COMUNE DI ANTRONA SCHIERANCO

Provincia del VERBANO — CUSIO — OSSOLA
Via S. MARIA N° 3 — 28841 ANTRONA SCHIERANCO
Tel 0324 51805 C.F. 83001330030

m Fax 0324 575953 E-Maiintrona@libero.it P.IVA 00524500030

REGOLAMENTO
SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZ]

Approvato con deliberazione di G.C. n. 19 del 042033



Indice:

Sezione | - Principi

Art.1 - Oggetto del Regolamento.

Art.2 - Indirizzo politico / amministrativo. Funzidoe responsabilita.

Art.3 - Criteri di organizzazione.
Art.4 - Gestione delle risorse umane.
Art.5 - Incentivazione e valutazione del personale.

Sezione Il — Strutture

Art.6 - Strutture Organizzative.
Art.7 - Servizio.
Art.8 - Ufficio.

Sezione Il - Personale

Art.9 - Responsabile del Servizio.

Art.10 - Polizza assicurativa.

Art.11 - Responsabile del Servizio Finanziario.
Art.12 - Responsabilita nei procedimenti.
Art.13 - Atti di gestione.

Art.14 - Obbligo di parere.

Art.15 - Direttore Generale.

Art.16 - Segretario Comunale.

Sezione IV — Rapporti

Art.17 - Rapporti tra il Segretario Comunale (tivee Generale) ed i Responsabili di Servizi
Art.18 - Rapporti tra Amministrazione e ResponkabiServizio.

Sezione V - Dotazione Organica e Accesstngiiego

Art.19 - Dotazione Organica.

Art.20 - Disciplina delle mansioni.

Art.21 - Disciplina dei Concorsi e delle Assunzioni
Art.22 - Assunzioni a Tempo Determinato.

Art.23 - Formazione del personale.

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.

Art.
Art.

Sezione VI — Affidamento di incarichi esterni
24 — Incarichi di collaborazione autonoma
25 — Limiti, criteri e modalita per I'affidanméo degli incarichi di collaborazione
26 — Affidamento a seguito di selezione effata mediante procedura comparativa
27 — Affidamento diretto
28 — Atto di affidamento
29 — Compenso
30 — Verifica dell’esecuzione e del buon esiéd’incarico

Sezione VII — Sistema di valutazione delle prastaz- Trasparenza — Merito e premi
31 — Ruolo dell'organo di indirizzo politicasaministrativo
32 — Performance organizzativa e individuale



Art. 33 — Le fasi del ciclo di gestione della penfiance — Gli obiettivi
Art. 34 — Le fasi del ciclo di gestione della penfi@ance —
La misurazione e la valutazione della perforogaindividuale
Art. 35 — Le fasi del ciclo di gestione della penf@ance —
La misurazione e la valutazione della perforogacollettiva
Art. 36 — Trasparenza
Art. 37 — Criteri e modalita per la valorizzazicsed merito e I'incentivo della performance
Art. 38 — Premi

Sezione VIII - Disposizioni varie
Art.39 - Ricorso gerarchico.
Art.40 - Ufficio per i procedimenti disciplinari.
Art.41 - Incompatibilita.
Art.42 - Disciplina delle relazioni sindacali.
Art.43 - Norma di rinvio.
Art.44 - Abrogazioni.
Art.45 - Entrata in vigore.



Sezione | — Principi

Art. 1 — Oggetto del Regolamento.

1.

Il presente Regolamento disciplina, in conformitgli andirizzi generali stabiliti dal Consiglio
Comunale e nel rispetto dello Statuto Comunalelle desposizioni di legge applicabili, 'ordinament
generale degli Uffici e dei Servizi, definendo tautura organizzativa e le funzioni ed attribuzion
assegnate alle singole componenti, in attuazionsedgienti principi e criteri:

> Efficacia, efficienza ed economicita di gestione;

» Professionalita, flessibilita, responsabilizzazideépersonale e valorizzazione del merito;

» Separazione delle competenze tra apparato burazatpparato politico;

» Miglioramento della qualita dei servizi;

» Trasparenza ed integrita.

. Sono, inoltre, definite le modalita di assunzionéngpiego, i requisiti di accesso e le modalita

concorsuali nel rispetto delle disposizioni ledgisia e contrattuali, il sistema di valutazione dell
prestazioni dei dipendenti.

Il Regolamento & adottato in esecuzione:

degli artt. 48, 49 e ss. del D.Lgs. 267/2000;

dell’'art. 35 del D.Lgs. 165/2001;

del D.Lgs. 150/20009.

Art. 2 - Indirizzo politico / amministrativo. Funzioniresponsabilita.

1.

2.

Il presente Regolamento si informa al principiolaledeparazione delle competenze tra apparato
politico ed apparato burocratico.
Nellambito degli indirizzi generali di governo I&iunta Comunale definisce gli obiettivi ed i
programmi da attuare, assegna le risorse e verlcaispondenza dei risultati della gestione
amministrativa alle direttive generali impartite.
La Giunta Comunale, ai fini del comma precedent&) pvvalersi delle competenze del Direttore
Generale o del Segretario Comunale.
Agli organi politici, nel rispetto della vigente moativa, competono in particolare, tra I'altro:

> La definizione degli obiettivi, delle priorita, dpiani, dei programmi e delle direttive generali

per I'azione amministrativa e per la gestione;

» Le nomine, designazioni ed atti analoghi ad es$sbatti da specifiche disposizioni.
In base al disposto dell'art.53, comma 23, deksygeé n.388del 2000, come modificato
dall'art.29,comma 4,della legge n.448 del 28/122260n facolta dellEnte attribuire ai componenti
dell’organo esecutivo la responsabilita degli Uficdei Servizi ed il potere di adottare atti andhe
natura tecnica gestionale.
Ai Responsabili di Servizio spetta la gestione fiimiaria, tecnica ed amministrativa compresa
I'adozione di tutti gli atti che impegnano I'ammnétriazione verso I'esterno, mediante autonomi poteri
di spesa, di organizzazione delle risorse umaneamshtali e di controllo. Essi sono responsabiliade
gestione e dei relativi risultati.
Gli atti di competenza dei Responsabili di Serviamn sono soggetti ad avocazione da parte degli
organi politici.

Art. 3 — Criteri di organizzazione

1.

La definizione e la disciplina dell’organizzazioree delle attivita del presente Regolamento si
conformano ai seguenti criteri:
- Le unita organizzative sono articolate tra di leral loro interno per funzioni omogenee (finali
— strumentali — di supporto);



- La struttura organizzativa deve assicurare la messiasparenza dell’attivita amministrativa e
garantire il diritto di accesso ai cittadini;

- Deve essere assicurata la flessibilitd nell'orgeamone delle articolazioni strutturali e
nellimpiego del personale, nel rispetto delle sfigte professionalita e nellambito della
normativa legislativa, contrattuale e regolamentare

Art. 4 — Gestione delle risorse umane
1. L’Ente nella gestione delle risorse umane:
- Garantisce la pari opportunita tra uomini e donfeeparita di trattamento sul lavoro;
- Cura costantemente la formazione, I'aggiornamemg¢oggialificazioni del personale;
- Definisce I'impiego di tecnologie idonee per utiiéaze al miglior livello di produttivita le capacita
umane;
- Individua i criteri di priorita nell’impiego fleskile del personale a favore dei dipendenti in
situazioni di svantaggio personale, sociale e faneil

Art. 5 — Incentivazione e valutazione del personale

1. Il raggiungimento degli obiettivi prefissati e laajita delle prestazioni sono connessi ad un setim
incentivazione diretta a promuovere il merito, iighoramento organizzativo dell’attivita gestionale
dell’Ente, in conformita e in attuazione di quadisposto dalle norme vigenti.

2. | compensi incentivanti, quali strumenti di ges@atelle risorse umane, sono improntati ai prindipi
premialita, trasparenza e pubblicita e definiti esbgati ai sensi della contrattazione collettiva
nazionale.

Sezione Il - Strutture

Art. 6 - Strutture Organizzative

1. Nel rispetto dei principi costituzionali di legajtimparzialita e buon andamento ed in confornilta a
vigente normativa, I'assetto organizzativo del Came individuato, con riferimento alla complessita
dimensioni delle attivita comunali, nel Servizigade struttura organizzativa di massima dimensione
ed eventualmente nell’Ufficio quale struttura saitoata, ciascuno con una propria competenza
specifica attribuita.

2. Ciascuna struttura organizzativa € organizzata aseba criteri di autonomia, funzionalitd ed
economicita di gestione e secondo principi di gsi@nalita e responsabilita.

Art. 7 - Servizio

1. Il Servizio € unita organizzativa eventualmente pmndente, ove necessario, uno o piu Uffici, la cui
attivita e finalizzata a garantire I'efficienza’efficacia dell'intervento dell’ente nellambito din’area
omogenea, con funzioni strumentali e di supporto.

2. In applicazione delle disposizioni vigenti, ad og8ervizio e preposto un Responsabile con
competenze inerenti le attribuzioni assegnate comedimento del Sindaco.

Art. 8 - Ufficio

1. L'Ufficio e I'eventuale unita operativa interna &krvizio che gestisce l'intervento in specifici atinb
della materia e ne garantisce I'esecuzione otémal

2. Possono essere nominati Responsabili d’Ufficio miil@mti con competenza per materia inerente
I'Ufficio al quale sono stati assegnati, con pradweento del Sindaco, su proposta del Responsabile
del Servizio.



Sezione lll - Personale

Art. 9 — Responsabile del Servizio.

1. Al Responsabile del Servizio, limitatamente allagsra competenza per materia, spettano tutti i
compiti, compresa l'adozione di atti che impegnli@nministrazione verso I'esterno, che la legge
espressamente non riservi agli organi di governdedte, fermo restando che ad essi compete
I'attuazione degli obiettivi e dei programmi defincon gli atti di indirizzo adottati dall'organo
politico.

In particolare sono attribuite le funzioni segient

a) la presidenza delle commissioni di gara;

b) la responsabilita delle procedure d’appalto;

c) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa bagizione di impegni di spesa;

e) gli atti di amministrazione e gestione del persendel proprio servizio, nell’ambito della

regolamentazione comunale complessiva in materia;

f) i provvedimenti di autorizzazione, concessione al@ghi, il cui rilascio presupponga accertamenti
e valutazioni, anche di natura discrezionale, rsgetto di criteri predeterminati dalla legge, dai
regolamenti e da atti generali di indirizzo, ivingprese le autorizzazioni e i permessi di costruire;

g) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavoribatiimento e riduzione in pristino di competenza
comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia keimlogazione delle sanzioni amministrative
previsti dalla vigente legislazione statale e regle in materia di prevenzione e repressione
dell’'abusivismo edilizio e paesaggistico — ambitnta

h) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni,fili€, verbali, autenticazioni, legalizzazioni echog
altro atto costituente manifestazione di giudizii eonoscenza,

i) gli atti ad essi attribuiti dallo statuto e daiotgnenti o, in base a questi, delegati dal Sindaco.

Spettano, infine, agli stessi i pareri internieite e quelli previsti per le proposte di deliberae, a

norma di legge, sulle materie di competenza deidermedesimo.

2. Al fine di ottimizzare il funzionamento dell’appaoa comunale, i Responsabili di Servizio
provvederanno a informare gli altri Servizi intesats degli atti adottati.

3. In caso di assenza od impedimento del Responsitiflervizio, le competenze sono attribuite al
Segretario Comunale (Direttore Generale, se nowjirtaid altro dipendente designato.

Art. 10 — Polizza assicurativa

1. Il Comune stipula polizze assicurative a proprioaza ove non vi sia conflitto di interessi, peitlgela
giudiziaria dei Responsabili di Servizio e Ufficiogei limiti di cui alla vigente normativa e delle
disposizioni contrattuali

Art. 11 — Responsabile del Servizio Finanziario.
Al Responsabile del Servizio Finanziario competlnfunzioni assegnate dalla legge e in particolare:
a) Il coordinamento e la gestione dell’attivita fingarza dell’Ente;
b) La verifica della veridicita delle previsioni diteata e della compatibilita delle previsioni di spe
avanzate dai Servizi, in occasione della formulaidei bilanci finanziari;
c) La verifica periodica dello stato di accertamengtiadentrate e di impegno delle spese;
d) L'espressione del parere di regolarita contabilke saroposte di deliberazione;
e) L'apposizione del visto di regolarita contabileeatante la copertura finanziaria sugli atti di
impegno di spesa (determinazioni) proposte dai &esgbili di Servizio;
f) Le segnalazioni, obbligatorie nei limiti definittdRegolamento di Contabilita, di fatti e valutazio
che possano pregiudicare gli equilibri del bilansegnalazioni di cui sono destinatari il Sindakto,
Segretario Comunale, il Revisore dei Conti e, sainato, il Direttore Generale;



Art. 12 - Responsabilita nei procedimenti.

1. Il Responsabile del procedimento amministrativo gensi della Legge 241/90) e identificato nel
Responsabile del Servizio competente per materaale puo individuare, anche in via generale e
preventiva, i/il Responsabili/e del procedimentogli eventuali singoli dipendenti addetti al Seiwi

2. In caso di mancata individuazione, preventiva o riierimento di volta in volta al singolo
procedimento, del Responsabile del procediment@stqusi identifica con il Responsabile del
Servizio.

3. Il Responsabile del procedimento :

a) valuta ai fini istruttori:

. le condizioni di ammissibilita;
. i requisiti di legittimazione,;
. I presupposti rilevanti al provvedimento;

b) accerta d'ufficio i fatti;

c) dispone il compimento di ogni atto istruttorio nesario;

d) chiede il rilascio di dichiarazioni;

e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze e&e o incomplete;
f) puo esperire accertamenti tecnici e disporre iSDEzi

g) acquisisce i pareri;

h) cura:
. le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio gedcedimento;
. le pubblicazioni;
. le notificazioni;

i) propone lindizione o, avendone la competenzacmth conferenza dei servizi,
j) adotta, ove ne abbia competenza, il provvedimeni@e, ovvero trasmette gli atti all’«organo»
competente per 'adozione.
4. Per ogni altro aspetto non previsto in questa sedavia all'apposito vigente regolamento comunale
in materia.

Art. 13 — Atti di gestione.
1.Gli atti di gestione adottati dai Responsabilbdrvizio sono le “determinazioni”:

- le determinazioni adottate hanno una numerazioneae, suddivisa per servizio;

- sulle determinazioni non deve essere apposto piigaarente alcun parere. Le sole determinazioni
comportanti impegni di spesa sono esecutive cgopdaizione del visto di regolarita contabile
attestante la copertura finanziaria, mentre tudtaltre sono esecutive fin dal momento della loro
sottoscrizione;

- tutte le determinazioni sono pubblicate per quingiiarni all’Albo Pretorio del Comune.

2. Ai sensi della normativa contenuta nel D.Lgs7/2600 i Responsabili assumono gli atti di
liquidazione delle spese per le quali hanno prout@dediante determinazioni.
Le determinazioni di liquidazione (eccetto quelidiguidazione dei contributi erogati ai sensi dell.
241/90) sono generalmente poste in essere medaptesizione di timbro all’'uopo predisposto sulla
documentazione di spesa (fatture fiscali, ricevutg, sottoscritto dal Responsabile del Servizio
proponente.
Per tutti gli atti di liquidazione non & necessdedapubblicazione allAlbo Pretorio; gli stessi son
immediatamente esecutivi ed hanno una numerazigp@aa dal resto delle determinazioni, sempre
suddivisa per servizio.

Art. 14 - Obbligo di parere
1. | pareri di cui all'art. 49 e 147/bis del D.Lgs.72B000, sono espressi dai Responsabili di Servszio,
relazione istruttoria, ove di non specifica ed esisla competenza del Responsabile medesimo, dal



2.

Responsabile dell'Ufficio e/o dal Responsabile dedcedimento, entro 5 giorni dalla proposta di
deliberazione.
Eventuale diniego o ritardo deve essere adeguatammestivato.

Art. 15 - Direttore Generale

1.

4.

Premesso che la figura del Direttore Generale,ddla di stesura del presente regolamento, e stata
soppressa, salvo nuova disposizione legislativacoeiuni aventi popolazione inferiore a 100.000
abitanti, la figura medesima viene disciplinata ctanmi che seguono, fino alla definitiva ed effetti
soppressione.

Nel caso si proceda, previa stipula di convenzitwvae Comuni le cui popolazioni assommate
raggiungano i 15.000 abitanti, alla nomina del e Generale, egli dovra provvedere anche alla
gestione coordinata o unitaria dei servizi tra Mo interessati. Nel provvedimento di nomina vanno
esplicitate le ragioni poste a base della homiessst

Il Direttore Generale provvede ad attuare gli iizdire gli obiettivi stabiliti dagli organi di goveo
dell’'ente, secondo le direttive impartite dal Sica@ sovrintende alla gestione dell’ente, persedmpien
livelli ottimali di efficacia ed efficienza. Competin particolare al Direttore Generale la
predisposizione del piano dettagliato degli obiefirevisto dalla lettera a) del comma 2, dell@wto

197 del D.Lgs. 267/2000, nonché la proposta digidelle risorse e degli obiettivi, previsto dalt:ar
169 del medesimo decreto legislativo. A fiati, al Direttore Generale

rispondono, nell’esercizio delle funzioni loro agisate, i Responsabili di Servizi , ad eccezione del
Segretario del Comune.

Quando il Direttore Generale non sia stato nominateelative funzioni possono essere conferite dal
Sindaco al Segretario Comunale. In tal caso spatta Giunta Comunale fissare il compenso
aggiuntivo spettante al Segretario Comunale, fdtaa I'eventuale nuova disciplina che potra essere
introdotta, al riguardo, dai Contratti di Lavoroe rispetto delle disponibilita di bilancio.

Art. 16 - Segretario Comunale

1.
2.
3.

I Comune ha un Segretario titolare; la figura gclinata dalla Legge.

Il Segretario Comunale dipende funzionalmente dad&:o.

La nomina, la conferma e la revoca del Segretanmihale, sono disciplinate dalla Legge e dal

C.C.N.L.

Il Segretario Comunale continua ad esercitare dpnee funzioni, dopo la cessazione del mandato del

Sindaco, che lo ha nominato, fino alla riconfernmella nomina del nuovo Segretario Comunale.

Il Segretario Comunale svolge compiti di collabovae e funzioni di assistenza giuridico-

amministrativa nei confronti degli organi dellenten ordine alla conformitd dell'azione

amministrativa, alle leggi, allo statuto ed ai fegeenti. Il Sindaco, ove si avvalga della facolta

prevista dall'ultimo comma dell’articolo precedententestualmente al provvedimento di nomina del

Direttore Generale disciplina, secondo l'ordinamenell’ente e nel rispetto dei loro distinti ed

autonomi ruoli, i rapporti tra il Segretario Comiened il Direttore Generale.

Il Segretario inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti e skiatenza alle riunioni del Consiglio e della Gaunt
e ne cura la verbalizzazione;

b) puo rogare tutti i contratti nei quali 'Ente e faed autenticare scritture private e atti unikdter
nell'interesse dell’Ente;

C) esercita ogni altra funzione attribuitagli dall@®to o dai Regolamenti o conferitagli dal Sindaco;

d) sovrintende, nel caso non sia stato nominato ktiire Generale, allo svolgimento delle funzioni
dei Responsabili di Servizio e ne coordina I'atélyi

e) definisce gli eventuali conflitti di competenza ti@ervizi e/o Uffici;

f) decide sui ricorsi gerarchici proposti avversoadfi di competenza dei Responsabili di Servizid (ne
caso non sia stato nominato il Direttore Generale).



Sezione IV - Rapporti

Art. 17 - Rapporti tra il Segretario Comunale (Direttoren@rale) ed i Responsabili di Servizi

1. | rapporti tra il Segretario Comunale (Direttoren@rle, se nominato) ed i Responsabili di Servizi
sono di sovrintendenza dello svolgimento dellevidtie di coordinamento, mentre le responsabilita
gestionali ed i poteri relativi spettano ai Resadnils preposti ai Servizi dell’Ente.

2. 1l Segretario Comunale (Direttore Generale, se nain) sostituisce i Responsabili di Servizio inacas
di impedimento o di assenza, salvo che, per lagtgesostituzione non sia possibile.

Art. 18 — Rapporti tra Amministrazione e Responsabili eivizio

1. Il Sindaco, sentito il Segretario Comunale (DirsttéGenerale, se nominato), nomina i Responsabili
degli Uffici e dei Servizi, ai sensi del D.Lgs. 28000, tra i dipendenti in possesso di provate ciggpa
e professionalita, fatto salvo il rispetto dei ling@ dei requisiti di legge ove previsti.

2. L'incarico e conferito a tempo determinato, di dareomunque non superiore a quella del mandato del
Sindaco. Nel caso di mancata indicazione del tegmimcarico si intende conferito sino al termithel
mandato elettivo del Sindaco.

3. L'incarico e prorogato di diritto, all'atto dell@adenza naturale, fino a quando non intervengadaan
nomina.

4. Lincarico e conferito con provvedimento motivatorelazione agli obiettivi indicati nel programma
amministrativo del Sindaco ed é revocato in casondnotivata inosservanza delle direttive del
Sindaco (purché conformi alle disposizioni normatwgenti) o in caso di mancato raggiungimento, al
termine di ciascun anno finanziario, degli obietdgsegnati nel Piano Esecutivo di Gestione (ovvero
nel Piano delle Risorse e degli Obiettivi), o pesponsabilita particolarmente grave e/o reiterata e
negli altri casi disciplinati dalla Legge e dai Q\NCL.

5. La Giunta Comunale puo assegnare ai Responsatilipmoprio atto, gli obiettivi ed i programmi da
realizzare ed il budget settoriale di competenza.

6. E’ fatta ovviamente salva l'applicazione della dioa contrattuale in materia di Posizioni
Organizzative.

7. Resta, infine, salva la facolta del Sindaco diilaitre le funzioni di cui all'art. 11 al Segretario
Comunale, ai sensi dell’art. 97, comma 4, letdel)T.U. 267/2000.

Sezione V - Dotazione Organica e Accesso alljmego

Art. 19 - Dotazione Organica

1. La dotazione organica dell’ente € la derivazionmadiata e diretta dell’ordinamento degli Uffici e
dei Servizi, le cui funzioni sono definite in amalzione delle leggi dello Stato e della regionered
applicazione delle norme dello statuto e deglii akgolamenti che dettano norme per le materie
specifiche, nonché in relazione alle specifichgaste dell'Ente.

2. Sono individuati i seguenti Servizi:
o Servizio Segreteria;

Servizio Economico Finanziario;

Servizio Tecnico;

Servizio Polizia Municipale;

Servizio Demografico;

3. La dotazione organica deve essere definita e dimegis contemperando, in maniera ottimale, le
esigenze di carattere funzionale dei Servizi eiddffici in relazione alle condizioni economico
finanziarie del’Ente, sulla base degli atti gidilderati e nel rispetto dei vincoli di bilancio.

Q
Q
Q
Q



4.

5.

La dotazione organica deve essere sottoposta @dpexiverifica in coerenza con la programmazione
triennale del fabbisogno di personale di cui allZ9 della Legge 27 dicembre 1997, n. 449 e sen.i.
con gli strumenti di programmazione economico-fiana pluriennale.

Le variazioni della dotazione organica debbonoresgwistificate da motivate e argomentate esigenze
di carattere operativo e risultare compatibili é®ondizioni economico-finanziarie dell’Ente.

Art. 20 - Disciplina delle mansioni

1.
2.

3.

| dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quamtevisto dalle norme contrattuali vigenti.

Il dipendente esercita le mansioni proprie delkegaria e del profilo professionale di inquadraroent

come definite dal contratto individuale di lavoro.

Il dipendente deve essere adibito alle mansionlgpguali € stato assunto, o alle mansioni conatder

equivalenti, nellambito della declaratoria dell&tegoria di inquadramento.

Il dipendente, per oggettive esigenze di servipioo essere adibito a svolgere mansioni superiori

secondo le previsioni di legge:

a) nel caso di vacanza di posto in organico, per nordpsei mesi, prorogabili fino a dodici, qualora
siano state avviate le procedure per la coperteirpakti vacanti;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente agseah diritto alla conservazione del posto, con
esclusione dell'assenza per congedo ordinariolgpdurata dell'assenza.

Si considera svolgimento di mansioni superiori atlb I'attribuzione in modo prevalente, sotto il

profilo qualitativo-quantitativo-temporale, dei cpit propri di dette mansioni.

Nei casi di cui al comma 4, per il periodo di dffet prestazione, il dipendente ha diritto al &atento

previsto per la categoria superiore (posizione egoca iniziale). Qualora [l'utilizzazione del

dipendente sia disposta per sopperire a vacargastliin organico, devono essere avviate le pragedu

per la loro copertura, entro il termine massimaalianta giorni.

Art. 21 - Disciplina dei Concorsi e delle Assunzioni

1.

Per guanto concerne modalita di assunzione, réiqdisiaccesso e modalita concorsuali si rinvia
integralmente, fatto salvo quanto previsto al segpieomma, alla vigente disciplina nazionale (D.P.R
487/1994 e s.m.1.).

Il bando di concorso é soggetto alle seguenti falimpubblicita:

pubblicazione all’albo pretorio del Comune;

pubblicazione all’albo pretorio dei comuni limitr@f in quelli della Provincia di maggiori dimensipn
pubblicazione all’albo pretorio delle Comunita Mané della Provincia;

pubblicazione sul B.U.R.

Il termine di 30 (trenta) giorni per la presentamalelle domande di ammissione al concorso decorre
dalla data di pubblicazione all’albo pretorio delmune;

Il bando di concorso indica le materie d’esameljaecesso ai singoli posti. Individua altresi, aso

di concorso per titoli ed esami, i titoli valutakal il punteggio massimo attribuibile agli stessi.

Art. 22 - Assunzioni a Tempo Determinato

1.
2.

3.

4.

5.

Le assunzioni di personale a tempo determinato aomesse nei casi previsti dalla legge.

Per procedere a dette assunzioni si applica laedtoa semplificata di cui al presente articolo, in
parziale deroga a quanto stabilito dall’art. 23mtelsente regolamento.

E’ sufficiente la pubblicazione del bando di sebe® solo all’albo pretorio dell’ente e in quella de
Comuni limitrofi di maggiori dimensioni per una dt& pari ad almeno quindici giorni.

Il termine per la presentazione delle domande é agiorni dieci decorrenti dall’ultimo di
pubblicazione all’albo.

Le domande possono essere presentate nel segumite m

a) al protocollo dell’ente entro il termine di @licomma precedente;

b) mediante raccomandata A/R che dovra pervenire @ medesimo termine.

10



6.

La selezione avverra, di norma, per soli titolpredetti sono indicati nel bando di selezione. E’
facolta del’Amministrazione prevedere un colloquer le assunzioni concernenti particolari profili
professionali.

La selezione é operata dal Segretario comunaleggpbnsabile del servizio competente per materia
0 suo delegato, eventualmente assistiti da un Vezbate.

Per quanto riguarda i requisiti di ammissione aklezione, il contenuto della domanda di
partecipazione alla medesima e per quanto sopra regnlamentato, si fara riferimento alle
disposizioni di legge, gia richiamate nel precedet. 21.

Art. 23 — Formazione del personale
La formazione, l'aggiornamento ed il perfezionansemrofessionale del personale sono assicurati

garantendo uno stanziamento nel bilancio di premesiannuale nel rispetto della vigente normativa.

L’ente programma idonei percorsi formativi, coniftea delle conoscenze acquisite e rilevante ai fin

della valorizzazione della professionalita, in baseriteri e alle metodologie stabiliti dalla nativa e
dai CCNL.

Al fine di garantire un idoneo e permanente pefsmativo I'Ente pud promuovere forme associative

di convenzione con altri Enti Locali.

Sezione VI - Affidamento di incarichi esterni

Art. 24 — Incarichi di collaborazione autonoma

L’affidamento, a soggetti estranei allamminista®, degli incarichi di collaborazione autonoma di
cui all’art. 3, comma 55, della legge 24 dicemb@®2 n. 244, é disciplinato dalle norme della
presente sezione.

L’Ente pud conferire incarichi di collaborazionet@woma, indipendentemente dall'oggetto della
prestazione, solo con riferimento alle attivitéitistionali stabilite dalla legge o previste nel
programma approvato dal Consiglio comunale, aiisdef’art. 42, comma 2, del decreto
legislativo 18 agosto 2000, n. 267.

Sono esclusi, dallambito di applicazione della serge sezione, gli incarichi di collaborazione
autonoma conferiti ai sensi del decreto legislath® aprile 2006, n. 163 e s.m.i. (recante |l
«Codice dei contratti pubblici relativi a lavorersizi e forniture») o di specifiche normative di
settore.

In particolare, sono esclusi dall’ambito di apgliione della presente sezione:
le prestazioni professionali consistenti nella mdisservizi o adempimenti obbligatori per legge;
la rappresentanza in giudizio ed il patrocinio ‘deliministrazione;
gli appalti e le «esternalizzazioni» di servizi,cessari per il raggiungimento degli scopi
dell’amministrazione.

Art. 25 — Limiti, criteri e modalita per I'affidamento déghcarichi di collaborazione

1. L’affidamento degli incarichi di collaborazione anbma di cui all’art. 3, comma 55, della legge
24 dicembre 2007, n. 244, puo essere effettuatargol ad esperti di particolare e comprovata
specializzazione anche universitaria e nel rispggicseguenti limiti:

a) rispondenza dell'incarico alle competenze attrbuiéll’'ordinamento allEnte, a obiettivi e
progetti specifici e determinati;

b) coerenza dell'incarico con le esigenze di funzigaalell’Ente;

C) inesistenza, all'interno dell’'organizzazione defitE, di figure professionali idonee allo
svolgimento dell’incarico;

d) natura temporanea ed altamente qualificata deditino;

e) indicazione specifica dei contenuti dell'incaricdufata, luogo, tempistica, compenso,
modalita specifiche di realizzazione e di verifitele prestazioni professionali);
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f) eventuali pareri preventivi richiesti da disposigitegislative o regolamentari;
g) attestazione da parte del Responsabile del Servimemziario circa il rispetto del limite di
spesa stabilito nella deliberazione di approvazteidilancio di previsione.
2. L’affidamento degli incarichi di collaborazione anbma deve avvenire nel rispetto dei criteri di
non discriminazione, parita di trattamento, propmonalita e trasparenza.
3. L'affidamento degli incarichi di collaborazione anbma deve avvenire con le seguenti modalita:
a) selezione degli esperti mediante procedure conmpareti sia data adeguata e tempestiva
pubblicita;
b) adozione della determinazione di affidamento;
c) formalizzazione dell'incarico mediante stipula di atto di natura contrattuale;
d) pubblicizzazione dell’avvenuto affidamento dell'arco.

Art. 26 — Affidamento a seguito di selezione effettuata medigorocedura comparativa

1. L'Ufficio comunale competente avvia la selezionedimate un avviso a cui deve essere data
adeguata pubblicita tramite pubblicazione all’afivetorio e sul sito istituzionale dell’Ente.

2. L’avviso di selezione e I'invito devono, in ognisty indicare:

a) latipologia di incarico che I'Ente intende affidar
b) l'oggetto dell'incarico ed i relativi obiettivi;

c) la durata;

d) irequisiti richiesti in capo all’affidatario.

3. L’'Ufficio comunale competente procede alla seleeioalutando i curricula presentati sulla scorta

dei seguenti elementi:
a) qualificazione professionale;
b) esperienze maturate nel settore di attivita diririfento e grado di conoscenze delle
normative di settore;
c) qualita della metodologia che si intende adottatrsvolgimento dell'incarico;
d) tempi di realizzazione dell'attivita;
€) compenso;
f) ulteriori elementi legati alla specificita dell’iadco.

4. Per gli incarichi aventi ad oggetto attivita e prtigdi durata superiore a tre mesi il bando puo
prevedere colloqui, esami, prove specifiche, nonleh@resentazione di progetti e proposte in
relazione al contenuto ed alle finalita dell’amrstrézione.

5. Dell'esito della procedura comparativa deve esdata la medesima pubblicita prevista dal comma
1 del presente articolo.

Art. 27 — Affidamento diretto
1. L’affidamento diretto degli incarichi di collaborane € limitato:

a) ai casi in cui, a seguito di procedura comparativaen sia stata presentata o risulti
ammissibile alcuna richiesta (in tale ipotesi lanco deve essere affidato alle stesse
condizioni previste dalla procedura comparativa);

b) alle attivita comportanti prestazioni di naturaisdita o culturale ovvero competenze
specialistiche non comparabili;

C) prestazioni meramente occasionali che si esaulsiconna prestazione episodica, saltuaria
e specifica, svolte in maniera autonoma.

Art. 28 — Atto di affidamento
1. L’atto di affidamento degli incarichi di collaboiane autonoma € disposto con determinazione del
Responsabile del servizio competente, nel rispdiitbe disposizioni contenute nel presente
regolamento.
2. Le determinazioni di affidamento degli incarichivdao essere pubblicate, oltre che all'albo
pretorio, sul sito istituzionale del’Ente e devandicare:
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a) il nominativo del soggetto percettore;
b) le ragioni dell'incarico;
c) l'ammontare pattuito.
3. L'efficacia dei contratti di collaborazione autonané subordinata al rispetto degli obblighi di
pubblicazione sul sito istituzionale dellEnte ps#v dall’art. 3, comma 18, della legge 24
dicembre 2007, n. 244.

Art. 29 — Compenso

1. Il compenso dovuto dallamministrazione deve esseterminato in funzione dell’attivita oggetto
dell'incarico, della quantita e qualita dell'atti&isvolta, della eventuale utilizzazione da pagke d
collaboratore di mezzi e strumenti propri, ancha& cberimento ai valori di mercato. Deve,
comunque, essere assicurata la proporzionalitdwtiita conseguita dall’amministrazione.

2. La liquidazione del compenso avviene, di normacsssivamente all’esecuzione dell'incarico,
salvo che non sia espressamente pattuita la ligwdea al termine di singole fasi di attuazione
dell'incarico.

3. Prima di procedere alla liquidazione del comperis@esponsabile del servizio competente deve,
in ogni caso, attestare il conseguimento deglitbbigrevisti nell’incarico.

Art. 30 — Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell’inca

1. Qualora le prestazioni oggetto dell’incarico rigwdt in tutto o in parte, difformi da quanto
richiesto e pattuito, l'amministrazione puo ricleeel la risoluzione del contratto per
inadempimento o, Iin alternativa, provvedere allguitlazione parziale del compenso
originariamente stabilito.

Sezione VIl — Sistema di valutazione delle prestami — Trasparenza — Merito e premi

Art. 31 — Ruolo dell’organo di indirizzo politico-amministrab

1.

L’organo di indirizzo politico-amministrativo deihte promuove attivamente alla realizzazione dei
percorsi di valorizzazione delle prestazioni didew per il miglioramento della performance, del
merito, della trasparenza e dell’'integrita.

Le valutazioni delle prestazioni lavorative dovranmavere a riferimento il soddisfacimento
dell'interesse dei destinatari dei servizi e degterventi, ponendo al centro dell’azione dell’ente
I'aspettativa dei cittadini utenti e fruitori deersizi forniti dall’organizzazione dell’ente stesdm
presente disposizione costituisce principio ditiadb generale finalizzato alla creazione di uniduca
della responsabilita degli operatori comunali chdividuano nel soddisfacimento delle aspettative
degli utenti il principale obiettivo della propr@aione lavorativa.

Con apposito provvedimento da approvare entranhitee previsto per I'approvazione del bilancio, a
valere a decorrere dall’'esercizio 2011, la GiuntanGnale individua, nella relazione previsionale e
programmatica o con apposito provvedimento, gliirinzi e gli obiettivi strategici ed operativi
dell’lamministrazione, nonché gli obiettivi assegrelt personale titolare di posizioni organizzative,
previo confronto con i medesimi.

In sede di relazione di accompagnamento al rentbcdi gestione dell’esercizio precedente o, con
apposito provvedimento da adottare entro il 30 miygara vagliata la “relazione sulla performance”
predisposto dal Segretario Comunale, con la quakenso evidenziati, a consuntivo, con riferimento
all'anno precedente, i risultati organizzativi edividuali raggiunti rispetto agli obiettivi programati.

Il conseguimento degli obiettivi programmati cagste condizione per I'erogazione degli incentivi
previsti dalla contrattazione integrativa.
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Art. 32 - Performance organizzativa e individuale

1.

In attuazione dei principi generali previsti dait:a3 del D.Lgs. 150/2009, la valorizzazione del
merito e la conseguente erogazione dei premi dessere effettuata con riferimento
all’'amministrazione nel suo complesso, alle areeedponsabilita in cui si articola I'attivita delfite
ed ai singoli dipendenti.

A tal fine vengono individuate le seguenti areeegdponsabilita (d’ora in avanti “servizi”):

Servizi Segreteria
Servizio Economico Finanziario
Servizio Tecnico

Art. 33 — Le fasi del ciclo di gestione della performand8li-obiettivi

1.

Gli obiettivi, ai sensi dell’art. 5 del D.Lgs. 12009, dovranno essere:
rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni dellalletiivita, alla missione istituzionale, alle pritr
politiche ed alle strategie dell’amministrazione;
commisurabili in termini concreti e chiari;
tali da determinare miglioramenti della qualita skefivizi erogati;
riferibili ad un arco temporale determinato, cqpasdente ad un anno;
commisurati a valori di riferimento derivanti dastlard definiti a livello nazionale o a comparakion
con amministrazioni omologhe;
confrontabili con dati relativi al’amministraziored afferenti gli anni precedenti entro il limitewh
triennio;
correlati alla quantita e qualita delle risorsepdisbili.

Art. 34 — Le fasi del ciclo di gestione della performance_a- misurazione e la valutazione della
performance individuale

1.

2.

La valutazione della prestazione individuale é wsvd@lttraverso le modalita di misurazione e di
valutazione previste dal presente articolo, sudlseldel sistema indicato ai precedenti articoli.

La misurazione e valutazione della performanceviddale del personale € attribuita al Segretario
Comunale.

La valutazione del segretario comunale e attribalita competenza del Sindaco. In caso di segreteria
convenzionata la valutazione e attribuita al Sinddel Comune capo-convenzione, sentiti i Sindaci
degli altri Comuni convenzionati.

La misurazione e la valutazione della performandéviduale dei titolari di posizioni organizzatige
collegata:
alla presenza di eventuali indicatori di perform@anelativi allambito organizzativo di diretta
responsabilita;
al livello di raggiungimento di specifici obiettiindividuali;
alla qualita del contributo assicurato alla perfante generale dellente ed alle competenze
professionali dimostrate;
alle competenze professionali e all'aggiornamemntdgssionale;
all'attitudine organizzativa,
alla capacita di valutazione dell’eventuale personil proprio servizio, evidenziabile attravers@au
significativa differenziazione dei giudizi;
alla capacita di relazione con 'utenza.

La misurazione e la valutazione della performandéviduale del personale:
al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo;
al contributo fornito alla performance del servizodel gruppo di lavoro in cui svolge lattivita
lavorativa;
alla competenza tecnica-operativa-amministrativa,
all’aggiornamento professionale;
alla flessibilita e all'adattamento ai cambiamemganizzativi;
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- alla capacita di soluzione dei problemi;

- alle capacita di relazione con l'utenza.

Le valutazioni di cui ai commi 4 e 5 sono effettuatilizzando modelli di valutazione allegati aépente
atto e secondo le relative allegate indicaziomedtaglio.

Art. 35 — Le fasi del ciclo di gestione della performaned.a misurazione e la valutazione della

performance collettiva

1. La misurazione e valutazione della performanceetiolf, con riferimento allamministrazione nel
suo complesso ed ai servizi in cui si articolatiVét dell’ente, € svolta dal segretario comunaleai
responsabili delle singole posizioni, i quali spesiono ciascuno per i risultati di seguito indicat
riferiti alle proprie aree di responsabilita.

2. La misurazione e la valutazione della performangamzzativa, effettuata sulla base del sistema di
cui al presente atto, é collegata ai seguentitasul

- la soddisfazione finale dei bisogni complessivialebllettivita servita;

- il'livello complessivo degli obiettivi raggiunti isede di attuazione dei piani e programmi previsti;

- il rapporto tra il personale complessivamente imggie nell'ente e la dotazione organica ammissibile
in base alle disposizioni vigenti;

- la rilevazione del grado di soddisfazione dei daedtri delle attivita e dei servizi, anche attraver
I'eventuale attivazione di modalita e procedureriattive;

- I'ottimizzazione dei tempi dei procedimenti ammtragivi;

- la qualita e quantita delle prestazioni e dei g¢®fiogati;

- il contenimento dei costi per I'erogazione dei sgmispetto alla previsione di spesa.

Art. 36 — Trasparenza

1. Sul sito istituzionale dell’ente e costituita unpagita sezione denominata “Trasparenza, valutazione
e merito” ove sono pubblicati gli atti che affenso ad ogni fase del ciclo di gestione della
performance. Dovranno essere pubblicati sul sitio gli atti che rientrano nel ciclo di gestionellde
performance attraverso le varie fasi di individea® degli obiettivi, la misurazione e valutaziomeda
performance ed il riconoscimento e attribuzioneptemi.

2. Sono soggetti a pubblicazione gli ulteriori atteysti dalla normativa vigente relativi anche alla
contrattazione integrativa.

Art. 37 — Criteri e modalita per la valorizzazione del megtl'incentivo della performance

1. L’amministrazione promuove il merito ed il miglion@nto della performance organizzativa ed
individuale attraverso l'utilizzo di sistemi premia selettivi, secondo logiche meritocratiche in
coerenza con la contrattazione collettiva naziaonale

2. FE’ vietata la corresponsione di incentivi e prewliegati alla performance in maniera indifferenziat
o sulla base di automatismi, in assenza di veegfieh attestazioni sui sistemi di misurazione e
valutazione adottati con il presente regolamento.

Art. 38 — Premi
1. Gli strumenti per premiare il merito e la professilita del personale sono individuati in:
a) progressioni economiche;
b) progressioni di carriera,
c) attribuzione di incarichi e responsabilita.
2. Gliincentivi per progressioni economiche, attrilne di incarichi e responsabilita sono riconosciut
a valere sulle risorse disponibili per la contratiae collettiva integrativa.
3. Lapplicazione degli strumenti per il riconoscimerdei premi previsti dal presente articolo avviene
con le modalita previste dal D.Lgs. 150/2009.
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Sezione VIII - Disposizioni varie

Art. 39 — Ricorso gerarchico
1. Contro gli atti adottati dai Responsabili di SeiwiZ ammesso ricorso gerarchico al Segretario
Comunale (Direttore Generale, se nominato).

Art. 40 — Ufficio per i procedimenti disciplinari

1. La responsabilita dei procedimenti disciplinari fidata al Direttore Generale, se nominato, o al
Segretario Comunale, al quale compete, pertantmritiestare I'addebito, di istruire il procedimerto
di applicare la relativa sanzione.

Art. 41 — Incompatibilita
1. Non e consentito ai dipendenti comunali svolgetee attivita di lavoro subordinato, autonomo o di
collaborazione, tranne che la legge o altra fontemativa consentano il rilascio di specifica
autorizzazione, rilasciata ai sensi dell'art. 53 BelLgs. 165/2001 dal Direttore Generale o, in
mancanza, dal Segretario Comunale, sentito il Resgimle del Servizio competente.
In ogni caso presupposti del rilascio dell'autoazibne sono che I'altra” attivita:
- Costituisca motivo di crescita professionale, anutiéinteresse dell’'Ente;
- Sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro;
- Non interferisca con I'ordinaria attivita svoltallfitente;
- Non sia in contrasto con gli interessi del’Entessb.
2. La sussistenza delle condizioni necessarie péagdlicio dell’autorizzazione deve permanere peotilitt
periodo in cui e svolta tale attivita, pena la vdell’autorizzazione stessa.

Art. 42 — Disciplina delle relazioni sindacali

1. Ai sensi e per gli effetti delle normative e defCON.L. vigenti, le relazioni sindacali sono ispeati
principi di collaborazione, correttezza, traspaeepzprevenzione dei conflitti, nel rispetto deilruo
delle competenze e delle responsabilita di ciasogigetto.

Art. 43 — Norme di rinvio

1. Il presente Regolamento verra aggiornato ogni ali@via legislazione apporti modifiche e/o
integrazioni alle materia oggetto del presente, attmché in base alle nuove esigenze organizzative
funzionali di questo Comune.

Art. 44 — Abrogazioni
1. Il presente Regolamento integra quanto previstdi ag Regolamenti comunali e ne modifica e
abroga le disposizioni in contrasto.

Art. 45 — Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento, approvato formalmentededibera di Giunta Comunale ai sensi del D.Lgs.
267/2000, entra in vigore ad avvenuta esecutietiadleliberazione di approvazione.
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