo di
valutazione.

8. Il dipendente che riceva comunicazione di valutagimegativa ha diritto di pre-

sentare al Sindaco ed entro quindici giorni dallamgnicazione formale,
osservazioni a giustificazione del proprio operatdel risultato di gestione anche
assistito dalla organizzazione sindacale cui aderis conferisce mandato o da
persona di sua fiducia. Le stesse saranno disanssentraddittorio, col dipendente
interessato ed alla presenza del Sindaco e deleblwdil valutazione. Esauriti tali
adempimenti il Sindaco adotta il provvedimento wigffo da comunicare
formalmente al Responsabile interessato.

9. Qualora la valutazione evidenzi risultati negatimputabili ad incapacita gestionali
0 negligenze, il Segretario assume le decisioni gpportune nel rispetto delle
norme contrattuali.

10.1l nucleo di valutazione:

a) ha accesso ai documenti amministrativi e puo radrie informazioni alle
strutture dell’ente;

b) opera sulla base di programmi annuali determinati’Ailnministrazione
tenendo conto delle condizioni organizzative ed ianthli in cui l'attivita si e
svolta e di eventuali vincoli ed opportunita intemute nella disponibilita delle
risorse;

c) svolge una azione di promozione per la diffusiongistemi di controllo e per il
miglioramento dell’efficienza organizzativa;

d) verifica il rispetto dei programmi ed il grado diggiungimento degli obiettivi
stabiliti dagli organi di governo;

e) svolge le funzioni ed i compiti previsti dai cortraollettivi nazionali di lavoro
del personale dipendente.

La valutazione dei Responsabili di Ufficio e demanente personale viene

effettuata dai Responsabili di Servizio, con il pogpo tecnico del nucleo di
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valutazione, sulla base di metodologie permanélatisgsopo adottate dall’'Ente ed
in conformita alle norme contrattuali vigenti neftpo.
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TITOLO V - ATTI DI ORGANIZZAZIONE

ARTICOLO 38- TIPOLOGIA DEGLI ATTI DI ORGANIZZAZIONE

1. In relazione allattivita di definizione e geste della struttura organizzativa
dellente, gli atti di organizzazione sono adottakel’ambito delle rispettive
competenze previste dalla legge, dallo Statuto & ptasente Regolamento
rispettivamente:

a) dal Consiglio Comunale (deliberazioni)

b) dalla Giunta (deliberazioni e direttive)

c) dal Sindaco (decreti e direttive)

d) dal Segretario Comunale (determinazioni, ordiniservizio e atti di gestione
organizzativa)

e) dai Responsabili di servizio (determinaziongior di servizio e atti di gestione
organizzativa)

2. Le procedure di definizione delle proposte di dmitzione del Consiglio e della
Giunta, per quanto non previsto da altre normeeggé, statutarie o regolamentari,
sono determinate dal Segretario con apposito odliservizio, vistato dal Sindaco.

ARTICOLO 39-|L DECRETO SINDACALE

1. Il decreto sindacale é adottato dal Sindaco nebitondelle proprie competenze di
carattere organizzativo.

2. Il decreto sindacale e immediatamente esecutieg siversa prescrizione.

. Il decreto sindacale é trasmesso al Segretarimelvaira I'attuazione.

4. | decreti sindacali sono numerati cronologicamentenservati nell’apposito registro
tenuto presso la Segreteria.

w

ARTICOLO 40-LADIRETTIVA

1. La direttiva e l'atto con il quale la Giunta, ilréiaco o gli Assessori delegati, per le
materie di loro competenza, orientano l'attivitaethborazione e di gestione proprie
dei Responsabili di servizio per gli obiettivi naltrimenti individuati in altri atti di
valenza programmatica.

2. L’attuazione della direttiva € demandata al compuet&kesponsabile di Servizio per
la predisposizione e I'adozione degli atti consegu®vvero al Segretario (qualora
nominato direttore generale) per la definizione @@iseguenti programmi generali e
dei relativi programmi operativi.

ARTICOLO 41-LADETERMINAZIONE

1. Nellambito delle competenze di carattere orgaaiivo e gestionale previste dalla
legge, dallo Statuto e dai regolamenti, il SegretalResponsabili dei servizi nonché
i Responsabili delle unita di progetto (solo in mu@aprevisto dalle deliberazioni
costitutive), adottano proprie determinazioni.

2. Quando la determinazione comporta a qualuntpie tmpegno di spesa si applicano
le norme previste dal Regolamento di contabilitdeps, quando inerisce materia
contrattuale, dal Regolamento per la disciplinacoeitratti.
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b)

c)
d)

e)

Le determinazioni sono sottoposte alle segurmtne procedurali di adozione:

lo schema di determinazione viene predisposto dgie$ario o dal Responsabile di
servizio, ovvero dal Responsabile di unita di pttmyesecondo le rispettive compe-
tenze;

la determinazione viene quindi numerata, datatiostritta ed inserita nel registro
delle determinazioni, con le procedure e le moélgiteviste da apposito ordine di
servizio del Segretario;

con l'atto di sottoscrizione la determinazione divzeeseguibile;

copia della determinazione e inviata al Sindacall’dssessore da questi delegato;
il quale, per quanto di ragione, puo invitare cooppia nota scritta il sottoscrittore

della determinazione ad adottare provvedimentiuthtatela nei confronti degli atti

assunti;

le determinazioni sono affisse allAlbo pretorioghiestessi termini previsti per le

deliberazioni di Giunta Comunale.

ARTICOLO 42-L’ ORDINE DI SERVIZIO

1.

Nell'ambito delle competenze di carattere orgaaiivo previste dalla legge, dallo
Statuto e dai regolamenti, il Segretario, i Respbilisdi servizio nonché i Respon-
sabili delle unita di progetto (solo in quanto pséw dalle deliberazioni costitutive)
adottano propri ordini di servizio.

Gli ordini di servizio sono sottoposti alle segti norme procedurali di adozione:

a) l'ordine di servizio viene predisposto e sottitsr dal Segretario, dal
Responsabile di servizio nonché dal Responsabimith di progetto, secondo le
rispettive competenze;

b) I'ordine di servizio viene numerato (con auto@omumerazione per ogni
articolazione organizzativa), datato, inserito 'aplbosito registro e portato a
conoscenza del personale interessato attraversaaimtenuti piu idonei;

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

ARTICOLO 43-L’ATTO DI GESTIONE ORGANIZZATIVA

1.

Nellambito delle competenze che rientrano nelfesto del potere di
organizzazione del rapporto di lavoro degli ufiecdi gestione del personale, per le
materie non altrimenti assoggettate alla disciploialegge, di Statuto o di
regolamento ed, in particolare, quelle inerenti:

a) periodo di prova;

b) diritti patrimoniali di natura retributiva;

c) diritti patrimoniali di natura indennitaria esaircitoria,;

d) progressioni e avanzamenti e mutamenti di qaald di profilo;

e) applicazione dei criteri previsti dai contrattilettivi e dagli atti di organizzazione
dell'amministrazione in materia di ferie, riposrano ordinario e straordinario,
turni di lavoro e relativa distribuzione, permessispettative sindacali;

f) tutela della salute e della sicurezza nei luahiavoro;

g) sospensione ed altre vicende modificative dgboao di lavoro;

h) procedure di mobilita;

1) sanzioni disciplinari;

) risoluzione del rapporto di lavoro;

il Segretario, i Responsabili di servizio e nondh&esponsabili delle unita di
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progetto (solo in quanto previsto dalle deliberazicostitutive) adottano propri atti
di gestione organizzativa.

2. Gli atti di gestione organizzativa hanno nafniaatistica e, pertanto, vengono adot-
tati seguendo i canoni ed i principi del codiceileivdelle leggi in materia di lavoro
subordinato e dei contratti collettivi nazionalilavoro.
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TITOLO VI - DISPOSIZIONI FINALI

ARTICOLO 44- NORME IN CONTRASTO

1. Nelle more dell’adeguamento dell’ordinamento intean principi dello Statuto e del
presente Regolamento, non si applicano le dismosizegolamentari comunali che
risultino contrastanti ed in ogni caso I'ordinanebmunale e letto e interpretato,
nella sua interezza e nelle varie specifiche swpaodizioni, alla luce dei nuovi
principi e criteri posti dalle intervenute leggiegolamenti.
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