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Le modifiche apportate e le integrazioni effettuate apportate vengono evidenziate in neretto




TITOLO PRIMO
DISPOSIZIONI GENERALI
Art. 1 Oggetto ed ambito di applicazione

1. 1l presenie regolamento disciplina, nel rispetto dello Statuto e degli indirizzi generali
stabiliti dal Consiglio Comunale, i criteri e le modalitd con cui si definisce ¢ si concretizza
l'organizzazione ed il funzionamento degli uffici e dei servizi del Comune di Ortueri.

2. Esso costituisce il punto di riferimento anche per gh altri regolamenti comunali
relativamente alle parti inerenti le materie organizzative e di gestione delle risorse umane.

Art. 2 Criteri generali di organizzazione

{. Il Comune di Ortueri individua la struttura organizzativa ¢ i meccanismi operativi piu
adeguati al perseguimento dei propri compiti d'istituto. Essi sono informati alla massima
flessibilita e sono soggetti afla continua revisione necessaria a garantire che U'Ente possa
rispondere in modo adeguato e tempestivo alle proprie mutevoli esigenze.

2. T criteri che informano il presente regolamento e che dovranno ispirare T'esercizio
dell'attivita di organizzazione all'interno dell'ente sono:

« |a distinzione tra responsabilita di indirizzo politico, - programmatico € controllo spettanti
agli organi di direzione politica e tra atiivitd di gestione amministrativa, tecnica e
{inanziaria attribuite ai responsabili delle unita organizzative di massimo livello;

« il contenimento dello sviluppo verticale della struttura e del numero delie unita
organizzative di massimo livello, mediante articolazione delle stesse per funzioni e finalita
omogenee, al fine di favorire il coordinamento, lintegrazione, la comunicazione e la
collaborazione tra le diverse unitd organizzative;

« lo sviluppo dell'attivita dell'Ente secondo il ciclo: pianificazione strategica,
programmazione gestionale, budget, gestione, controllo di gestione, controllo strategico ¢
valutazione; .

» garanzia della correttezza, dell'imparzialita e della trasparenza dell'attivita
amministrativa, anche attraverso la semplificazionc delle procedure e l'istituzione di
apposite strutture per l'informazione ai cittadini;

+ ampia flessibilita, sviluppando una reale ¢ concreta comunicazione interma ed esterna, tra
lc diverse unitd organizzative dell'Ente '

e la chiara individuazione di responsabilita e dei relativi livelli di autonomia con
riferimento agli obiettivi e alle risorse assegnate a ciascun livello di direzione;




« la piena valorizzazione delle attitudini e delle competenze professionali del personale che
opera nell'Ente, garantendo a tutti pari opportunita e promuovendo il costante miglioramento
delle condizioni lavorative e la crescita professionale, anche attraverso la formazione e
l'aggiornamento;

» il pieno coinvolgimento del personale sugli obiettivi e sui risultati attesi al fine di
conternperare I'esigenza di motivazione individuale ed il perseguimento di una maggiore
produttivita;

- il pieno sviluppo di relazioni sindacali che permettano di contemperare I'esigenza di
efficienza ed efficacia ¢ funzionalitd dell'attivita amministrativa con gli interessi dei
dipendenti;

« il massimo contenimento della spesa finanziaria compatibilmente con i bisogni da
soddisfare, attraverso la migliore utilizzazione dei mezzi disponibili.

Art. 3 Attivita di programmazione

. La gestione del Comune si svolge nell'ambito di un sistema di programmazione e controllo
al fine di migliorare efficienza e l'efficacia, I'economicita e la qualita dei servizi.

. L'attivita di programmazione si articola nelle fasi della pianificazione sirategica, della
programmazione operativa, della defmizione dei budget e del controllo.

La programmazione puntuale, completa e realistica rappresenta uno dei compiti principali
dei responsabili delle unita organizzative di massimo livello ed in particolare del Direttore
Generale, ¢ si esplica anche attraverso la formulazione agli organi di governo di proposte,
pareri, ipotesi operative e soluzioni tecniche.

Spetta al Direttore Generale, se nominato, altrimenti al Segretario comunale, la verifica della
coerenza dei programmi proposti nelle loro interconnession~ con gli indirizzi dati dall
Amministrazione.

Art. 4 Atti di organizzazione

Gli atti di organizzazione definiscono larticolazione, le competenze ¢ le modalita di
funzionamento delle strutture organizzative.

. Essi sono adottati da! Sindaco e/o dalla Giunta secondo le competenze loro attribuite dalla
legge, dallo Statuto e dal presente Regolamento.

. Al responsabili delle unita organizzative di massimo livello competono gli atti di gestione
delle strutture organizzative cui sono preposti. Le determinazioni per l'organizzazione degli
uffici e le misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro sono assunte, nel rispetto delia
normativa vigente, con la capacita e i poteri del privato datore di lavoro.




Art. 5 Potere di direttiva

1. 1l potere della funzione politica si concretizza in quello di direttiva rispetto alla funzione
burocratica ed & finalizzato ad assicurare la corrispondenza tra gli interessi pubblici
rappresentati e la gestione amministrativa.

2. 1l potere di direttiva si esercita mediante adozione di atti di impulso dell'attivita dei
responsabili delle unita organizzative di massimo livello, nella forma di:

a. deliberazioni della Giunta Comunale;
b. atti monocratici del Sindaco;
c. atti monocratici dell' Assessore competente per materia.

Art. 6 Conflitto di competenza

1. Si produce conflitto di competenza tra organi dell' Amministrazione comunale nelle ipotesi di
pretesa competenza, da parte degli organi stessi, in ordine alla medesima materia o questione da
trattarsi, ovvero nei casi di denegata competenza in relazione alla stessa materia o questione.

2. Nelle predette ipotesi di conflitto positivo o negativo di competenza,la questione & rimessa, da
uno degli organi interessati, al Segretaric comunale che provvede, con proprio provvedimento,
ad indicare l'organo competente nella specifica materia o sulla questione.

Art. 7 Rapporti con I'utenza

1. 1dipendenti assegnati alle strutture organizzative che erogano servizi, a diretto contatto con i
cittadini, devono adottare ogni possibile strumento per favorire ¢ valorizzare le relazioni con
I'utenza e migliorare la qualita dei servizi. '

2. L'attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualita dei servizi & da
considerarsi un obiettivo da perseguire costantemente ¢ costituisce elemento di valutazione
sia dei responsabili dei servizi che del personale.

3. Nell'ottica del miglioramento della qualita dei servizi devono essere considerati utenti anche
le strutture organizzative del'Ente.

Art. 8 Relazioni sindacali

1. 1 sistema delle relazioni sindacali, nel rispetto della distinzione dei ruoli e delle
responsabilita dell' Amministrazione, dei responsabili delle unita organizzative




massimo livello e delle organizzazioni sindacali, si esplica in modo da contemperare gli interessi
dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavero e allo sviluppo professionale con
l'esigenza di elevare la qualit3, la trasparenza, l'efficienza e l'efficacia dell'attivita amministrativa e
dei servizi erogati.

2. Nell'ambito delle relazioni sindacali le parti devono tenere un comportamento basato sulia
correttezza, trasparenza e orientamento alla prevenzione dei conflitti

3. Il sistema delle relazioni sindacali si articola nei modelli relazionali previsti dalla
contrattazione collettiva nazionale di lavoro nel tempo vigente.

4. T responsabili delle unitd organizzative di massimo livello curano, per quanto di propria
competenza, le relazioni sindacali; informano e coinvolgono le organizzazioni sindacali tutte
le volte che cid sia previsto da una norma di natura legislativa, regolamentare ovvero
contrattuale o, qualora, lo ritengano opportunc in base alla specificita della materia.




TITOLO SECONDO STRUTTURA ORGANIZZATIV A

Art. 9 Struttura organizzativa

1. La sfruttura organizzativa del Comune di Ortueri ¢ articolata in "Settori", ai quali sono prepostl
dipendenti classificati nella categoria D.

Possono, inoltre, essere istituiti con deliberazione della Giunta Comunale, Unita di progetto o
Uffici di staff, con le modalit di cui ai successivi articoli 12 e 13.

2.

t—&

Art. 10 Setiore

11 Settore costituisce I'unita organizzativa di massimo livello delle macro funzioni omogenee
dell’Ente.
11 Settore & il punto di riferimento per:
a. la pianificazione strategica degli interventi e delle attivita;
b. il coordinamento dei servizi collocati al suo interno;
c. il controllo di efficacia sull'impatto delle politiche e degli interventi realizzati, in
termini di grado di soddisfacimento dei bisogni.

. Il Settore dispone di un elevato grado di autonomia progettuale ed operativa nefl'ambito

degli indirizzi della direzione politica dell'Ente, nonché di tutte le risorse e le competenze
necessarie al raggiungimento dei risultati, perseguendo il massimo di efficienza, di efficacia
e di economicitd complessiva, a livello di Ente.

Allinterno del settore, ciascun responsabile pud determinare le unithd operative che
eventualmente ritiene necessarie per la realizzazione degli obiettivi, compatibilmente con gli
indirizzi in tal senso emanati dalla Giunta.

Art. 11 Area delle posizioni organizzative

Le posizioni organizzative sono individuate nell'unita organizzativa di massimo livello.
Le posizioni organizzative richiedono, con assunzione diretta di responsabilita di prodotto e
di risultato:
a. lo svolgimento di funzioni di direzione di unmitd organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa;




b. lo svolgimento di attivitd con contenuti di alta professionalitd e specializzazione
correlate a diplomi di laurea e/o di scuole universitarie /o alla iscrizione ad albi
professionali;

¢. lo svolgimento di attivita di staff e/o di studio, ricerca, ispetiive, di vigilanza e
controllo caratterizzate da elevate autonomia ed esperienza.

Art.12 Unita di progetto

. L'unitd di progetto & una struttura organizzativa, di carattere temporaneo, semplice o
complessa, istituita per il raggiungimento di speciali obiettivi di forte rilevanza strategica
che possono avere valenza intersettoriale o finalitd di sperimentazione ed innovazione
tecnica 0 organizzativa.
L'stituzione, modificazione o soppressione di una Unita di progetto ¢ disposta dalla Giunta,
sentito il Direttore Generale o, in sua mancanza, il Segretario comunale.
. All'atto della istituzione dell'Unita di progetto, occorre:
a. individuare l'obiettivo da perseguire;
b. individuare il responsabile del progetto;
c. definire i tempi di realizzazione del progetto e le modalita di verifica dello stato di
avanzamento dei lavori;
d. assegnare le necessarie risorse: umane, finanziarie e strumentali;
¢. determinare, ove necessario, le modalita di raccordo con le altre strutture comunali
interessate.
Il Responsabile dell'Unita di progetto, qualora lo stesso progetto interessi temi di rilevanza
trasversale ¢ di forte contenuto strategico, pud essere chiamato a rispondere direttamente al
Sindaco.

Art. 13 Uffici di Staff

Gli uffici di staff sono strutture organizzative che, per la particolare natura delle attivita
svolte, trovano collocazione autonoma rispetto all'area delle posizioni organizzative.

Le attivita svolte daghi uffici di staff sono riconducibili a funzioni di suppotto e di assistenza
agli organi politici e alle strutture organizzative dell'ente, ovvero essi svolgono aitivita ad
alto contenuto specialistico o compiti di verifica e controllo.

Alla direzione degli Uffici Staff possono essere preposti dipendenti inquadrati nella
categoria D.




Art.14 Uffici posti alle dirette dipendenze del Sindaco ¢ della Giunta

1. Possono essere istituiti uffici posti alle dirette dipendenze del Sindaco e della Giunta, per
l'esercizio delle funzioni foro attribuite dalla legge, costituiti da dipendenti dell'ente, ovvero
da collaboratori assunti con contratto di lavoro a tempo determinato.- -

Gli incarichi di cui al precedente comma, presupponendo un rapporto fiduciario, sono
conferiti "intuitu personae" dal Responsabile del settore competente, su segnalazione del
Sindaco, sentita la Giunta, senza esperimento di alcuna procedura selettiva.

. La durata di tale incarico pud coincidere con quella del mandato amministrativo e lo stesso
pud essere rinnovato.

. Al personalc cosi assunto con contratto di lavoro subordipato a tempo determinato si applica
1l contratto collettivo nazionale di lavoro del personale del comparto Regioni Autonomie
Locali all'epoca vigente.

Con provvedimento motivato della Giunta, al personale di cui ai precedenti commi, il
trattamento accessorio previsto dai contratti collettivi di comparto, puo essere sostituito da
un unico emolumento comprensivo dei compensi per il lavoro straordinario e dalle altre voci
del salario accessorio, con riferimento alla specifica qualificazione professionale ¢ culturale
ed in relazione alla peculiaritd delle competenze.

. T dipendenti dellEnte chiamati a costituire gli uffici di cui al primo comima, cessato
Pincarico, rientrano nel settore di provenienza.

Art. 15 Flessibilita e modalita di revisione della struttura organizzativa

1 Al fine di dare attuazione ai criteri della funzionalita e della flessibilita di cui al precedente
articolo 2, l'assetto organizzativo & costantemente adeguato alle mutevoli esigenze dell'Ente.
A tal fine, periodicamente, ¢ comunque all'atto della predisposizione dei documenti di
programmazione annuale e pluriennale ‘dell'ente, si procede a verifica e ad eventuale
revisione dell'assetto organizzativo dell'Ente.

. La Giunta, in coerenza con i contenuti del bilancio e della relazione previsionale €
programmatica pud deliberare listituzione di miovi settori e/o area delle posizioni
organizzative, nonché la soppressione o la modifica di quelli gia istituiti.

_ Anmualmente 1a Giunta, in relazione agli obiettivi individuati nel PEG, assegna ad ogni
struttura organizzativa le risorse wnane, finanziarie e tecnologiche per permettere la piena
realizzazione degli obiettivi fissati; le predette risorse sono assegnate al Responsabile del
settore interessato attraverso un procedimento negoziale. '




TITOLO TERZO ARTICOLAZIONE DELLE FUNZIONI DI DIREZIONE
CATO1
INDIRIZZO POLITICO AMMINISTRATIVO
FUNZIONI E RESPONSABILITA'
Art. 16 - Distinzione tra funzione di indirizzo - controllo e compiti di gestione

1. Nel rispetto dei principi enunciati dalla normativa vigente, agli organi politici competono
esclusivamente:

a) le funzioni di indirizzo politico-amministrativo, svolte attraverso la definizione dei
programmi, dei progetti e dei piu specifici obiettivi da attuare, oltreché attraverso
I'adozione di tutti gli atti rientranti nello svolgimento di tali funzioni;

b) le funzioni di valutazione e controllo dei risultati della gestione e dell'attivita
amministrativa, svolte attraverso la verifica della rispondenza di tali risultati agli 1,
indirizzi impartiti ed ai bisogni della comunita comunale.

2. Le funzioni di indirizzo politico-amministrativo si esplicano in particolare atiraverso:

a) la definizione di obiettivi, priorita, piani, programmi e direttive generali,
interpretative ed applicative, per l'azione amministrativa ¢ per la gestione;

b) la individuazione delle risorse umane, materiali ed economico-finanziarie da
destinare alle diverse finalita e la loro ripartizione tra i settori e le unitd organizzative
autonome, comprese le variazioni di assegnazione in corso d'anno;

¢) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad essi attribuiti da specifiche disposizioni.

3. Per la parte di propria competenza e ove possibile, la Giunla comunale formalizza le
decisioni di cui al precedente comuma attraverso il piano esecutivo di gestione. Tale piano
pud essere aggiornato per recepire i provvedimenti di modifica ed integrazione
eventualmente sopravvenuti.

4. Le funzioni di valutazione e controllo si esplicano in particolare attraverso:

a) la valutazione del grado di conseguimento degli obiettivi, rapportando i risultati
conseguiti con quelli attesi;

b) la valutazione della rispondenza della gestione ¢ dell'azione amministrativa ai
bisogni della comunita comunale;

¢} la vahtazione dell’efficienza e dell’economicita della gestione e dell’azione
amuninistrativa;

d) il controllo su specifici atti di gestione.

ART. 17 - La valutazione delle performance

1. La misurazione e la valutazione della performance sono volte al miglioramento della
qualita dei servizi offerti dalla Amministrazione, nonché alla crescita delle competenze
professionali, attraverso la valorizzazivne del merito e I'erogazione dei premi per i risultati
conseguiti dai singoli ¢ dalle unita organizzative in un quadro di pari opportunita di diritti ¢
doveri, trasparenza dei risultati delle amministrazioni pubbliche e delle risorse impiegate per
il loro perseguimento.

2. L’ente é tenuto a misurare ed a valatare la performance con riferimento
all' Amministrazione nel suo complesso, alle unitd organizzative o Settori di responsabilita in
cui si articola e ai singoli dipendenti.




3 L’ente ¢ tenuto a misurare ed a valutare la performance con riferimento
all' Amministrazione nel suo complesso, alle unita organizzative o Settori di responsabilitd in
~ cui si articola e ai singoli dipendenti. .

3. L’ente adotta modaliti e strumenti di comunicazione che garantiscono la massima
trasparenza delle informazioni concernenti le misurazioni e e valutazioni della performance.
4. L’ente adotta altresi meiodi ¢ strumenti idonei a misurare, valutare ¢ premiare la
performance individuale e quella. organizzativa, secondo criteri strettamente connessi al
soddisfacimento dell'interesse del destinatario dei servizi e degli interventi.

5. 1l piano delle performance ¢ adottato unitamente al P.E.G., ovvero eniro 30 gierni
successivi all’approvazione del Bilancio di Previsionc. '

6. In caso di mancata adozione del piano & fatte divieto di erogazione della retribuzione di
risultato e delle premialita per i dipendenti.

= 1l sistema di valutazione, adottato dal’Organisme Indipendente di Valutazione, conterra
le modalith operative di pesatura degli obiettivi e delle performance, nonché i criteri e le
modalita di attribuzione delle premialita in modo differenziato.

ART. 17 bis - La trasparenza

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

5. 1l sistema di misurazione, programmazione e vatutazione della performance organizzativa
¢ individuale, il sistema premiante, il sistema di integrita e di trasparenza adottati dall’Ente e
Jo stato di attuazione dei relativi programmi, nonché quanto stabilito dall’art 11, comma 8§,
lettere da b) a i), del D.Lgs. n.150/2009, sono pubblicati sul sito istituzionale dell’Ente.

ART. 17 Ter — Organismo Indipendente di Valutazione

1. L’Organismo Indipendente di Valutaziope delle performance (0.LV.)), pud essere
monocratico o collegiale. In quest’ultimo caso & costituito, ai sensi del D.Lgs. n. 150/2009,
da tre componenti: dal Segretavio Comunale dell’Ente e da due esperti esterni
al’ Amministrazione, con competenze in tecniche di valutazione e sul controlle di gestione.
1l presidente viene designato dai componenti dell’organismo stesso.

2. Alla nomina dell’O.LV. provvede il Sindaco, assicurando la paritd di genere e la sua
durata ¢ di anni 3, rinnovabile una sola volta. '

3. L’0.LV., al momento del suo insediamento, determina autonemamente i criteri ¢ le
modalita relative al proprio funzionamento . '

4. Compito dell’O.LV. & verificare la corretia ed economica gestione delle risorse del
Comune, nonché la congruenza dei risultati gestionali con gli indirizzi e gli obiettivi
politici di programmazione. L’O.LV. determina annualmente i parametri di riferimento
del controlle anche sulla base delle indicazioni degli organi di vertice politici e a questi
riferisce suli'andamento della gestione sia in corso di esercizio che al termine dello stesso.

5. L'O.LV. adotta le metodologie permancnti di valutazione del personale dipendente,
provvede alla graduazione dell'indennita di posizione dei titolari di P.O. e propone al
Sindaco la valutaziome dei titolari di P.O. e del Segretario Comunale ai fini
dell’attribuzione della retribuzione di risultato. -




6. L’O.LV. supporta i titolari di P.O. nella valutazione dei propri collaboratori e svolge le
seguenti attivita:

a.

b.

c.

promuove e attesta l'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e
all'integrita;

monitora il funzionamento complessivo del sistema della valutazione, della trasparenza
¢ integrith dei controlli interni ed elabora una relazione annuale sullo stato dello stesso;
comuaica tempestivamente le criticith riscontrate ai competenti organi intermi di
governo ed Amministrazione;

valida la Relazione sulla performance e ne assicura la visibilith attraverso la
pubblicazione sul sito istituzionale dell'Ente;

garantisce la correttezza dei processi di misurazione e valutazione, nonché dell'utilizzo
dei premi secondo le disposizioni di legge e dei contratti collettivi nazionali e dei
contratti integrativi, nel rispetto del principio di valorizzazione del merito ¢ della
professionalita; .

7. L’O1V., per Uespletamento della sua attivita ha accesso a tutti i documecnti
amministrativi dell’Ente ¢ pué richiedere, oralmente o per iscritto, informazioni ai tifolari
di P.O..

8. L’Q.LV.si avvale, per il monitoraggio delle performance e per la pubblicazione del Piano
della trasparenza, del sistema informativo del controllo di gestione.

9. 11 Responsabile del Personale pué assumere le funzioni di Segretario dell’O.1.V.

10. 1 componenti del’O.LV. non possono essere nominati tra soggetti che rivestano carichi
pubblici elettivi o cariche in partiti politici o in orgamizzazioni sindacali svolti sul
territorio dell’ente ovvero che abbiano rapporti continuativi di collaborazione o di
consulenza con le predétte organizzazieni, ovvero che abbiano rivestito incarichi o cariche
similari nei tre anni precedenti la designazione.

11. Non possono altresi essere designati componenti dell’O.1.V.:

il coniuge, gli ascendenti, i discendenti, i parenti ed affini fino al ferzo grado,
rispettivamente del Sindaco, dei componenti della Giunta e del Consiglio Comunale,
dei Revisori dei Conti e del Segretario Comunale;

i Revisori dei Conti.




CAPOII

FUNZIONI DI DIREZJIONE DELL’ ENTE

Art, 18 Direttore Generale

_ 11 Sindaco, previa deliberazione della Giunta, pud nominare, per un periodo non superiore
a quello del suo mandato, un Direttore Generale. '

_ 1’incarico di Ditettore Generale & atiribuito, previa valutazione del “curriculum”.

. Si prescinde dalla valutazione del curriculum quando Vincarico di Direttore Generale
venga conferito al Segretario comunale.

_ La valutazione dei risultati del Direttore Generale compete al Sindaco il quale adotta i
provvedimenti conseguenti. :

. L’incarico di Direttore Generale pud essere revocato dal Sindaco, con provvedimento
motivato, previa deliberazione della Giunta, nei seguenti casi:

a) mancato raggiungimento deghi obiettivi fissati dagli organi politici;
b) inosservanza delle direttive del Sindaco;

c) fatti e situazioni che possano recarc pregiudizio alla funzionalita ed alla efficienza
complessiva dell’attivitd amministrativa;

d) in ogni alra ipotesi di compromissione del rapporto fiduciario che, pecessariamente,
riconnetta Vincarico affidato con I’organo incaricante.

Art. 19 Competenze del Direttore Generale

1. i Direttore Generale provvede ad attuare gli indirizzi e gli obiettivi stabiliti dagli

* organi di governo deli’ente, secondo Je direttive impartite dal Sindaco, € sovrintende
alla gestione dell’Ente stesso, perseguendo livelii ottimali di efficacia e di efficienza ¢
garantendo 1" unitarieta ed il coordinamento complessivo dell’azione amministrativa.

2 11 Direttore Generale sviluppa ogni attivita idonea al raggiungimento dei fini sopra
esposti, ed in particolare:

a) svolge opera di coordinamento nella traduzione delle linee di indirizzo espresse dagli
organi politici in obiettivi, piani e programui di attivita;

b) attiva strumenti di analisi, tramite indicatori di programmazione operativa, che
permettano di monitorare adeguatamente ghi stadi di avanzamento delia gestione e

delle attivita e i loro eventuali scostamenti;




g)

h)

i)

»

k)

D

sovraintende allo svolgimento delle funzioni del responsabili di settore € 116 coordina
P attivita, _

emana direttive ai responsabili di settore;

predispone il piano dettagliato degli obiettivi, nonché la proposta di piano esecutivo di
gestione;

esercita opera di impulso © supervisione dei progetti di rilevanza strategica per UEnte;

promuove lo sviluppo, linnovazione € la semplificazione organizzativd dell'attivita
dellEnte, anche mediante Iindividuazione di forme alternative di gestione, secondo ghi
indirizzi del Sindaco;

assiste e pariecipa, qualora richjesto, ale sedute ed alle riunioni degli organi
istituzionali; '
svolge ogni altra attivitd necessaria per il perseguimento degli obiettivi assegnatl,

dintesa con il Sindaco € con gli Assessori, delegati per materia;

da gli indirizzi necessari per il conseguimento degli obiettivi ed interviene a fronte di
scostamenti significativi, proponendo opportune azioni correttive;

adotta’ determinazioni, alle quali si applicano le medesime norMe che regolano le
determinazioni dei responsabili di settore;

da il proprio parere sulla dotazione organica dell’Ente e sul conferimento degli
incarichi di responsabilita delle upitd organizzative di massimo lLivello;

m) propone & pud richiedere I’aggiornamento dei criteri per la valutazione delle

responsabilita e dei risultati dei responsabili dei settori ai fini dell’attribuzione del
trattamento economico accessorio, nel rispetto delle procedure previste dalle norme
contrattuali.

propone al Sindaco misure sanzionatorie da adoftare a carico dei responsabili dei

_settori per responsabilitd di mancato raggiungimento. del risultato.

sovrintende con la collaborazione dei respomsabili di seftore € nel rispetto delle
direttive del Sindaco € degli organi deliberanti, alle attivita di programmazione, di
pianificazione & di controllo delle Aziende e Societa partecipate, in funzione dello
sviluppo e valorizzazione delle siesse, dell’efficienza della gestione dei relativi servizi
e del soddisfacimento delle esigenze degli utenti.

In caso di inadempienza dei responsabili di settore nell’esercizio delle funzioni loro
assegnate, In ¢aso di atti o adempimenti specifici di particolare importanza, previa
diffida agli interessati, pud proporre al Sindaco, nei casi di comprovata necessita ed
urgenza, la nomina di un. sostituto per il compimento degli adempimenti omessi, salvi
restando, in ogni caso i provvedimenti a carico del responsabile interessato




4. T responsabili di settore, nell'esercizio delle funzioni loro asseguate nel piano
dettaghiato degli obiettivi ¢ nel piano esecutivo di gestione, rispondono al Direttore
Generale.

Art. 20 Segretario comunale

. 1l Segretario comunale, dipendente dall'Agenzia Autonoma per la Gestione dell'Albo dei
Segretari Comunali & Provinciali, & nominato dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente
ed & scelio tra gli iscritti all'albo, secondo le vigenti disposizioni in materia e secondo il
vigente contratio

. 11 Segretario comunale svolge i compiti e le funzioni conferitegli dalla legge ed esercita
ogni altra funzione & fbuitagli dallo Statuto, da regolamenti del Comune o conferitagli

dal Sindaco.

_ Ove al Segretario comunale venga attribuito anche I’incarico di Direttore Generale, allo
siesso compete un’indennita la cui misura & determinata dalla Giunta, fatte salve diverse
disposizioni, stabilite dai contratti collettivi nazionali di lavoro della categoria.

. Ii Comune pud stipulare una convenzione con Gno ¢ pid comuni per 1a gestione del -
servizio di segreteria comunale.

Art. 21 Rapporti tra il Direttore Generale e Segretario comunale

. I rapporti tra il Direttore Generale ed il Segretario comunale 5010 ispirati ad autonommia ¢
Jistinzione dei Tuoli e sono in tal senso disciplinati dal Sindaco nel provvedimento di
nomina del Diretiore.

Art. 22 Vice Segretario comunale

. 11 Vice Segretario coadiuva il Segretario comunale € lo sostituisce nei casi di vacanza,
assenza o impedimento.

_ L'incarico di Vice Segretario ¢ conferito dal Sindaco ad un Responsabile di settore a
tempo indeterminato o Jeterminato in servizio presso IEnte per un periodo non eccedenie
il mandato amministrativo del Sindaco stesso. Egli resta comunque in carica, fino alla
nomina del successore, da parte del Sindaco neoeletto.

_ Ltincarico di Vice Segretario puo essere assegnato in aggiumta aila titolarita di un settore ©
alla responsabilita di unc gpecifico progetto od alla posizione di staff.

. L’incarico di Vice Segretario pud essere revocato, con provvedimento del Sindaco, in
caso di gravi inadempienze /0 violazioni dei doveri d’ufficio, fatto salvo Pesperimento di
idonco giusto procedimento.




Art. 23 1 Responsabile di unita organizzativa di massimo livello

. Ciascuna unitd organizzativa di massimo livello — Settore — & affidata alla responsabilita
gestionale di un dipendente ascritto alla categoria D.

. Ai respopsabili delle unitA organizzative di massimo livello & riservata la gestione
arministrativa, finanziaria € tecnica, compresa 1’adozione degli atti che impegnano
I’ amministrazione verso I'esterno, con antonomi poteri di spesa, di organizzazione delle
risorse ¢ di controllo.

. 1 responsabili delle unitd organizzative di massimo fivello sono, conseguentemente,
responsabili della gestione delle risorse umane, economiche ¢ strumentali e del controlio
del livello qualitativo e quantitativo dei servizi resi.

L’ Amministrazione, per il raggiungimento degli obiettivi finalizzati all’attuazione dei
programmi definiti dagli organi di governo, attribuisce ai responsabili delle unita
organizzative di massimo livello incarichi di direzione di Settore, di ispezione, studio, €
programmazione, nonché incarichi per 1attuazione di progetti e di programmi specifici.

Art. 24 Affidamento degli incarichi delParea delle posizioni organizzative

_ Ai fini delP’art. 11 del CCNL relativo alla revisione del sistema di classificazione del
personale del comparto Regione — Autonomie Locali del 31 marzo 1999, 'arca delle
posizioni organizzative S0n0 individuate pelle unitd organizzative di massimo livello: il
Settore. '

. Ltaffidamento degli incarichi dell’area delie posizioni organizzative & eflettuato dal
Sindaco, con provvedimenio motivato, sentiti la Giunta Comunale ed il Direttore
Generale, se nominato. '

. L’affidamento degli incarichi ¢ finalizzato al raggiungimento degli obiettivi fissati nel
programma amministrativo del Sindaco © nei conseguenti atti di indirizzo e di
Programmazions dell’ Amministrazione. '

_ Nell’affidamento degli incarichi, il Sindaco pud prescindere dalle precedenti assegnazioni
di funzioni a seguito di concorsi, salvo che sia richiesto un requisito professionale
specifico;

_ 11 Sindaco, per il conferimento di ciascun incarico dell’area delle posizioni organizzative,
tiepe conto:

a) delle caratteristiche dei programmi da realizzare;
b) delle esigenze di caratierc organizzativo dell Amministrazione;

¢) delle attitudini, capacita e requisitl professionali del singolo dipendente;




d) delle specifiche esperienze lavorative maturate;
¢) dei risultati raggiunti negli incarichi precedentemente ricoperti;

_ G¥ incarichi dell’area delle posizioni organizzative non possOno avere durata superiore al
mandato amministrativo del Sindaco € sono, comunque, prorogati sino al rinnovo degli
stessi da parte del Sindaco 1neo eletio, nei termini prescritti dalle vigenti disposizioni in
materia.




CAPO 1

ARTICOLAZIONE LIVELLIDI RESPONSABILITA'

Art. 25 Responsabile di settore

1. II Responsabile di Settore utilizzando le risorse umane, finanziarie e strumentali
assegnategli, realizza gli obiettivi individuati nel P.E.G. operando con autonomia al fine di
ottenere i risultati nei tempi stabiliti. :

2. A tal fine il Responsabile di Settore:

a) persegue il raggiungimento dei risultati stabiliti nel Piano Esecutivo di Gestione
per la propria struttura organizzativa, in termini di costi, tempi, qualitd e modalita di
erogazione del servizio; '

b) formmla i programmi di attivita e assegna compiti e mansioni afl’interno  del
Settore, ne verifica lo stato di avanzamento, I’eventuale scostamento dalle previsioni €
ne redige i consuntivi;

c) cootdina I'attivita delie eventuali unita organizzative semplici, presenti all’interno
del Settore di proptia pertinenza;

dy adotta i provvedimenti di competenza del Seftore nel rispetto di criteri

predeterminati dalla legge, dai regolamenti ed eventualmente da atti generali di

indirizzo; verifica i processi di produzione dei servizi erogati, adottando le modalita
tecnico operative pilt adatte alla semplificazione;

e) cura il monitoraggio, nelle forme pil opportune, del grado di soddisfazione
dell’utenza rispetto al servizio erogato;

f) esprime i pareri di regolaritd tecnica sulle proposte di deliberazione, nelle materie di
competenza del Settore;

g) formula le proposte di programmezions ¢ di P.E.G., con specificazione deghi
obiettivi ¢ degli indicatori di misurazione. _

h) definisce l'organizzazione interna del settore proponendo secondo criteri di
economicitd, flessibilita e di razionale suddivisione dei compiti; '

) gestisce il persopale assegnato al Settore € ne cura la mobilita all’interno dello
stesso, fra le sue possibili articolazioni organizzative; provvede alla quantificazione del
fabbisogno annuale di risorse umane, in stretta relazione aghi obiettivi da raggivngere,

ne valuta le prestazioni nell’ambito delle disposizioni contrattuali e dei regolamenti
comunali vigenti e ne prommuove 1a crescita professionale; individua i fabbisogni
formativi e favorisce la partecipazione del personale alle attivitd di aggiornamento
programumate; "

k), pomina i responsabili di procedimento;




k) svolge, inolire, tutie le funzioni a lui assegnate da norme di legge, di statuto o di
regolamento.

Art. 26 Rapporti tra direzione generale e responsabili di settore

Al fine di garantire Punitarietd e la coerenza delle attivita delle singole umitd
organizzative, rispetio agli inditizzi e agli obicttivi individuati dagli organi di governo del
Comune, i Responsabili di settore coadiuvano il Direttore generale nell’espletamento delle
sue funzioni .

. Il Direttore generale, nellesercizio delle funzioni di coordinamento che gli sono attribuite,
ermana direttive per I’azione amministrativa e per la gestione, sulla base degli indirizzi
formulati dal Sindaco. I Responsabili di settore rispondopo al Direttore Generale della
corretta applicazione ed esecuzione delle direttive ricevute.

_ i Direttore generale verifica periodicamente lo stato & attuazione dei piani esecutivi di
gestione, dei loro ternpi di attuazione € della qualita dei servizi erogati.

 Nel caso in cui il Direttore gencrale rilevi il mancato Tispetto dei tempi previsti per
I'attuazione degli obiettivi, ne richiede al responsabile di setiore idonea motivazione. S¢
le motivazioni addotte sono ritemate insufficienti, ovvero nel caso che il ritardo sia
imputabile ad inerzia del Respopsabile di settore, il Direttore trasmette apposita relazione
al Sindaco, allAssessore di riferimento del Respopsabile di settore ed al nucieo di
valutazione, per Padozione dei provvedimenti necessari. '

Art. 27 Rapporti tra Segretario comunale ¢ Responsabili di settore

.- 11 Segretario comunale, qualora non venga nominato il Direttore Generale, svolge le
funzioni di sowimwesponsabﬂi di settore.

_ Tale funzione si esplica nei poteri di propulsione, direttiva e vigilanza nei confronti dei
responsabili di settore, con la finalith di armonizzare Iattivita da questi svolta in vista del

buon andamento della macchina amministrativa e del raggiungimento degli obiettivi
dell’Ente.

Art.28 Graduazione delle posizioni di responsabilita

. Le posizioni di responsabilita delle strutture organizzative sono graduate, anche ai fini
della retribuzione di posizione prevista dai contratti collettivi pazionali, in funzione dei
seguenti fattori, variamente ponderati o specificati: :

a) complessita organizzativa & gestionale;

b) responsabilita gestionali amministrative interne o esterne;




¢) rilevanza strategica per lo sviluppo dell’ente;

d) quantita delle risorse assegnate (budget, numero dipendenti,...};

e) professibnalité, richiesta per la direzione della struttura organizzativa.

. La valutazione e la graduazione delle posizioni competono alla Giunta Comunale, la quale

vi provvede con propri atti di organizzazione € secondo una predeterminata metodologia,
con I"ausilio tecnico del mucleo di valutazione




CAPO IV

TIPOLOGIE CONTRATTUALI

Art. 29 Incarichi a soggetti esterni fuori della dotazione organica

. L'Amministrazione pud ricoprire, mediante contratti a tempo determinato, i posti di
responsabile di unita organizzativa di massimo livello, nonché di qualifica dirigenziale €
di alta specializzazione previsti all’interno della dotazione organica, nonché quelli relativi
ai componenti degli uffici di staff di cui all’articolo 14 del presente regolamento.

2. 1.’ Amministrazione pud, altresi, stipulare al di fuori della dotazione organica ed
esclusivamente in assenza di analoghe professionalita presenti all’interno dell’Ente,
contratti per la costifuzione di rapporti di lavoro a tempo determinato con personale da
ascriversi a qualifiche dirigenziali, alta specializzazione o funzionari dell’ex area direttiva,
in misura pon superiore ad una unita lavorativa. ' _

3. 1 contratti a tempo determinato non possono avere durata superiore al mandato elettivo del
Sindaco in carica e devono prevedere le cause ¢ le modalita di eventuale revoca anticipata
dell’ incarico. E’ esclusa la proroga tacita di tali contratti alla loro scadenza.

4. 1 predetti contratti sono stipulati previa verifica del possesso dei titoli e requisiti previsti
per I’accesso alla qualifica da ricoprixe. '

5. Tl traftamento economico, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti collettivi
nazionali per il personale degli Enti locali, pud essere integrato, con provvedimento
motivato della Giunta Comunale, sentito il Diretiore Generale, da una indennita “ad
personam” commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale posseduta,
anche in considerazione della temporaneita del rapporto € delle condizioni di mercato
relative alle specifiche competenze professionali. 1! trattamento economico ¢ l'eventuale
indennita “ad personam” sono deiiniti in stretta correlazione con il bilancio dellEnte ¢
non vanno imputati al costo contrattuale del personale.

6. Gl incarichi dirigenziali e/o di alta specializzazione sono attribuiti dal Sindaco con
provvedimento motivato, previa deliberazione delia Giunta Comunale.

Art. 30 Costituzione di rapporti di responsabilita dirigenziale con personale interno

1. La costituzione del rapporto per la copertura di posti di responsabile delle unita
organizzative di massimo livello, nonché di qualifica dirigenziale e di alta professionalita
pud avvenire tramite conferimento di apposito incarico a personale gia dipendente di ruolo
dell'Ente. '

2. La stipulazione del relativo contratto individuale 4 lavoro determina, con effetto dalla -
data di decorrenza del nuovo rapporto di lavoro, la tisoluzione di diritto del precedente
rapporto di impiego.




_ Per tutta la durata del costituito rapporto,  Amministrazione Comunale pud ricoprire il
posto di provenienza, Jasciato temporaneamente vacante, con assunzione di personale a
tempo determinato. Allo spirare del termine di scadenza del rapporto di responsabile delle
unita organizzative di massimo livello o del rapporto dirigenziale o di alta professionalita,

" costituito a tempo determinato, come in ogni caso di cossazione anticipata degli effetti

medesimi, il dipendente & incardinato, per gli effetti giuridici ed economici, nelia
posizione giuridica dotazionale di provenienza od in altra equivalente.

Art. 31 Contratti di lavoro a fempo parziale dei responsabili di settore

. Possono essere costituiti rapporti di lavoro a tempo parziale con il personale incaricato
della responsabilita di direzione di un settore.

_ La durata della prestazione lavorativa deve essere commisurata agli obiettivi connessi alla
posizione organizzativa ricoperta, ai risultati attesi in relazione ai programmi
dell’ Amministrazione. Non pud essere, in ogni caso, inferiore alle diciotto ore settimanali,
con articolazione orizzontale 0 verticale, purch® compatibile con I’incarico ricevuto.

_ Latto di trasformazione del rapporto di lavoro, da tempo pieno a tempo parziale, ¢
adottato dal Direttore Generale, se nominato, o dal Segretario comunale, previo nulla osta
del Sindaco, fmalizzato alla valutazione circa l'opportunita di consentire tale
trasformazione, sia con riferimento alla specificita dell’incarico da conferire ed agh
obiettivi connessi, sia alla correlazione dei programmi da realizzare ¢ dei risultati attest
dal responsabile di settore interessato.

Ayt. 32 Part time

. L'Amministrazione Comunale al fine di favorire l'impiego flessibile del personale, nelle

sue varie articolazioni € forme, pud costituire rapporii di lavoro a tempo parziale
mediante:

a) assunzione, nell'ambito delia programmazione +riennale del fabbisogno di personale,
ai sensi delle vigenti disposizioni; -

b) trasformazione di rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo parziale su richiesta dei
dipendenti interessati.

. 1 dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale, qualora la prestazione lavorativa non
sia superiore al 50% di quella a tempo pieno, nel rtispetto defle vigenti norme sulle
incompatibilita, possond svolgere un'altra attivita lavorativa e professionale, subordinata o
autonoma, anche mediante Viscrizione ad albi professionall.




Art. 33 Lavoro interinale

1. L'Amministrazione Comunale puo' utilizzare il contratto di fornitura di prestazione di
lavoro temporaneo (lavoro interinale) nei seguenti casi: '

a) per acquisire ternporaneamente professionalita’ non previste nella dotazione organica,
anche al fine di sperimentarne 1a necessita;

b) per la temporanea copertura di posti vacanti, in prescnza di eventi gccezionali €
motivati non considerati in sede di programmazione dei fabbisogni; '

¢) per punte di ativitd o per attivith connesse ad esigenze straordinarie, derivanti anche
da innovazioni legislative che comportino Y'attribuzione di nuove funzioni, alle quali
non possa farsi fronte col personale in servizio;

d) per particolari fabbisogni professionali che non possono eSsere soddisfatti ricorrendo
unicamente al personale in servizio;

¢) nei casi previsti dal contratti collettivi nazionali di lavoro.

2. Y lavoratori con contratto di fornitura di lavoro temporaneo, contemporancamente
impiegati presso ' Amministrazione Comunale, non possonoe SUperarc il tetto del 7%,
calcolato su base mensile, dei lavoratori a tempo indeterminato in servizio .

3. Tl ricorse al lavoro temporaneo non & consentito pei' i profili della categoria A, per quelli
dellarea di vigilanza. Sopo, altresi, escluse le posizioni di lavoro che comportano
lesercizio di funzioni nellambito delle competenze del Sindaco, come Ufficiale di

Governo.




'CAPO V
RESPONSABILITA', REVOCA, VALUTAZIONE E

SOSTITUZIONI TEMPORANEE O PER VACANZA

Art. 34 Responsabilita di direzione

1. I responsabili di settore, ivi compresi, quelli assunti a termine, a 1empo indeterminato, a

tempo pieno ed a tempo parziale, sono responsabili del risultato dellattivitd svolta dalle
strutture alle quali sono preposti, della realizzazione dei programmi € dei progetti loro
affidati, della gestione del personale € delle risorse finanziaric € strumentali loro affidate €
degli adempimenti ad essi attribuiti.

Art. 35 Valutazione delle prestazioni e dei risultati

_ Ai fini della verifica dei risultati, le prestazioni dei responsabili di settore sono 50 ggette a
valutazioné annuale. In caso di palese ritardo nel raggiungimento degli obiettivi assegnati
o di inosservanza delle direttive impattite dagli organi dell’Ente, il Sindaco pud richiedere
che Voperato del responsabile di settore venga sottoposto a verifica anche se pon sia
decorso un anno dali’ultima valutaziong.

_ La valutazione delle prestazioni e dei visultati conseguenti € finalizzata inoltre alla
attribuzione o riconferma degli incarichi, delia retribuzione di risultato. Al termine di ogni
armo ciascun responsabile di settore presenta al Nucleo di Valutazione di cui ai successivi

articoli, una relazione sull’ attivitd svolta.

. 11 Nucleo di yalutazione confronta le relazioni pervenute, sia con i dati derivanti dal
monitoraggio della gestione svolio nel corso dell’anno, sia con i risultati oftenuti o
obiettivamente riscontrabili anche con indagini a campione offettuate presso I'utenza del
servizio. In tale attivita i1 nucleo di valutazione terra conto delle dotazioni organiche, dei
beni strumentali e delle risorse economiche effettivamente messe a disposizione di ciascun
responsabile di settore.

1 criteri di valutazione devono essere preventivamente determinati.

. Qualora attivita di verifica delle prestazioni € dei risultati -di cui sopra evidenzi
scostamenti tra gl obiettivi assegnati ¢ i risultati offettivamente conseguiti da ciascun
responsabile di settore, il Nucleo di Valutazione D informa il Sindaco e i diretil
interessati. :

. In caso di valutazione gravemente © totalmente negativa, €Spressa dal Nucleo di
valutazione, il Sindaco pud disporre, cont provvedimento motivato, la revoca delV’ ipcarico,
previa acquisizione in ontraddittorio delle controdeduzioni del responsabile di setiore
interessato.




7. 1’esito delle valutazioni periodiche & riportato nel fascicolo personale del responsabile di

seftore interessato.

Art. 36 Revoca deghi incarichi

1. 1l Sindaco pud disporre la tevoca anticipata dell'incarico di direzione:

L

a) per grave inosservanza delle direttive impartite dagli organi dell'Ente;
b) aseguito dell’ accertamento def risultati pegativi della gestione;

¢) per il mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati con il Piano Esecutivo di
Gestione.

d) per responsabilitd particolarmente grave 0 reiterata ¢ negli altri casi disciplinati
dalla legge ¢ dai Contratti collettivi di lavoro del comparto.

I provvedimenti di revoca Sono adottaii dal Sindaco con atto motivato, previa
contestazione all’interessato ed assegnazione di un termine per controdedurre, sentiti la
Giunta Comunale e il Diretiore Generale, s¢ nominato, 0 il Segretario comunale.

Art. 37 Sostituzione in caso di assenza o vacanza
In caso di temporanea assenza o impedimento di un responsabile di settore, l'assolvimento
delle relative funzioni & conferito, con apposito atto dincarico del Sindaco, sentito il

Diretiore Generale, s¢ nominato, ad altro responsabile di altra unita organizzativa o al
Segretario comunale 0 ad altro dipendente.

Tn caso di assenza per ferie, il Sindaco, su proposta del responsabile di settore competente,
pud attribuire le funzioni vicarie ad un dipendente della medesima struftura organizzativa.

Art. 38 Conferme, sospensioni e recessi

Il Direttore generale, od in sua assenza il Segretario comunale, nel rispetio delle fonti
contrattuali e del presenie regolamento, adotta nei confronti dei responsabili di settore gli
atti relativi:

a) alla conferma o meno in servizio, una volta completato i periodo di prova;

b) alla sospensione cautelare dal servizio nei casi obbligatori e discrezionali previsti per
legge;

¢) alla risoluzione del rapporto;




d) alle assenze dal servizio per malattia, infortunio o altra causa che ne renda certa ©
presumibile Ia protrazione el tempo.

Art. 39 11 Responsabile di Unita di progetto

1. Tl Responsabile di Upiia di progetto perseguc il raggiungimento deghi obiettivi specifici
attribuitegli dall’ Amministrazione;
2. i responsabile dell”Unita di Progetto:
a) formalizza, all’atto di assunzione dell’ incarico, la quantita € qualitd delle risorse
ritenute necessarie € né richiede 1’assegnazione mediante predisposizione 0 varjazione

del P.E.G;

b) persegue Pobiettivo assegnato, operando negli ambiti discrezionali previsti dal
Progetto;

c) gestisce le risorse wmane, finanziarie e strumentali a tal fine assegnate;
d) verifica il grado di attuazione del Progetto, Peconomicita dello stesso rispetto alie

risorse assegnate; utilizza gli opportuni strumenti di controllo; riferisce a tempi
stabiliti al Direttore Generale all’ Assessore, competente per materia.

Art. 40 Ii Responéabile del Procedimento

1. Tl responsabile del procedimento ¢ nominato dal responsabile preposto alla direzione di
una unitd organizzativa. :

9. 1’incarico & assegnato a personale munito dei requisiti amministrativi e tecmici per
I’ espletamento dello stesso; _

3. In caso di mancata nowina, di assenza € impedimento, le funzioni di responsabile del
procedimento sono esercitate dal responsabile dell” unita organizzativa stesso.




TITOLO QUARTO

FUNZIONI DI COORDINAMENTO

Art. 41 Conferenza dei responsabili di settore

1. Per realizzare un compiuto processo di integrazione organizzativa & istituita la Conferenza
dei responsabili di settore.

2. La Conferenza & composta da tutti i responsabili di settore in Servizio presso I’Ente, sia &
tempo indeterminato che a tempo determinato, ed & presieduta dal Direttore Generale, se
nominato, o dal Segretario comunale.

3. Alla Conferenza compete:

a) esarinare ed approfondire le questioni che presentino aspetti problematici e difficolta
operative;

b) proporre al Direttore Generale, se nominato, o al Segretario comunale, particolari
* programmi di lavoro e modalita operative, finalizzate al superamento di tal difficolta;

¢) propone al Direttore Generale, se nominato, o al Segretaric comunale, eventuali
modifiche e semplificazioni dei processi decisionali che coinvolgano pil settori;

d) discutere le questioni di interesse generale e quelle pit rilevanti di interesse
intersettoriale, al fine di realizzare I’ integrazione ed il coordinamento della funzione di
direzione e dell’atiivita gestionale;

¢) esprimere indirizzi e direttive al cui rispetto sono tenuti i singoli responsabili di
settore, ailo scopo di renderne omogenco P’esercizio delle fanzioni;

4. La Conferenza si riunisce a cadenza fissa o su iniziativa del Direttore Generale, se
nominato, o del Segretario comunale, o su richiesta del Sindaco, ed esamina le principaii
questioni e difficolta operative che emergano nello svolgimento della attivita
amministrativa e che ostacolano la puntuale e picna attuazione degli indirizzi degli Organi-
di Governo.

5. Alle riunioni pud partecipare il Sindaco o un suo delegato per il raccordo con le strategie
generali adottate dall'organo politico.

6. Delle sedute della Conferenza viene redatto apposito verbale.

Art. 42 Gruppi di Lavere




Possono essere istituiti gruppi di lavoro interdisciplinari, qualora cid si renda necessario
al fine di curare, in modo ottimale, il persegnimento di obiettivi che implichino 1I’apporto
di professionalita qualificate e differenziate.

Nell’ipotesi di cui al comma 1, il coordinamento del gruppo & affidato al responsabile di
settore avente competenza prevalente o, qualora sia impossibile determninarla, ad altro
responsabile individuato nell’atto istitutivo.

La competenza in ordine all’ istituzione del grappo di lavoro. ¢ del Direttore Generale, se
nominato, o del Segretario comunale.

La responsabilita della gestiohe delle risorse & del coordinatore del gfuppo.




TITOLO QUINTO

ORGANI DI SUPPORTO E GARANZIA

CAPO1

NUCLEO D1 VALUTAZIONE

Art. 43 Composizione, nomina dei componenti e durata in carica

| Tl nucleo & composto da uno o pill componenti esterni esperti in tecniche di gestionc e .

valutazione del personale € di controllo di gestione e dal Direttore Generale 0, in sua
mancanza, dal Segretario comunale.

. 1 componenti esperti, esterni all’armministrazione, individuati “intuitu personae”, sulla
base di valutazione di jmportanti esperienze accademiche o professionali, mediante scelia
diretta e fiduciaria, sono pominati dalla Giunta Comunale.

_ Lratto di nomina individua la durata in carica dei componenti che, in 'ogni caso, non dovra
superare il mandato elettivo del Sindaco e della Giunta. Essi comungue rimangono in
carica fino al rinnovo del Nucleo.

. L’incarico conferito pud cessare inottre per dimissioni della maggioranza dei componenti
o revoca da parte della Giunta, per giustificati motivi.

_ ]l Comune pud stipulare una convenzione con uno o pitt comuni per la gestione associata
del nucleo di valutazione. In tal caso la convenzione definira sia la composizione ¢he le
altre modaliti di funzionamento del nucleo di valutazione.

Art. 44 Organizzazione

Il nucleo di valutazione opera in posizione di autonomia e risponde esclusivamente al
Sindaco; ciascuno dei suoi componenti ha diritto di accesso ad atti, documenti ed archivi
informatici, necessaxi per il periodico monitoraggio dell’attivita deghi uffici e dei servizi.

. 1l nucleo di valutazione svolge la propria attivita in forma collegiale. Ogni attivita svolta
collegialmente, jvi comprese le eventuall decisioni, determinazioni o pareri, deve essere
formalmente verbalizzata.

" 11 Direttore Generale o, s¢ 101 nominato, il Segréta:io comunale, svolge le funzioni di
presidente del nucleo di valutazione.

1l Nucleo di Valutazione si avvale per la sua attivita det supporto delle strutture addetie al
controllo di gestione ed alla gestione delle risorse WMANC. ' '




5. 1] nucleo di valutazione pud comungue affidare ai singoli membri attivitd istruttorie, di
studio e di ricerca, in riferimento a problemi specifici, nonché attivita di verifica e
ispezione, definendone modalita e tempi di esecuzione.

6. Il Nucleo di valutazione delibera a maggioranza dei propri componenti. In caso di paritd
prevale il voto del Presidente.

Art. 45 Funzioni

1. Iloucleo di.valutazione:

a)

b)

d

f)

valuta i risultati conseguiti dai servizi, in relazione alle finalith della relazione
previsionale ¢ programmatica ed agli obiettivi assegnati nel piano esecutivo di
gestione; :

valuta l’ecoﬁonﬁcite‘t della gestione deil singoli servizi e deli’Ente nel suc complesso,
analizzando le risultanze del controlio di gestione;

stabilisce i parametri per al valutazione delle prestazioni dei responsabili di settore, ai
fini dell’attribuzione della retribuzione di posizione e di risultato, nel rispetto dei eriteri
o delle modalita previste dai contratti collettivi nazionali ¢ decentrati e dal presente

regolamento; .

svolge funzioni consultive, su richiesta del Sindaco, per la revoca anticipata degli
incarichi di direzione, nei casi previsti dal presenie regolamento e dal confratto
nazionale di lavoro;

svolge funzioni consultive, su richiesta del Sindaco, per il conferimento degli incarichi
di direzione e per le valutazioni necessarie a tal fine;

svolge funzioni consultive, su richiesta del direttore generale, per la graduazidne delle

posizioni organizzative;

g)

svolge tutte le altre funzioni previste dalla vigente no rmativa ¢ dai contratti collettivi.

2. Il mucleo di valutazione collegialmente pud essere sempre interpellato dagli organi di
direzione politica dell’amministrazione per la formulazione di pareri su materie che
atténgano all’organizzazione dell’ente ed ai sistemi di controllo della gestione.




TITOLO SESTO

1 PRINCIPALY PROCESSI ORGANIZZATIVIE DL GESTIONE DELLE RISORSE
. UMANE

CAPO1

PIANIFICAZIONE RISORSE UMANE E DOTAZIONE ORGANICA

Art. 46 Dotazione organica

. La dotazione organica del personale € il documento nel quale ¢ prevista la consistenza del
personale dipendente, inquadrato in base al sisterna di clagsificazione del personale
contrattualmente vigente, alla data della sua definizione.

_ La dotazione organica & approvata dalla Giunta Comunale i relazione alla
programmazione delle attivita dell'Ente, nellambito delle risorse finanziarie disponibili ed
& oggetto di ridefinizione complessiva a scadenza triennale ovvero prima della scadenza
del triennio ogni qualvolta risulti necessario a seguito di tiordino, trasformazione ©
trasferimento di funzioni, ovvero istituzione o soppressione di servizi o quando se ne
verifichi 1a necessita.

. La Giunta Comunale provvedé, con altra deliberazione, contestualmente a quella di cui al
precedente comma, alla individuazione delle unita organizzative di massimo livello pelle
quali si articola la struttura organizzativa dell’Ente.

Art. 47 Pianificazione ¢ programmazione delle risorse wmane

. La pianificazione e la programmazione delle risorse umane SOno funzionali alle politiche €
agli obiettivi che I Amministrazione intende perseguire.

. La Giunta Comunale approva il piano triennale del fabbisogno del personale, tenuto comto
della programmazione complessiva deli’Ente € delle indicazioni contenute nella relazione
previsionale e programmatica, adottata dal Consiglio Comunale, in sede di approvazione
del bilancio e nel rispetto dei vincoli di spesa, ivi contenuti.

Art. 48 Piano annuale
. Sulla base del pianb iriennale & elaborato il piano annuale del personale.
. 1l piano annuale costituisce 1’atto fondamentale per la determinazione annua del

fabbisogno di risorse umane in funzione del servizi erogati o da crogare in rapporto agli
obiettivi fissati dall’ Amuministrazione. '




. 1l piano anmuale del personale comprende il piano di assegnazione degli organici ed il
piano delle assunzioni.

. Il piano di assegpazione degli organici determina Porganico delle strutture organizzative
nell'anno di riferimento. Esso si compone dell'elenco del personale suddiviso per categorie
e profili professionali e dellelenco delle variazioni di dotazione organica previste
nell'anno.

. 1l piano delle assunzioni indica lelenco dei profili professionali, divisi per categoria, che
si intende ricoprire attraverso modalitd che danno luogo a nuovi oneri per IEnte, sia
attraverso nuove assunzione dall'esterno, anche atiraverso procedure di mobilita, che
attraverso sviluppi verticali di carriera in categoria superiore 0 comunque implicanti una
modifica di profilo professionale, onerosa per I'Ente. :

. 1l piano & elaborato ogni anno dal Direttore Generale, o in mancanza di questi dal
Segretario comunale su incarico del Sindaco, sulla basc delle richieste avanzate dai
responsabili di settore, contestualmente all'approvazione del piane esecutivo di gestione.
1a sua approvazione ¢ Je relative variazioni sono di competenza della Giunta Comunale.

. 1 provvedimenti attuativi del piano amnuale sono di competenza del responsabile di
settore, competente per la materia del personale.

Art. 49 Organigramma

_ La dotazione organica comprende I’ organigramma aggiornato dell’articolazione interna di
ogni singola struttura organizzativa, con indicazione :

a) della denominazione delle singole unita organizzative;
b) della dotazione organica assegnata alle singole unita organizzative;
¢) delle categorie ed i profili professionali previsti dalla dotazione organica.

_ Alla tenuta dell’organigramma provvede il settore persopale, con cadenza almeno
semestrale.




CArOII

GESTIONE DEL RAPPORTO

Art. 50 Profili professionali e mansioni

1. 1 profili professionali deserivono il comteputo professionale delle attribuzioni ¢ delle
mansioni dei profili professionali di ciascuna categoria. -

1 lavoratori sono adibiti alle mansioni per le quali sono staii assunti o a quelle proprie
della categoria di appartencnza, essendo equivalenti ed esigibili, purche professionalmente
compatibili, secondo quanto stabilito dalle norme contrattuali vigenti in materia.

Art. 51 Mobilita interna

_ L’Ente promuove la mobilita interna dei dipendenti quale strumento di carattere
organizzativo igpirato ai principi di trasparenza, flessibilita, efficienza, ottimizzazione,
economicita e azionalizzazione della gestione delle risorse UmMAns, al fine di
contemperare le proprie esigenze organizzative e l1a valorizzazione delle attitudini e la
crescita professionale dei lavoratori.

. Essa & attuata nel rispetto dei criteri di competenza € professionalit, nell’ambito della
classificazione contrattuale di apparienenza.

. Ti principio di trasparenza si attua assicurando a tutti i dipendenti interessati adeguate
motivazioni rispetto ai posti che si intendomno ricoprire, mediante procedure di mobilita
interna, che 1i coinvolgano direttarnente.

. La mobilita pud essere d*ufficio o volontaria.

. La mobilita pud avvenire anche per far fronte a situazioni emergenti nei servizi in
relazione al riequilibrio del persopale addetio, per ragioni di riorganizzazione, di
funzionalita dei servizi e di opportunitd connesse alla migliore utilizzazione del personale,

ovvero dalla eventuale opportunita di rotazione del personale nei diversi ambiti di
competenza dell’Ente.

. La mobilitd volontaria 2 disposta sulla base di istanza degli interessati.

. 1l processo di mobilita interna del personale pud essere accompagnato da eventuali
iniziative formative € di riqualificazione professionale.

Art. 52 Mobilita provvisoria




Al fine di far fronte ad esigenze particolari connesse con il carico lavorativo di una unita
organizzativa ¢ possibile disporre la mobilith temporanea, anche per una sola parte della
prestazione lavorativa giornaliera del personale dipendente interessato.

. La mobilit di cui al presente articolo & disposta, di norma, per un periodo di sei mesi per

anno solare, rinnovabile, da indicare el provvedimento, con provvedimento del Direttore
Generale, se nominato, o dal Segretario comunale, sentiti i responsabili di settore
interessati, qualora il personale sia incardinato in settori diversi.

. Qualora le esigenze che hanno dato luogo alla mobilitd assumano carattere permanente, si
proceder ad aftivare la mobilita ordinaria.

Art. 33 Mobilita d*ufficio

_ 1In caso di accertata incompatibilitd ambientale di un dipendente nella posizione di lavoro
ricoperta & possibile disporre, d*ufficio, il suo trasferimento definitivo ad altra unita
organizzativa.

{1 trasferimento di cui al presente articolo & disposto dal Direttore Generale, se nominato,
o dal Segretario comunale, sentiti i Responsabili dei settori di provenienza e di
destinazione.

Art. 54 Mobilita per interscambio

. In deroga a quanto stabilito nelf'articolo precedente, qualora mel processo di mobilita
concorrano due o pit domande che configurino una situazione nella quale la posizione
lasciata libera da uno venga chicsta in mobilita da altro dipendente, la mobilita puo essere
disposta purchg risulti il parere favorevole dei responsabili delle strutture organizzative ai
quali risultano funzionalmente assegnati irichiedenti.

. 11 processo di mobilitd di cui al precedente comma pud essere attivato anche con
dipendenti appartenenti ad altra pubblica amministraziope, fermo restando l'ascrizione
degli stessi alla medesima posizione funzionale ed mquadramento categoriale
corrispondente. S

Art. 55 Mobilita csterna

_ P consentita la mobilita del personale dipendente da e per altre amministrazioni
pubbliche, nel rispetio della normativa vigente in materia. '

. L'Amministrazione Comunale pud, previa richiesta motivata dell'interessato, acquisire
personale proveniente da altre amministrazioni pubbliche secondo quanto previsto dalle
norme di legge, regolamenti o contrafto, a condizione che sussista posto vacanic €
disponibile in organico della categoria d’inquadramento e del profilo professionale,
corrispondente a quello posseduto dal richiedente.




. Il personale da assumere tramite la mobilita esterna pud essere sottoposto ad un colloquio
preventivo da parte del Responsabile del settore a cui sia destinato, perché esprima
motivaio parere in merito. '

Art. 56 Trasferimento temporaneo - Comando

. 1 dipendenti possono eSSere temporancamente irasferiti, in posizione di comando, presso
altra pubblica amministrazione, che ne inoltri motivata richiesta.

_ T trasferimento di cuj al comma 1 pud intervenire, sentito il dipendente interessato, pex un
periodo non superiore ad un anno, eventualmente rinnovabile. :

11 comando & disposto, sentito il responsabile della struttura organizzativa nella quale sia
incardinato il dipendente, qualora non ostino, alla sua adozione, eslgenze organizzative,
gestionali e funzionali del Comune, COR provvedimento del responsabile di settore
competente per 1a materia del pexsonale.

Art. 57 Mobilita per inidoneitd psico-fisica

. 11 personale, riconosciuto inidoneo permanentemcnte'alle mansioni affidategli, 2 che
conservi comungue una residua capacitd lavorativa, ¢ soggetto, di porma, a mobilita
interna obbligatoria, in mansioni delia stessa categoria compatibili con e inidomeita

riscontrate.

_ Nel caso incuiil dipendente sia tempotraneamente siconosciuto inidoneo, lo StessO pud
essere mantenuto nello stesso setiore, previo parerc favorevole del responsabile di seftore
a cui sia assegnato, OVVero assegnato ad altro settore dove possa svolgere mansioni della
stessa categoria ma compatibili.

. ora la dotazione organica dell’Ente non permettesse il mutamento di mansioni, I’Ente
- potra procedere alla risoluzione del rapporto di lavoro.

Art. 58 Mutamento profilo professionale

. Nel caso in cui dal referto tisulti una inidoneita a singoli € non specifici compiti del
mansionario, viene richiesto al responsabile dellunita organizzativa presso la quale il
dipendente € assegnato se il dipendente possa continuare ad essere apcord proficuamente
jmpiegato nelle rmansioni ricoperte. Ove il Responsabile attesti Jimpossibilita di utilizzare
proficuamente il dipendente nel profilo professionaie rivestito, si procede, nei successivi
sessanta giorni, secondo quanto previsto dai successivi commi.

. Nel caso in cui il dipendente sia idoneo a proficuo lavoro, ma DON allo svolgimento delle
mansioni del proprio profilo professionale, T Amministrazione, compatibilmente con le

disponibilita di organice, pud utilizzare il dipendente mansioni equivalentia quelle del




profilo rivestito, nell'ambito della stessa categoria oppure, ove Cid non sia possibile, anche
in mansioni proprie di profili professionali ascritti a categorie inferiori, con il preventivo
consenso del dipendente da acquisirsi in forma scritta..

. Tl dipendente viene ricollocato in altro profilo professionale secondo i seguenti criteri:
o mantenimexto della categoria professionale, nello stesso o altro servizio;

e mutamento della categoria professionale..

. T1dipendente ¢ mantenuto alla stessa categoria professionale a condizione che sia vacante
e disponibile il relativo posto di profilo professionale compatibile alia data in cui €
pervenuto il referto di inidoneita o nei successivi sessanta giorni.

. Ove non sia possibile individuare altro profilo professionale della stessa categoria in cui
ricollocare il dipendente, si potra procedere ad inquadrare il dipendente nella cafegoria
inferiore, previo acquisiziope del consenso del dipendente.

. Qualora il dipendente non dia il necessario assenso, ’Ente potra recedere dal contratto
individuale di lavoro con I'interessato. '

. A tal fine, entro sessanta giorni dal ricevimento de! certificato medico, viene comunicato
al dipendente linizio del procedimento pex it mutamento del suo profilo professionale,
indicando il profilo ovvero i nuovi profili professionali, in cui lo stesso potrd essere
inquadrato ed i requisiti richiesti per ricoprire 1 predetti profili.

Art. 59 OQrario di lavoro

_ Lorario di lavoro & funzionale agli orari di servizio degli uffici e di apertura degli stessi
_all’utenza, interna ed esterna, nonché, in genere, alle esigenze organizzative ¢ funzionale
del Comune. :

. Competenti a determinare Y"orario di lavoro sono i Responsabili di settore, relativamente
alla unit organizzativa alla quale risultano preposti.

_ Le determinazioni di cui al comma 2 sono assunte nel rispetto delle vigenti disposizioni

legislative, regolamentari e conirattuali, previo confronto delle articolazioni orarie
predisposte da ciascun Responsabile di settore, da effettuarsi, in sede di Conferenza dei
responsabili di settore, al fine di assicurare la complessiva razionalizzazione degli orari

medesimi.

. Le prestazioni di lavoro straordinario sono preventivamente autorizzate dal Responsabile
di settore nel quale risulta incardinato il dipendente.

Art. 60 Ferie, permessi, recuperi




. Lalpiaxﬁficazione delle ferie avvienc mediante piani annuali che, nel rispetto del contratto
coilettivo naziopale di lavoro, contempera 1a peculiaritd di ogni servizio e Ie esigenze di
ogni lavoratore ad avere un congruo periodo di riposo per il pieno recupero psico — fisico.

_ Entro il mese di maggio di ogni anno sard predisposto 1l piano ferie del personale
dipendente. :

. 1n caso di concomitanza di pia richieste, incompatibili fra di loro, per Jo stesso periodo, il

Responsabile di settore decidera chi potra fruire di tale periodo, sulla base dell’utilizzo
degli anni precedenti. '

. Qualora, entro il mese di settembre, il dipendente non abbia tichiesto di usufiuire delle
ferie dell’anno di competenza, il Responsabile di settore dovra provvedere d’ufficio al
collocamento in ferie del dipendente, entro i1 31 dicembre dello stesso anno.

_ 11 termine di cui al comma 4 potra cssere prorogato solo per motivate esigenze di Servizio.

. La concessione delle ferie, permessi retribuiti e permessi brevi, compete al Responsabile
di settore el quale risultano incardinati i dipendenti. :

_ Alla concessione delle ferie dei Responsabili di settore provvede il Direttore Generale, se
nominato, o il Segretario comunale. '




CAPOII

FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

Art. 61 Formazione del personale

L’ Amministrazione promuove e favorisce Pattivita di formazione dei responsabili di delle
unita organizzative e del personale tutto, utilizzando professionalitd interne ed esterne
all’ Amministrazione.

. La formazione, 'aggiornamento ed il perfezionamento professionale del personale sono
assicurati garantendo uno stanziamento nel bilancio di previsione annuale, in misura non
inferjore a quella prevista dalla normativa vigente ¢ dalla contrattazione co llettiva.

. Onde garantire un idoneo ¢ permanénte percorso formativo ad ogni dipendente, I’Ente
promuove I'istituzione di forme associative e di convenzionamento con altri Enti o Istituti
e con soggetti privati. :

. Nell’ambito dei fondi destinati alla formazioné, una quota di essa & attribuita annualmente
alla gestione dei singoli responsabili delle unita organizzative per I'aggiornamento
specialistico del personale nei settori di rispettiva competenza.

Art. 62 Programma di formazione

. Ogni anno, entro it 31 dicembre o, al piul tardi, immediatamente dopo I'adozione del piano
esecutivo di gestione, la Giunta Comunale, sulla base di una proposta formulata dal
Direttore Generale, se¢ nominato, o del Segretario comunale, che tiene conto delle
indicazioni dei bisogni formativi fornite dai responsabili di settore, approva un
programma di formazione del personale finalizzato alla realizzazione delle politiche e
delle strategie dell'Ente.

. 7l programma di formazione deve tendenzialmente riguardare tutfo il personale
dipendente, in relazione ai programmi ed obiettivi assegnati con il piano esecutivo di
gestione annuale. '

1 programmi formativi devono essere finalizzati a:

e accrescere le conoscenze di base e consentire l'acquisizione di competenze
specialistiche;

» completare la formazione d’ingresso dei lavoratori neo-assunti;

e fornire strumenti normativi e/o pratici per lo svolgimento dell’attivitd lavorativa di
ciascun dipendente e per il miglioramento defla professionalit;

e favorire processi di rinnovamento delle procedure ¢ delle integrazioni tra servizi,
sviluppando capacita comunicative e relazionali, coerenti con il superamento di




modelli organizzativi tradizionali, a favore di modelli cooperativi che valorizzino
I"interazione dentro il gruppo e con gli utenti;

e costituire un valido supporto valutativo per la progressione economica all’interno della
categoria :

e riqualificare i1 personale interessato a processi di riassegnazione di mansioni, anche a
seguito di processi di esternalizzazione o di riorganizzazione, qualora vi siano effettive
disponibilita nell’ ambito delic dotazioni organiche rideterminate;

3. La frequenza ai corsi di formazione ed aggiornamento & obbligatoria, compatibilmente
con le esigenze del Servizio.




TITOLO SETTIMO

INCARICHI PROFESSIONALI EXTRA ISTITUZIONALI

Art. 63 Principi generali
. Tl dipendente pon pud esercitare alcuna attivitd i proprio o accettare incarichi esterni,

incompatibili con le proprie funzioni.

. Non puo essere autorizzata alcuna attivita che contrasti con il corretto adempimento del
compiti d'ufficio.

. G incarichi autorizzati devono, comungue, €SSEIC esercitati al di fuori del’orario di
Javoro, delle sedi o deghi uffici deil’ Amministrazione Comunale, senza utilizzare strutture,
atirezzature o personale dell’ Amministrazione stessa.

Art. 64 Criteri generali per il conferimento degli incarichi

_ In relazione all'obbligo di esclusivita sono considerate incompatibili con il rapporto di
Javoro a tempo pieno con il Comune di Ortueri le attivitd che pon abbiano carattere di
saltuarieta ed occasionalita e quelle che consistono nello svolgimento continuato di libere
professioni.

. Tl dipendente, nelia richiesta di autorizzazione, deve precisare:

a) lesatio contenuto dell'incarico professionale con specifico riferimento all'oggetto della
prestazione ed alle modalita di svolgimento ;

b) il soggetto a favore del quale la prestazione & effettuata;
¢) la durata dell'incarico ed il corrispettivo pattuito.

d) dinon aver rifiutato analoghi incarichi proposti dalla Amministrazione Comunale.

. Ii dipendente, pella richiesta di autorizzazione, deve dichiarare, oltre alla non sussistenza

delle cause di incompatibilitd di cui al successivo articolo 65, che Io svolgimento

dell'incarico professionale pon rientra sell'esercizio continuato di libera professione.

Art. 65 Incompatibilita

. 11 dipendente non pud accettarc incarichi di collaborazione con persone fisiche 0
giuridiche od associazioni, non riconosciute, ¢ comitati, che abbiano, 0 abbiano avuto nel
biepnie precedente, un 1apporto economico ¢fo commerciale con ! Amministrazione
Copmnale.




2. Ii dipendente non pud accettare incarichi dai titolari o dai legali rappresentanti di personc
fsiche o giuridiche od associazioni, non riconosciute, 0 comitati che abbiano in corso,
presso lufficio ove egli presti servizio: procedimenti contenziosi o volti ad ottenere
Pattribuzione di sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili finanziari, vantaggi di qualunque
genere ovvero autorizzazioni, concessioni, licenze, abilitazioni, nulla osta, permessi od
altri atti di consenso comUngue denominati. :

3. Non rientrano nel divieto di cui al precedentc comima 1° gli incarichi conferiti da enti,
persone giuridiche, associazioni o comitati al quali partecipi ' Amministrazione
Comunale. '

Art. 66 Incarichi conferiti da amministrazioni pubbliche

1. La sussistenza del requisito della occasionalita e saltuarieta deghi incarichi, nonché quello
dello svolgimento, non continuato, di libere professioni sono condizioni necessarie per la
concessione dell'autorizzazione, anche nel ¢aso di incarichi conferiti da parte di Pubbliche

Amministrazioni.

Art. 67 Norme speciali per personale con rapporto a tempo parziale

1. Al personale in servizio con rapporto a tempo parziale con prestazione lavorativa non
superiore al cinquanta per cento di quella a tempo pieno, & consentito, previa
autorizzazione, fesercizio di altra attivita lavorativa subordinata od autonoma.
L'autorizzazione pud essere silasciata anche nello stesso atto con jl quale viene disposta la
irasformazione del rapporto di Iavoro. Le condizioni, i limiti ¢ le modalitd per lo

svolgimento di tale attivita sono quelle previste dalle vigenti norme in materia.

2. Al predetto personale &, comunque, fatto obbligo di comunicare gh incarichi assunti, al
fine di verificarne eventuali incompatibilita :

Art. 68 Provvedimenti nei casi di incompatibilita

La violazione del divieto di svolgere altre attivita lavorative senza autorizzazione o il rilascio
di autorizzazioni sulla base di dichiarazioni mendaci possono costituire giusta causa di
risoluzione del rapporto di iavoro.

1. Inolire, salve le pil gravi sanzioni, il COMPEnso dovuto per le prestazioni gventualmente
svolte senza autorizzazione, 2 incamerato nelle entrate del' Amministrazione Corunale ¢
verra destipato ad-incrementare il fondo di produttivita del personale di qualifica non
dirigenziale. : _

Art. 69 Procedimento di autorizzazione




. L'autorizzazione al personale dipendente per lo svolgimento di attivita o incarichi esterni,
& rilasciata dal responsabile dell'unitd organizzativa nella quale risulta incardinato il
dipendente medesimo.

_ Le autorizzazioni riguardanti i responsabili di settore vengono rilasciate dal Direitore
Generale, o in sua assenza, dal Segretario comunale. ' :

Le autorizzazione riguardanti il Segretario comunale ed il Direttore Generale vengono
rilasciate dal Sindaco.

_ Tutte le autorizzazioni di cui ai precedenti commi devono essere trasmesse al settore
competente per la materia del personale.

Art. 70 Incarichi a titolo gratuito

Al sepsi dell'art. 53 , comma 6, del D. Lgs. n. 165!2001, non & necessaria Tautorizzazione

al dipendente per lo svolgimento di incarichi a titolo gratuito o di una delle seguenti
attivita extra jstituzionali, anche se retribuite:

a) collaborazione a giorpali, riviste, enciclopedie e simili;

b) utilizzazione economica di opere dell’ingegno e di invenzioni industriali;

¢) partecipazione a convegni e seminari ;

d) incarichi per i quali & corrisposto solo il riznborso delle spese documentate ;

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

f) incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti distaccati presso le
stesse 0 in aspettativa non retribuita.

_ Nei casi di cui alle lettere a), b), c), e d) il dipendente & tenuto comungue a dare
comunicazione preventiva all Amministrazione dell'attivita che intende svolgere.

Art. 71 Validita dell'autorizzazione

. L'autorizzazione ha validita temporale pari alla durata dell'incarico, come specificata dal
dipendente nella richiesta. Alla scadenza il dipendente potra attivare il procedimento per -
ottenere l'eventuale proroga che potra essere concessa solo per dimosirata impossibilita di
portare a termine lincarico nel periodo indicato e limitatamente allo stesso oggetto della
prima autorizzazione.

 Le autorizzazioni conferite poSsono €SSCIe in ogni tempo sospese O revocate cOD
provvedimento motivato i caso di sopravvenuti contrasti con i presupposti alla base




dell'autorizzazione © da insorta incompatibilita fra lincarico ¢ £ interesst

dell‘AmnlinistIaZione.

Art.72 Anagrafe degli incarichi

_ 11 Settore, competentc pet la materia del personale, 2 tenuto a trasmettere alla Presidenza
del Consiglio dei Minpistri - Dipartimento della Funzione Pubblica - i dati richiesti per
'aggiornamento dell'anagrafe degli incarichi di cui all'art. 24 della Legge n.412/1991 nei
modi e nei texmini previsti dalla vigente normativa.

. 1 Responsabili di settore, il Segretario comunale e il Direttore Generale somo tenuti &
comunicare al Settore, competente Per ja mwateria del personale, che provvedera ad
assicurare I’adempimento di cui al comma precedente, i dati relativi aghi incarichi conferiti
dal Comune di Ortueri ai dipendenti di altre Pubbliche Amministrazioni. S0no inoltre
tenuti a comunicare Telenco dei collaboratori esterni € dei soggetti (diversi dai pubblici

dipendenti) ai quali siano stati affidati incarichi di consulenza, con lindicazione della
ragione dell'incarico ¢ dell'ammontare dei compensi cotrisposti.




TITOLO OTTAVO

PROCEDURE PER L’ADOZIONE DELLE DELIBERAZIONI
E DELLE DETERMINAZIONI

Art. 73 Determinazioni

. G atti amministrativi, aventi efficacia obbligatoria, esterna o interna all’Ente, adottati dal
Segretario comunale o dal Direttore Generale o dai Responsabili di settore, assumono la
denominazione di “determinazione”. '

_ La determinazione reca gli elementi formali e sostanziali, previsti dalla legge, in relazione
alla concreta tipologia provvedimentale adottata. Essa deve essere pertanto costituita di
una parte recante la motivazione e di una parte recante il dispositivo, che sia conseguente
alla motivazione, ¢ chiaramente formulato sia per quanto concerne il contenuto dell’atto
sia per quanto riguarda la eventuale parte finanziaria.

_ La determinazione reca I'intestazione della struttura organizzativa che ’adotta ¢ deve
inoltre esscre corredata, ove DC consegua "assunzione di un impegno di spesa,
dell’ attestazione della relativa copertura finanziaria. '

. La proposta di determinazione € predisposta dal responsabile del procedimento che, se
soggetto diverso dal responsabile di settore, la sottopone a quest’ultimo per P’adozione.

. Nel caso che 1a propostét di determinazione o qualsiasi atto istruttorio venga predisposto
dal responsabile del procedimento, lo schema di atto deve essere opportunamente siglato

dallo stesso in basso a sinistra unitamente all’indicazione chiara delle lettere puntate del
proprio cognome € HOme.

_ Le determinazioni sono numerate progressivamente € repertoriate in un apposito registro
detenuto da ciascun settore ed in un repertorio generale detenuto nell’ufficio Segreteria a
cui i Responsabili di settore dovranno far pervenire un originale di ogni determinazione.

_ Le determinazioni sono atti definitivi e non sono suscettibili di ricorso gerarchico.

_ Periodicamente, entro il 5 di ogni mese, deve ecssere trasmessa copia di ogni
determinazione assunta al Sindaco, al Direttore Generale, sc nominato, e al Segretario
copmunale, nonché, qualora I’ Amministrazione espressamente lo richieda, all’Albo
Pretorio del Comune per la pubblicazione, ai soli fini della pubblicita e della trasparenza.

Art. 74 Deliberazioni

. Le proposte dei deliberazione di competenza giuntale sono predisposte dal responsabile di
seftore o dal responsabile del procedimento, anche secondo le direttive e gli indirizzi
dell’organo collegiale.




. Le proposic, una volta predisposte, devono essere (rasmessc al Segretario comunale,
provviste di tutti ghi allegati, della firma del responsabile di settore € del responsabile del
procedimento.

. Suile proposte di deliberazione, che non siano mero atto di indirizzo, vanno acquisiti 1
pareri di cul all’art. 49 del D.Lgs. 18.08.2000, n. 267. ' :

_ Alle proposte di Jeliberazione consiliari s} applica la medesima procedura prevista per gl
atti giuntali, fermo restando che la proposta pud essere avanzata da ogni singolo
consigliere. _

. Una copia degli atti deliberativi, una volta che siano esecutivi, sara restituita da parte
dell’ufficio segreteria al responsabile di settore, il quale pe curerd Jesecuzione. Copia
degli stessi dovra essere srasmessa aghi altri settor interessati.

Art. 75 Pareri

. 1pareni di cui all’art, 49 del D.Lgs. 18.08.2000, n. 267 devono essere resi entro due giomi
dalla data in cui sono richiesti.

_ Tl termine di cui al comma 1, in caso di necessita ed urgenza, pud, con espressa € specifica
motivazione, ¢sSere ridotto dal richiedenic a ventiquattro ore, cosi come, in caso di
obiettive difficolta, lo stesso pud essere prorogato a quatiro giorni.

_ In caso di decorrenza dei termini, senza che il parere sia espresso, rimane salva 1’avvio
dell’azione disciplinare a carico del soggetto inadempiente.




TITOLO NONO

RELAZIONI ORGANIZZATIVE

Art. 76 Tipologia delle relazioni organizzative

1. I rapporti fra il personale dipendente del Comune, fermi restando i compiti e le
responsabilita proprie di ciascuno, sono improntati al principio di massima e leale
collaborazione, in vista del conseguimento dei conuni obieftivi.

Art. 77 Dipendenza gerarchica

Ciascun dipendente & direttamente responsabile del lavoro affidatogli, sotto i profili delia
qualitd, dei tempi di esecuzione e dell’utilizzo delle risorse strumentali a sua disposizione.
Egli risponde direttamente della validita delle prestazioni. . -

Tt Dipendente conforma la sua condotta ai doveri sanciti dall’Ordinamento giuridico, ed in
particolare a quelli contenuti nel - vigente Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro di
comparto. Ha Iobbligo della scrupolosa osservanza delle disposizioni del Codice di
Comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni, approvato con Decreto
ministeriale del 31.3.1994 e successive modificazioni.

1. 1i rapporto di dipendenza gerarchica implica il riconoscimento dell’autorita in capo al
dipendente in posizione sovraordinata di poter organizzare il lavoro di coloro che gli sono
subordinati e di verificarne costantemente i risultati dell’attivita svolta.

2. 1l dipendente in posizione subordinata deve eseguire le direttive e le disposizioni che gli
siano impartiti dal superiore gerarchico relativamente alle proprie funzioni o mansioni. Se
sitiene che I"ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi
Pha impartito, dichiarandone le ragioni; se Tordine & rinnovato per iscritto ha il dovere di
darvi esecuzione. 11 dipendente non deve, comunque, eseguire ordine quando Fatto sia
vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo.

3. Qualora, nell’ esercizio delle proprie funzioni 0 mansioni, il dipendente rilevi difficolta od
inconvenjenti derivanti dalle disposizioni impartitegli dal superiore gerarchico per
Porganizzazione ¢ lo svolgimento dei compiti assegnatigli, deve riferirne al responsabile
dell"unita organizzativa, formulando, eventualmente, le proposte a suo avviso opportune
per rimuovere le riscontrate difficolta od inconvenienti.

4. Terme restando le disposizioni attualmente vigenti in tema di responsabilita civile,
amministrativa, penale e contabile, la violazione, da parte del dipendente, dei doveri
‘previsti dai commi precedenti comporta Pavvio del procedimento disciplinare a carico del
dipendente stesso con. Papplicazione delle relative sanzioni disciplinari.

Art. 78 Potere sostitutivo




1. In caso di inerzia o ritardo nell’adozione di un atto © provvedimento da parte di un
responsabile di settore, il Sindaco pud diffidarlo, assegnandogli un termine, in relazione
all’urgenza o alla necessita dell’atto, entro il quale provvedere.

2. Decorso il termine assegnato o in ¢aso di inosservanza delle direttive, che determino
pregiudizio per Tintercsse pubblico, il Sindaco, centito il Segretario comupale, pud
pominare, salvi i casi di vrgenza © previa contestazione, altro responsabile ad acta.

Art. 79 Potere di annullamento

1. Spetta al Sindaco - per il tramite di un Commissario ad acta - annullaxe i
provvedimenti dei responsabili di settore ed in genere tutti gli atti di natura
provvedimentale, ad efficacia interna od esterna all’Ente, viziati per motivi di
legittimitd, sentito il Segretario comunale. :




TITOLO DECIMO
PROVVEDIMENTI E PROCEDURE DISCIPLINARI

Art. 80 Principi generali

_ In materia disciplinare Je norme vigenti per il personale comunale fanno riferimento al
vigente Contratto Collettivo Nazionale di lavoro — Comparto Enti Locali, stipulato
dal’ AR.AN., in quanto complementari ed applicative degli artt. 58-bis ¢ 59 del D.
Lgs. N. 29/1993 e successive modificazionl.

. Dette norme implicano, altresi, la definizione organizzativa della procedura operativa
in ambito comunale, cui provvede il presente complesso di disposizioni interne.

. Le disposizioni in materia disciplinare di cui al presente titolo riguardano tutti i
dipendenti del’Ente con rapporto di lavoro subordinato, a tempo indeterminato € a
tempo determinato, dall’ instaurazione del rappozto di lavoro alla sua risoluzione.

. La Giunta municipale istituisce I'ufficio competente pet i procedimenti disciplinari

Art. 81 Doveri disciplinari

1 doveri disciplinari del personale risultano dall’art. 23 del CCNL, ispirato al principio
costituzionale secondo cui il pubblico dipendente & tenuto 2 servire la Repubblica con
impegno e responsabilita:
> Rispettando i principi di buon andamento ed imparzialita dell’attivita
amministrativa;
> Anteponendo il rispetto della legge e Finteresse pubblico agli interessi privati,
propri ed altrui;
$ Garantendo la migliore qualita dei servizi espletati;
$ Favorendo Iinstaurazione di rapporti di fiducia e collaborazione fra
I’ Amministrazione ed i cittadini.

. In particolare il dipendente deve:

a) collaborare con diligenza, osservando le norme contrattuali e le
disposizioni ~ organizzative € gestionali  impartite
dall’ Amministrazione, anche in materia di sicurezza;

b) sispettare il segreto d'ufficio nei limiti del regolamento
comunale per il diritto d’accesso agli atti, documenti €
informazioni,

c) non utilizzare 2 fini privati le informazioni di cui disponga per
ragioni & ufficio;

d) fornire ai cittadini tutte le informazioni di cui abbiano titolo ai
sensi del regolamento comunale sul diritto di accesso ed attuare
sistematicamente le norme e Ie disposizioni
dell’ Amministrazione sull’autocertificazione;

€) rispettare I'orario di lavoro stabilito dall’ Amministrazione per
unith organizzativa d’appartenenza, provvedendo regolarmente
alle rtegistrazioni di ingresso/uscita secondo le formalita
dell’Ente ¢ non allontanandosi dal luogo di lavoro senza
PPautorizzazione del responsabile del settore;

f) durante Porario di lavoro, mantencre nei rapporti con colleghi,
superiori e collaboratori, nonché con gli utenti, una condotta
uniformata a priocipi di  comettezza, astenendosi  da
comportamenti lesivi della dignita della persona; :



1.

g) npon svolgere occupazioni e prestazioni lavorative estranee al
servizio; nei periodi di assenza per malattia ¢ infortunio, non
impegnarsi in attivita che possano ritardare il - recupero
psicofisico; ' _

L) eseguire le disposizioni inerenti lo svolgimento delle proprie

funzioni e mansioni, che vengano impartite dai superiori.
Qe ritiene che "ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente
deve farne rimostranza a chilo ha impartito, dichiarandone le
ragioni; se 1'ordine & rinnovato per iscritto, ba il dovere di darne
gsecuzione.

i) vigilare sul corretio espletamento dell’attivita del personale
subordinato;

j) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi,
strumenti ed automezzi affidati; :

k) utilizzare quanto di proprieta dell’ Amministrazione solo per
ragioni di servizio;

1) non chiedere né accettare a qualsiasi titolo, compensi, regali 0
altre utilita in connessione con la
prestazione lavorativa;

m) osservare Scrupolosamente le regole di accesso ai locali
dell’ Amministrazione ¢ non. introdurvi persene estranee, salvo
che non siano espressamente autorizzate;

n) comunicare all’ Amministrazione la proptia residenza o, s¢ non
coincidente, la propria dimora temporanea, nonché ogni
successivo mutamento delle stesse;

o) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all’ Amminisirazione
secondo le disposizioni internc dell’Ente, salvo comprovato
impedimento; : '

p) astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni o di attivita
che possano coinvolgere direttamente interessi finanziari o non
finanziari propri.

Art. 32 Inadempimenti e sanzioui disciplinari

La mancata osservanza dei doveri del dipendente costituisce inadempienza
disciplinare ai sensi dell’art. 25 CCONL, soggetta alle sanzioni, elencate dall’ art. 24
CCNL, in ordine di gravita: '

- rimprovero verbale;

- rimprovero scritto (censura);

- multa con importo non superiore a 4 ore di retribuzione;

- sospensione dal lavoro e dalla retribuzione fino ad un massimo di 10 giommi;

- licenziamento disciplinare con preavviso;

- licenziamento disciplinare senza preavviso.
Al sensi dell’articolo 25 del CCNL, denominato “Codice disciplinare”, ai diversi tipi
di imadempienze disciplinari corrisponde una fascia di sanzioni di diverso tipo ed
entity. Pertanto, nei casi singoli il tipo ¢ I’entita delle sanzioni specifiche verranno
applicati in proporzione alla gravitd delle mancanze, in base ai seguenti criteri
generali: :
- intenzionalitd del comportamento; :
- grado di negligenza, imprudenza ed imperizia dimostrate, tenuto conto anche della

prevedibilita del rischio del danno all’ Amministrazione ed ai cittadini; :




- rilevanza degli obblighi violati;

. Tlivello di responsabilita gerarchica /o tecnica; :

- grado di danmo ¢ pericolo causati all’ Amministrazione, agli utentio a terzi, ovvero
rilevanza del disservizio creato;

- presenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo alle
precedenti prestazioni lavorative, ai precedenti disciplinari dellultimo biennio, al
comportamento riscontrato in precedenza verso gli utenti;

- alla eventvale condivisione di responsabilita con altri lavoratori che abbiano
concorso nel determinare la mancanza. '

3. Qualora con un sojo atto siano state commesse pill infrazioni, punite con sanzioni
diverse, si applica la sanzione piu grave.

4. La recidiva nel biepnio comporta automaticamente 1'applicazione della sanzione pilt
grave nell’ambito della fascia prevista.

5. In particolare, ai sensi dell’art. 25 CCNL, ¢ stabilita la seguente lista di sanzioni per le
diverse infrazioni disciplinari:

1 — darimprovero verbale a roulta fino a 4 ore di retribuzione:

1.a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze per malattia,

nonché dell’orario di lavoro; '

1.b) condotta non conforme a principi di cotrettezza Verso superiori, altri dipendenti o

nei confronti degli utenti o terzi; '

1.c) negligenza nell’ esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali € dei beni

mobiti o strumenti affidati sui quali il dipendente debba esercitare custodia o

vigilanza; ' :

1.d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e sicurezza

sul lavoro, pur senza cansare danni o disservizi;

1.e) rifiuto di sottoporsi a visita personale di accertamento in merito a sottrazione

d*oggetti del patrimonio comunale (art. 6 Legge n 300/1970);

1.f) insufficiente rendimento rispetto ai carichi di lavoro ed ai compiti assegnat;

1.g) altre violazioni di doveri comportamentali da cui sia derivato disservizio, o danno

o pericolo all’ Amministrazione,

agli utentiod a terzi; _
2 _ sospensione dal servizio ¢ dalla retribuzione fino a 10 giorni (comma 35 art. 25 CCNL):.

2.a) recidiva in infrazioni elencate al punto 1, per le quali sia gid stata subita la multa

pelia misura massima;

2.b) particolare gravita delle infrazioni elencate al punto 1;

7.c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giomi lavorativi consecutivi o

arbitrario abbandono del servizio. In tal

caso Ventita specifica della sanzione & determinata in propotzione alla durata
dell’assenza o dell’abbandono del

servizio, nonché tenuto conto degli eventuali danni causati all’ Amministrazione,
agli utenti o a terzi;

2.d) ingiustificato ritardo, non superiore a 10 giomni, a trasferirsi nella sede assegnata

" dai superiori;

2.¢) svolgimento di attivitd che ritardino il recupero psico-fisico durante lo stato di
malattia o infortunio; " _

2.f) testimonianza falsa o reticente o rifiuto a testimoniare in procedimenti disciplinari;

2.g) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei
confronti di altri dipendenti o degh utenti o di terzi; .

2.h) alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti o terzi;

2.i) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’ Amministrazione ( salvo che siano
espressione di liberta di pensiero ai sensi dell’art. 1 Legge n. 300/1970);




2.1) atti, comportamenti © molestie, anche di carattere sessuale, lesivi della dignita
della persona;

2.m) altre violazioni di doveri comportamentali da cui sia derivato grave danno
_ all’ Amministrazione, agh utenti od a terzi;

3 — licenziamento disciplinare con reavviso (co 6 art, 25 CCNL): -

3.a) recidiva plurima, almeno 3 volte nell’anno, in mancanze elencate al punto 2,
anche diverse tra loro, oVVero recidiva nel biennio in una mancanza tra quelle elencate nel
punto 1, che abbia comportato la sanzione di 10 giomni di sospensione dal servizio o
retribuzione;

3.b) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della
vigilanza, di fatti e circostanze relative ad iecito uso, MADOTNISSIONE, distrazione ©
sottrazione di somme o beni di pertinenza dell’ Amministrazione o ad essa affidati;

3.¢) rifiuto espresso del trasferimento ad altra unitd o funzione organizzativa, disposto
per motivate esigenze di Servizio; :

3.d) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per piu di 10 giorni lavorativi
consecutivi; .

3.e) persistente insufficiente rendimento © fatti che dimostrino grave incapacita ad
adempiere agli obblighi di servizio;

3.f) condanna passata in giudicate per un delitto che, pur cOMIMESsO fiori dal servizio
e pon attinente in via diretta al rapporto di lavoro, menomi cosi gravemente I affidabilita del
dipendente da non consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro;

3.g) altre violazioni dei doveri comportamentali di graviti tale da non consentire la
prosecuzione del rapporto di lavoro in relazione ai criteri generali sopracitati (intenzionalita;
grado di negligenza, jmprudenza, imperizia; rilevanza degli obblighi violati; elevato livello di
responsabilita gerarchica o tecnica; gravitd del dammo all’ Amministrazione, agli utenti od a
terzi; circostanze aggravanti, negativi precedenti lavorativi, recidive disciplinari, concorso di
colpa);

4 - licenziamento discip linare senza preavviso ( comma 7 art. 24 CCNLY:

4.2) recidiva, negli ambienti di lavoro, di aggressione 0 colluttazione o vie di fatto
contro superiori o altri dipendenti o terzi, anche per motivi non. attinenti al servizio;

4.b) accertamento che Pimpiego fu conseguito mediante presentazione di documenti
falsi, 0 comunque ¢on mezzi fraudolenti; :

4.¢) condanna passata in giudicato:

- per delitti che comportano Iipeleggibilits a consigliere comunale ai sensi
dell’art. 15, comma 1, L. n. 55/1990 (associazione mafiosa, associazione per spaccio di
sostanze stupefacenti, produzione di sostanze stupefacenti, produzione, commercio o trasporto
illecito di armi 0 munizioni, favoreggiamento negli stessi reati; peculato, malversazione,
comcussione, corruzione, abuso dei poteri d’ufficio; delitto non colposo con pena non inferiore
a 2 apni di reclusione);

- per gravi delitti commessi in servizio;

4.d) condanna passata in giudicato da cui consegua {interdizione perpetua dai pubblici

uffici; :

4.¢) altre violazioni di doveri comportarpentali, anche nei confronti di terzi, di gravitd

tale da non consentire la Prosecuzione neanche provvisoria del rapporto di lavoro, in

. relazione ai criteri generali sopracitati al punto 3. .

5 - In base all’art. 39 del CCNL, il preavviso ¢ il periodo entro il quale deve esserc
preannunciata la risoluzione del rapporto di lavoro: 2 mesi per i dipendenti con anzianith di
servizio fino a 5 anni; 3 mesi fino 2 10 anni, 4 mesi oitre 10 anni. In caso di dimissioni del
dipendente i termini di cui sopra sono ridotti della meta. 1 termini di preavviso decotrono dal
primo o dal sedicesimo giorno di ciascun mese. Ove non Tispettato, il preavviso deve essere




sostitnito dal pagamento di una penale, pari alla retribuzione per il periodo mancénte, che
verra pertanto corrisposta al dipendente licenziato.

Art. 83
Organi disciplinari competenti

1. Soggetti istituzionalmente competenti per la gestione dei procedimenti disciplinari
sono: :

- 1Responsabili di Settore;

. L’Ufficio per i procedimenti disciplinari, individuato con apposita deliberazione
della Giunta, ed il relativo responsabile apicale titolare del procedimento; in ogni
caso detto Ufficio deve essere estraneo alla struttura cui appartiene il dipendente
sottoposto a procedimento; ' '

- Yi Collegio Arbitrale, composto da due rappresentanti dell’ Amministrazione ¢ da
due rappresentanti dei dipendenti e presieduto da un esperto esterno.

2. I rappresentanti Jell’ Amministrazione ¢ dei dipendenti partecipano al collegio a
rotazione, pellambito di  un gruppo di 5 rappresentanti per parte nominato
periodicamente, che di comune accordo scelgono 3 esperti esterni, chiamati a
presiedere il Collegio.

3. Le responsabilita dei soggetti sopraindicati sono le seguenii:

- Responsabile di Settore: poterc di contestazione dell’addebito, istituzione e

comminazione della sanzione verso 1 dipendenti appartenenti alla rispettiva struttura,

per i procedimenti disciplinari in cui la sanzione verso i dipendenti non superi la
censura;

- Responsabile dell’Ufficio Procedimenti Disciplinari: potere di contestazione

dell’ addebito, istruzione e comminazione della sanzione per i procedimenti disciplinari

in cui la sanzione applicata superi la censura;

- Collegio Arbitrale: potere di decisione in appello, con caratiere definitivo, su '

impugnazione da parte del dipendente di sanzione comminata non inferiore alla

censura.

Per quanto riguarda in particolare le modalitd di costituzione e funzionamento del

Collegio Arbitrale, & stabilito quanto segue:

. 110 componenti saranno nominati con decreto del Sindaco;

- i5 rappresentanti de]l’Ente saranno costituiti da membri scelti tra persone
eleggibili a Consigliere comupale, preferibilmente in possesso di titolo di studio

~ non inferiore al diploma di maturita.

L’ Amministrazione provvederd a richiedere alle R.S.U. la designazione dei 5

rappresentanti dei dipendenti; le R.S.U. per la designazione di cui sopra potrapno, s¢

lo riterranno opportuno, procedere a votazione nell’ambito di apposite assemblee del
personale; i dieci rappresentanti dell’Ente e dei dipendenti ndicano, di comune
accordo, ovvero in caso di mancato accordo, il Presidente del Tribunale di Oristano,
tre Presidenti, che devomo essere scelti tra iscritti nell’ Albo degli Avvocati, magistrati,

docent universitari, dirigenti pubblici, dipendenti Enti Locali, Segretari comunali, o

persone comungue in possesso del diploma di laurea in giurisprudenza, scienze

politiche, econoniia & commercio 0 equipollenti; .

a garanzia di incompatibilitd i componenti della sezione giudicante del Collegio

vengono sorteggiati di volta in volta, ad ogni ricorso, tra i rappresentanti

dell’ Amministrazione, i rappresentanti dei dipendenti ed i Presidenti, escludendo dal
sorteggio i membri delle sezioni precedentemente costituite, fino all’esaurimento delle
possibili combinazioni. Le operazioni di sorteggio, aperte al pubblico, sono cffettuate




da upa Commissione presieduta dal Secgretario comunale, o suo delegato, da um

rappresentante delle R.S.U. ¢ daun addetto dell’Ufficio personale.

Ai componenti del Collegio arbitrale esterni""all’Anmﬁnistrazione corpete, PET

ciascun procedimento disciplinare, il compenso di lire 120.000, oltre al rimborso delle

spese di viaggio. [ dipendenti, facenti parte del Collegio o dallo stesso convocati, Sono

considerati, per la durata delle sedute, in sexv 1o a tutti gli effetti.

Il Collegio delibera 2 maggioranza di voti con la partecipazione di tutti i suoi

componenti.

La decisione del Collegio & redatta pet iscritto € deve contenere:

_ pindicazione deghi estremi dell impugnazione € dell’atto impugnato;

- Tesposizione sommaria dei motiviy

- il dispositivo;

. 1a data ¢ la sottoscrizione del Presidente e di almeno due component

1 componenti che, senza giustificato mo ivo mon partecipano a e convocazioni

consecutive, SO dichiarati automaticamente decaduti. In caso di decesso, dimissioni

o decadenza di un componente del collegio, Ja nomina del successore si effettua con

Iosservanza delle modalitd previste per i componenti in carica ed avviene per il

terapo paria quello per cui sarebbe rimasta in carica la persona sostifuita.

Le cause che determinano P'obbligo di astensione SON0 queile previste dal vigente

codice di procedura civile. '

WNei casi in cui & stabilito Pobbligo di astensione per uno dei componenti del Collegio,

il ricorrente pud proporte istanza di ricusazione, depositandola presso 1a segreteria del

Collegio arbitrale, non olize 120 giorni che precedono la data della seduta.

Sulle jstanze di ricusazione decide il Presidente del Collegio arbitrale € nelle ipotesi in

cui la ricusazione riguardi quest’ultimo, wn Collegio composto dagli altri due

Presidenti nominati. : _

In oghi caso, non pud far parte del Collegio il componente il quale, In qualita di capo

della struttura, © 2 qualsiasi altro titolo, abbia preso parte al procedimento disciplinare
_ conclusosi con il provvedimento oggetio dell’ impugnazione.

La durata della carica del Collegio ¢ pari al mandato dell’ Amministrazione, fexmo

restando che lo stesso continuera comungue ad operare in regime di prorogatio fino

afla nomina del nuovo Collegio. '

Art. 84
Procedimento disciplinare

1. Ml procedimento disciplinare comprende le seguenti fasi di massima:
' - o rilevazionpe e contestazione degli addebiti;

controdeduzioni;

ganzionamento;

eventuale impugnazione.

Rilevazione © contestazione degli addebiti:

' e ogni infrazione al codice disciplinare, di cul all’art. 25 del
CCNL Enti Locali 1994/1997, deve essere rilevata dal
superiore diretto del dipendente che I’abbia commessa,
secondo Vordine gerarchico dell’assetto  OTGANIZZALIvVO

vigente; ' '
e detto superiore & temuto a comunicare per iscritto €
comundgue per via gerarchica, al Responsabile di Settote, cul




spetta la valutazione del caso e ’assunzione dell’iniziativa
formale;

e la comunicazione da parte del superiore diretto deve essere
fatta tempestivamente, ¢ comunque entro 20 giorni dalla
rilevazione dell*infrazione del dipendente. _

e Entro 20 giomi dal ricevimento di tale comunicazione, il -
Responsabile di Settore assume iniziativa disciplinare,

~ provvedendo ad effettuare:

. T'archiviazione diretta del caso, ove valutato disciplinarmente irrilevante;

- la comminazione diretta della sanzione del rimprovero verbale, qualora
{infrazione non meriti punizioni maggiori;

- la diretta contestazione scritta al dipendente in merito agh addebiti riscontrati, se la
sanzione ipotizzata corrisponde alla censura, ancorché con protocollazione
riservata e notificata; '

_ la trasmissione di relaziome scritta all’Ufficio dei Procedimenti disciplinari
(U.P.D.) qualora la sanzione jpotizzata superi la censura. In tal caso, peraliro, la
trasmissione di relazione scritta all'Ufficio dei Procedimenti Disciplinari deve
avvenire entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione mediante la quale
viene a conoscenza del fatto disciplinare; :

Per effettuare le proprie valutazioni i Responsabile di Settore, ed in assenza dello
stesso il Capo Ufficio, pud effettuare ulteriori accertamenti istruttori, anche acquisendo
prove documentali o testimoniali, nonché eventualmente sentendo  direttamente il
dipendente di propria iniziativa, fermo comunque P’obbligo di ulteriore convocazione del
dipendente in sede di controdeduziorn.

Per i procedimenti la cui sanziope ipotizzata superi la censura, il Responsabile
dell’'U.P.D. pud effettuare ulteriori accertamenti istruttori, anche acquisendo prove
documentali o testimoniali, nonché eventualmente sentendo direttamente il dipendente di
propria iniziativa, fermo comunque I’obbligo di ulteriore convocazione del dipendente in
sede di controdeduzioni. ' _

Qualora lo ritenga, procede alla contestazione scritta degli addebiti entro 20 giorni dal
ricevimento della relazione, assicurando protocollazione e notifica riservata.

1a contestazione scritta degli addebiti deve contenerc:

. 1a descrizione dei fatti imputati alla responsabilita disciplinare del dipendente e le
relative modalit di rilevazione o accertamento; ' _

- il richiamo alle norme disciplinari violate;

- Tesposizione delle sanzioni ipotizzabili; _

- 1a convocazione del dipendente a propria difesa, non prima di 5 giomni lavorativi
consecutivi dalla contestazione;

. Tavvertenza che il dipendente pud anche inviare controdeduzioni scritte;

- In nessun casc la contestazione pud comunque anticipare la decisione finale, a
pena di nullita del procedimento.

. GIli atti istruttori compiuti formano un fascicolo disciplinare specifico, in cui
confluiscono tutti ghi ulteriori adempimenti.

- 1l fascicolo & tenuto presso il titolare dell’azione disciplinare sino alla conclusione

* del procedimento, dopodiché dovra essere archiviato nel fascicolo personale del
dipendente.
Controdeduzioni:

- il dipendente che ha ricevuto Ja contestazione dell’addebito pud, in occasione
dell’audizione, a propria difesa, presso i titolare delP’azione disciplinare, essere
assistito da un procuratore legale ovvero da un rappresentante del’organizzazione
sindacale cui aderisce o conferisce mandato;




ad integrazione, il dipendente  pud formulare per iscritto Ie proprie
controdeduzioni, quale memoria difensiva, da consegnare prima dell’audizione o
nel corso della stessa; ' _

il dipendente puo chiedere il rinvio deila convocazione a propria difesa non oltre
15 giorni naturali consecutivi dal ricevimento della contestazione d’ add_ebito;

per la formulazione della propria difesa orale elo scritta, il dipendente, ovvero su
espressa delega il suo difensore, ha diritto d’accesso a tutti gli atl istruttori
riguardanti il procedimento a su0 carico.

Sanzionamento:

Impugnazione:

sentito 1’interessato o suo procuratore a difesa nomché eventualmente avuia
cognizione delle controdeduzioni scritte, il titolare del’azione disciplinare, previi
eventuali ulteriori accertamenti istruttori di completamento, decide in merito, e
quindi:

archivia il caso, chiudendo il procedimento disciplinare, qualora ritenga
insussistenti gli elementi di contestazione;

commina la sanzione, qualora ritenga insufficienti le controdeduzioni;

qualora il dipendente non si presenti all’audizione a propria difesa, n¢ presenti
controdeduzioni scritte, decorsi 15 giomi dalla data di ricevimento della
contestazione, la sanzione jpotizzaia nella contestazione deve essere
automaticamente irrogata dal titolare dell’azione disciplinare entro i successivi 15
giorni;

e Desito del procedimento & comunicato per iscritto al
dipendente, con apposita nota con cui viene eventualmente
irrogata la sanzione; :

e la sanzione deve essere comunicata al dipendente entro 120
giorni dalla data in cui lo stesso ha ricevuto la contestazione
del’addebito, altrimenti il procedimento disciplinare si
estingue; _

e entro 20 giorni dal ricevimento della nota di sanzione, il
dipendente pud richiedere la riduzione della sanzione stessa.
In tal caso Papplicazione della sanzione resta sOspesa;

o il titolare dell’azione disciplinare, valutata la richiesta di
riduzione, ne dispone Iaccoglimento o il rigetto ¢ lo
comunica per iscritto al dipendente entro i successivi 15
giorni;

s qualora la richiesta di riduzione venga accolta, il dipendente
pon pud pill procedere all’impugnazione, quale che sia il
grado di riduzione ottenwio.

e entro 20 giomi dal ricevimento della nota di sanzione,
ovvero dalla comunicazione del rigetto della richiesta di
riduzione, il dipendente, anche per mezzo di un procuratore
legale o dell’associazione sindacale cui conferisce mandato,
pud impugnare la sanzione stessa dinanzi al Collegio
Arbitrale,  inviando mDota scritta in  tal . senso
all’ Amministrazione;

e T’Amministrazione, ricevuta nei termini la richiesta di

_ impugnazione, sospende ulteriormente 'applicazione della
sanzone o procede alla costituzione del Collegio Arbitrale
secondo i criteri di cui al precedente art. 83. Trasmette




quindi il fascicolo del procedimento al Presidente del
Collegio Arbitrale che ne effettua la convocazione;

e il Collegio Arbitrale svolge gli accertamenti istruttori del
caso, sentendo le parti in causa e compiendo, ove lo ritenga,
eventuali acquisizioni informative, documentali efo
testimoniali. Delle sedute ¢ redatto sintetico verbale a cura
del segretario, softoscritto dai membri del collegio e
comprendente Ia decisione finale;

e il Collegio decide entro 90 giorni dalla prima seduta, in cui
ha preso cognizione del merito dell’ impugnazione;

e il verbale con la decisione viene irasmesso
all’ Amministrazione, che vi si conforma; I esecuzione del
procedimento disciplinare rispetterd i seguenti criteri di
riservatezza ¢ garanzia formale: :

e nessun riscontro scritto nel fascicolo personale verra tenuto
per il rimprovero verbale, salvo qualora vepga comminato in
esito di contestazione scritta, quale riduzione di ipotesi
sanziopatorie superiore;

e per tutti gli atti formali, in partenza ed in arrivo, inerenti i
procedimenti disciplinari dovra essere adottata la
protocollazione riservata su apposito registro deil’Ufficio
Procedimenti Disciplinari, escludendosi la protocollazione
generale;

e per gli atti formali dei procedimenti dlsclplman inviati ai
dipendenti(contestazione addebiti, comminazione sanzione)
dovra essere effettuata notifica a cura dell’U.P.D., mediante
i messi a cid incaricati (salvo raccomandata A.R. in caso di
impossibilita pratica);

o tufti gli atti formali inerenti i procedimenti dxsclphnan
dovranno essere sottoposti al visto del Responsabile
dell’U.P.D. e ne dovra essere archiviata copia sotfoscritta in
originale, o conforme all’originale, nel fascicolo personale
del dipendente interessato;

¢ comispondentemente, anche per i procedimenti la cui

sanzione ipotizzata non superi la censure, e la cul
responsabilith procedimentale sia in capo ai Responsabili
dei Settori di appartenenza del dipendente interessato, il
Responsabile di Settore che formula la contestazione
d’addebito e commina la sanzione dovra inviare in triplice
originale gli atti sottoscritti al Responsabile dell’Utficio
Procedimenti Disciplinari, per il visto ¢ per la notifica al
dipendente interessato, nonché per Iarchiviazione del
secondo originale e la restituzione al Responsabile del
Settore del terzo originale come minuta;
Sard cura del Responsabile dell’U.P.D., prima della
protocollazione riservata e della notifica, sottoporre per
informazione la nota di irrogazione della sanzione, alla
Giunta comunale.

Art. 85

S oannaceinno tra nracradimanta nanalas & dicrinlinana
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1. Ai sensi dellart. 25, comma 8 del CCNL, il procedimento disciplinare
deve essere avviato anche nel caso in cui si a connesso con procedimento
penale. ' _

2. Espletata la fase di contestazione degli addebiti ¢ delle controdeduzioni, il
procedimento rinane sospeso fino alla sentenza definitiva.

3. La sospensione del procedimento disciplinare & disposta anche ove la
connessione con il procedimento penale emerga nel corso del procedimento
disciplinare stesso.

4. Qualora I’Amministrazione sia venuta a conoscenza di fatti che possono
dar lnogo ad una sanzione disciplinare solo a seguito della sentenza
definitiva di condanna, il procedimento disciplinare & avviato mediante
contestazione degli addebiti entro 20 giorni dalla data di conoscenza della
sentenza.

5. Il procedimento disciplinare sospeso in attesa della sentenza penale
definitiva deve cssere riattivato entro 180 giorni dalla data in cui
P Amministrazione & venuta a conoscenza di tale sentenza, alirimenti si
estingue.

6. Lresito del procedimento disciplinare rimane indipendente da quello del
procedimento penale con cui sia connesso. Le risultanze processuali ¢ la
sentenza pemale definitiva devomo essere acquisite agli atti del
procedimento disciplinare per formarne rilevante ed essenziale base
istruttoria, ma 1’esito del procedimento disciplinare potrd anche essere di
condanna qualora quello penale sia di assoluzione e viceversa.

Art. 86
Sospensione cautelare

. La commiissione di gravi infrazioni, che menomino 'affidabilita del dipendente,

pud comportare la sospensione cautelare ai sensi degli artt. 26 e 27 CCNL:

Int corso di procedimento disciplinare, a discrezione dell’ Amministrazione (art. 26
CCNL);

In corso di procedimento penale, d'ufficio se in arresto, o a discrezione
dell’ Amministrazione per reati gravi (art. 27 CCNL);

La sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare pud essere disposta
dalla Giunta comunale qualora con la contestazione degli addebiti, in relazione
alla gravita dell’infrazione atiribuita, si accerti la possibilitd di punire il
dipendente con la sanzione della sospensione dal servizio e dalla retribuzione. In
tal caso, onde consentire all’Amministrazione di meglio effettuare gli
accertamenti istruttori necessari, il dipendente & allontanato dal servizio per un
periodo non superiore a 30 giorni, in cui conserva il diritto alla retribuzione.

La sospensione cautelare per procedimento penale ¢ disposta d*ufficio dalla
Giunta comunale, al dipendente che sia colpito da misura restrittiva della libertd
personale, e comporti la privazione della retribuzione per tutta la durata dello stato
restrittivo stesso. "

La sospensione cautelare per procedimento penale pud essere altresi disposta dalla
Giunta comunale quando il dipendente, ancorché non sottoposto a restrizione della
liberta personale, sia stato rinviato a giudizio per fatti direttamente attinenti al
rapporto di lavoro ¢ comunque tali da comportare, se accertati, I’applicazione

della sanzione disciplinare del licenziamento di cui all’art. 25 CCNL (v. punto
TR
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5. La sospensione d'ufficio per procedimento penale pud anche essere protratta come

sospensione discrezionale dopo che sia venuta meno la restrizione della liberta
personale del dipendente, sino alla sentenza definitiva, qualora ricorrano le
condizioni di cui al punto precedente.

. Sussiste comunque obbligo di sospensione cautelare nei casi di sottoposizione a
" procedimento penale per i delitti che cormportino I'ineleggibilita a consigliere

comunale ai sensi dell’art. 15, comma 1, Legge n. 55/1990 (associazione mafiosa,
associazione per spaccio di sostanze stupefacenti, produzione di sostanze
stupefacenti, produzione, commercio o trasporto illecito di armi o munizioni,
favoreggiamento negli stessi reati, peculato, malversazione, concussione,
corruzione, abuso dei poteri d’ufficio, delitto non colposo con pena non inferiore a
2 anni di reclusione).

. Al dipendente sospeso dal servizio per procedimento pemale & sospesa la

retribuzione in godimento, sostituita da un’indennitd pari al 50% della
retribuzione fissa mensile ed agli assegni familiari, con esclusione di ogni
COMPENSO accessorio.

Art. 87
Effetti del procedimento disciplinare

1. L’applicazione di sanzioni disciplinari, oltre agli effetti intrinseci alla
sanzione stessa ed agli effetti di recidiva su sanzioni successive, produce
effetti sul riconoscimento di incentivi di produttivith ¢ qualitd della
prestazione individuale, nella misura e con le modalita previste dalle
disposizioni contrattualie organizzative che li regolano.

2. Non pud tenersi conto ad alcun effetto, neromeno ai fini della recidiva,
delle sanzioni disciplinari decorsi 2 anni dalla loro applicazione.

3. L’applicazione di sanzioni disciplinari per una infrazione che implichi
anche responsabilita civile, amministrativo-contabile, penale, non solleva
it lavoratore dalle altre sanzioni previste per tali tipi di responsabilita.

TITOLO UNDICESIMO

DISPOSIZIONI FINALI

Art. 88 Servizio finanziario

Le funzioni del servizio finanziario sono esercitate secondo le modalitd previste nel
vigente Regolamento di contabilita. : .

Art. 89 essi comunali




1. 11 Sindaco, su proposta del Direttore Generale, se nominato, ¢ del Segretario comunale, €
previa deliberazione della Giunta cotmunale, nomina i dipendenti abilitati allo svolgimento

delle funzioni di messo comunale.

Art. 90 Norma di rinvio

sente regolamento, si rinvia come fonti regolatrici del

lavoro subordinato alla legislazione vigente e ai contratti nazionali di lavoro e, per le
materie e nei limiti stabiliti dal CCNL, ai contratti collettivi integrativi sottoscritti in sede

decentrata, nonché agli atti di organizzazione adottati ai sensi della normativa vigente.

1. Per quanto non previsto dal pre

Art. 91 Entrata in vigore

consecutivi ati’ Albo Pretorio, una

1. 1l presente regolamento & pubblicato per quindici giorni
pe ed entra in vigore il giorno

volta divenuta esecutiva la deliberazione di approvazio
successivo all’ultimo di pubblicazione.







