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TITOLO |

PRINCIPI GENERALI

ART. 1
OGGETTO

1. Il presente regolamento disciplina, nel rispettleddisposizioni di
legge e in conformita agli indirizzi generali stabidal Consiglio
comunale, l'organizzazione degli uffici e dei servdel Comune di

TAVENNA.
2. Il presente regolamento disciplina, in particolare:
a) le linee fondamentali per [l'organizzazione degli fiquf

I'articolazione della struttura operativa dell’ergele modalita di
conferimento degli incarichi di responsabile divigo e di unita

operativa;

b) le modalita per i contratti di lavoro a termine parea direttiva, le
alte specializzazioni e le collaborazioni esterne;

C) | procedimenti disciplinari;

d) la mobilita del personale, sia interna che esterna;

e) le modalita di accesso all'impiego per la costibma di rapporti di

lavoro a tempo indeterminato e a tempo determinato.

3. |l presente regolamento determina, inoltredd@azione organica complessiva
dell’ente.

ART. 2
CRITERI GENERALI DI ORGANIZZAZIONE

L'organizzazione degli uffici e dei servizi si infiea ai seguenti principi e
criteri:
a) di efficacia interna ed esterna:

- lefficacia interna (gestionalepppresenta il grado di realizzazione degli olviett
programmati e, quindi, il rapporto tra obiettiviresultati; per_efficacia esterrsa
intende la capacita di soddisfacimento dei bisaghiittadino;

b) di efficienza tecnica e di efficienza di comportautoe

- l'efficienza tecnicasi misura in relazione al corretto e razionale dso fattori
produttivi, per cui I'erogazione di un servizio potdirsi efficiente quando sia
ottenuto un risultato non inferiore a quello chel@veva ottenere a mezzo di una
corretta applicazione dei mezzi tecnologici a dsspione;

- lefficienza di comportamentonella gestione di un servizio comporta
I'ottimizzazione dell’'impiego delle risorse rispetill’'obiettivo da conseguire;

c) di economicita:




- I’ economicitascaturisce dalla differenza positiva fra il valale servizi resi al
cittadino e quello delle risorse impiegate;
d) di equita:
- 'equita e un criterio di valutazione in ordine all'insugsinza di discriminazioni
nell'accesso al servizio sia sotto il profilo dekto che sotto quello delle modalita di
erogazione;

e) di professionalita, di flessibilita, e di responidiabazione del personale:

- per professionalitai intende la capacita del dipendente pubblicoistivere i
problemi di natura giuridica, tecnica e/o gestienatel compiere le funzioni
assegnate, esercitando i poteri connessi ed asdoside responsabilita che gli
derivano;

- per flessibilitasi intende I'idoneita a ricoprire ruoli diversi ordine agli obiettivi
da conseguire mettendo a disposizione la propo&esgsionalita, adeguandola e
arricchendola in ordine alla variabilita dei pragrai;

- per responsabilitdi intende la capacita di assumere consapevolmergehi di
gestione garantendo il servizio in ordine al rstdte alla legittimita dell’azione;

f) di distinzione delle competenze tra apparato batamr ed apparato
politico nel quadro di un’armonica collaboraziomsa al raggiungimento degli
obiettivi individuati dagli organi politici, facemdsalva, in ogni caso, la facolta
prevista dalla L. 388/2000.

Agli organi di direzione politica e di governo coete in particolare:

a) lattivita di programmazione e di indirizzo, attexgo la definizione degli
obiettivi;

b) l'attivita di controllo sul conseguimento degli ebivi, avvalendosi anche di
nuclei di valutazione o di servizi di controllo énni.

Al Responsabili dei servizi competono tutti gliiati gestione finanziaria,

tecnica ed amministrativa, compresi quelli che igmano '’Amministrazione verso

I'esterno, facendo salva, in ogni caso, la facpitvista dalla L. 388/2000.

TITOLO Il



STRUTTURA ORGANIZZATIVA

CAPO |
ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI

ART. 3
ARTICOLAZIONE DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

La struttura organizzativa del Comune, nel rispd#bprincipio di flessibilita,
si articola in Servizi ed in Unita Operative.

L’articolazione della struttura del Comune e impeta a criteri di massima
flessibilita, tesi a garantirne il tempestivo e ndo adeguamento al mutare delle
funzioni, dei programmi e degli obiettivi.

ART. 4
SERVIZI ED UNITA’ OPERATIVE

| Servizi rappresentano le unita operative di nmasdivello del Comune. Essi
costituiscono insiemi integrati, omogenei e autondimffici e servizi.

Le Unita operative costituiscono un’articolaziore 8ervizi e sono identificati
come centri di responsabilita che possono o mdantificarsi, a loro volta, con i
centri di costo che vengono determinati in sedafftiamento del Piano esecutivo di
gestione (P.E.G.).

Le Unita operative si dividono:

a) in servizi con funzioni finali: con responsabildaraggiungimento di obiettivi e
risultati a mezzo della gestione diretta di risars®ane, strumentali e finanziarie;

b) in servizi con funzioni strumentali: con funzionisdipporto dei servizi finali.

Un servizio pud avere natura mista, ovvero finalequanto assegnatario di alcuni

obiettivi, e strumentale, in quanto a supportolidi servizi.

Nel P.E.G. del servizio finale sono anche indivigule risorse gestibili attraverso i

singoli servizi strumentali.

Relativamente a dette risorse l'assunzione di agto a rilevanza esterna, ivi

compresi I'impegno e la liquidazione della spesanos di competenza del

responsabile del servizio strumentale.

| Servizi sono cosi individuati:
- Servizio Demografici,con competenze in materia dinagrafe, leva, stato civile,
elettorale, statistica, archivio e protocollo;
- Servizio Affari generali, sociali e alla personacon competenze in materia di
segreteria, amministrazione, cultura, istruziopeyts tempo libero, personale, polizia



mortuaria, pass-cup, contratti, commercio, agngalt CSEP, servizi sociali,

assistenza e beneficenza, U.R.P., affari legdigianato e agricoltura;

- Servizio di Vigilanza, con competenze in materia di polizia locale, pali

amministrativa e commerciale, sanitaria e tribatacircolazione stradale (compreso

piano urbano del traffico), polizia urbanistica edilizia, polizia urbana, polizia

rurale, sanita ed igiene, polizia ambientale etadnj notificazioni e affissioni albo;

- Servizio Finanziario, con competenze in materia di contabilita, finanza

patrimonio, tributi, economato;

- Servizio Tecnicq con competenze in materia urbanistica, ediliesgropri, lavori

pubblici e servizi manutentivi, protezione civileé @nbientale, verde pubblico;
Nell'ambito di ciascun Servizio la Giunta Comuniagela facolta di istituire le

unita operative che riterra piu opportune, secarderi di razionale suddivisione dei

compiti e di flessibilita.



CAPO I
SEGRETARIO COMUNALE

ART. 5
SEGRETARIO COMUNALE

Il Segretario, oltre alle competenze di legge:

a) esercita le funzioni del direttore generale, qualibiSindaco lo abbia investito di
detto ruolo (le relative competenze saranno spatdinel decreto sindacale);

b) autorizza le missioni, i congedi ed i permessieabpnale dipendente e concede le
aspettative per qualsiasi motivazione;

c) adotta provvedimenti di mobilita interna del pem@encon l'osservanza delle
modalita previste negli accordi in materia e secargrogrammi e gli indirizzi del
Sindaco;

d) provvede all’assegnazione temporanea di mansiongseasi e nel rispetto di
guanto previsto dall’art. 56 del T.U. del Pubblicapiego, approvato con D.Lgs.
165/2001 e successive modificazioni e integraziomi,ne da tempestiva
comunicazione alla Giunta comunale;

e) e responsabile dell’'ufficio per i procedimenti dpdimari ed € competente alla
contestazione, istruzione e irrogazione delle ssmzdisciplinari al personale
dipendente;

f) concede la trasformazione del rapporto di lavorted@po pieno in tempo parziale
e viceversa, nei limiti delle disposizioni di legggenti e compatibilmente, in
ogni caso, con le esigenze di servizio;

g) autorizza la partecipazione ad iniziative di formnae ed aggiornamento
professionale dei dipendenti;

h) stipula i contratti individuali di lavoro con il pgonale assunto;

1) presiede la delegazione trattante di parte pulgblica

]) esercita il potere-dovere di avocazione degli mtticaso di inadempienza o
inefficienza dei Responsabili di Servizio, previtiida,;

k) determina, sentito il Sindaco, l'orario di servizidi lavoro e di apertura al
pubblico degli uffici, previa informazione alle resentanze sindacali;

) sostituisce i responsabili di servizio in casostienza o di impedimento.

ART. 6



RETRIBUZIONE DI POSIZIONE E DI RISULTATO DEL SEGRET ARIO
COMUNALE

1. Ai sensi del C.C.N.L. dei Segretari Comunali e Hrowli, al Segretario
Comunale €& attribuito un compenso denominato retiiime di posizione,
collegato alla rilevanza delle funzioni attribuéé alle connesse responsabilita. La
determinazione di detta retribuzione, il cui impoainnuo lordo va distinto per 13
mensilita, e stabilita dal citato C.C.N.L. del 16aggio 2001. Il Comune,
nel’ambito delle risorse disponibili e nel rispettielle capacita di spesa, puo
corrispondere una maggiorazione dei compensi gtalhl C.C.N.L. Le
condizioni, i criteri ed i parametri di riferimentzer definire dette maggiorazioni
sono individuati in sede di C.C.N.L. nazionale.

2. Ai sensi del C.C.N.L. al Segretario Comunale eealt attribuito un compenso
annuale, denominato retribuzione di risultato, €ato al conseguimento degli
obiettivi assegnati e tenendo conto del complessgli dncarichi aggiuntivi,
conferiti, ad eccezione dell'incarico di funzionidirettore generale. La misura
di detto compenso é determinato dal Sindaco néii lgtabiliti dal C.C.N.L. dei
Segretari Comunali e Provinciali (10% monte saanuo).

3. La liquidazione della retribuzione di risultato ssmbsta con provvedimento del
Sindaco.

ART. 7
VICESEGRETARIO

Il Sindaco pu0 nominare un vicesegretario, il quadadiuva il segretario
nell’espletamento delle sue mansioni e lo sostiiim caso di vacanza, assenza o
impedimento.

Il vicesegretario € nominato tra i Responsabilsdivizio in ruolo di maggiore livello
funzionale ed in possesso del titolo di studio ssago per accedere alla carriera di
Segretario comunale.



CAPO I
RESPONSABILITA’ DI STRUTTURE, ALTE
SPECIALIZZAZIONI E ALTO CONTENUTO DI

PROFESSIONALITA’

ART. 8
RESPONSABILE DI SERVIZIO

Al Servizi sono preposti dipendenti di ruolo inqtetdnelle qualifiche apicali,
oppure per contratto persone dotate dei necessgurisiti, a termini di Statuto e del
presente Regolamento, fatta salva, in ogni cadactdta prevista dalla L. 388/2000.

Gli incarichi di Responsabile di Servizio sono amiif dal Sindaco con
provvedimento motivato, per durata non superiogella del mandato elettivo,
avuto riguardo:

a) alla natura dei programmi da realizzare;

b) alle caratteristiche di detti programmi;

c) all’esperienza professionale acquisita;

d) alle capacita professionali e alle competenze aatliclato;
e) ai risultati in precedenza conseguiti dal soggetto.

Gli incarichi di Responsabile di Servizio possonssexe revocati con
provvedimento motivato del Sindaco, sentito il &tgmo comunale.

| Responsabili di Servizio, che rispondono dimrettate al Segretario
comunale, assicurano con autonomia operativa, aegiti di propria competenza,
I'ottimale gestione delle risorse loro assegnatelpgtuazione degli obiettivi e dei
programmi definiti dall’Amministrazione con I'apprazione del Piano esecutivo di
gestione (P.E.G.).

Spettano ai Responsabili di Servizio, secondo ldati@ stabilite dal presente
regolamento, i compiti di gestione amministratiteégnica e finanziaria e l'adozione
di atti anche a contenuto discrezionale compreselliguche impegnano
I'’Amministrazione verso l'esterno, fatte salve denpetenze espressamente attribuite
dalla legge, dallo Statuto e dai regolamenti ad @lgani.

| Responsabili di Servizio, nell'ambito delle rifpee attribuzioni, sono
direttamente responsabili della traduzione in tarnmperativi degli obiettivi
individuati dagli organi di governo dell'Ente, altai formulazione partecipano,
anche in contraddittorio, con attivita istruttogiai analisi e con autonome proposte.

In conformita a quanto stabilito dalla legge, ddlitatuto e dai Regolamenti
comunali, i Responsabili di Servizio godono di aasimia e responsabilita
nell'organizzazione degli uffici e del lavoro promtella struttura diretta, nella
gestione delle risorse assegnate, nell'acquisizienbeni strumentali necessari.

Nell'ambito delle materie di propria competenza asonsabili di Servizio
individuano i responsabili delle attivita istrutoro del procedimento, ai sensi della
Legge 241/90, e di ogni altro adempimento connesd®emanazione di
provvedimenti amministrativi. | Responsabili di @eio possono, nel rispetto delle



disposizioni di legge e contrattuali, delegare cetapze proprie ai responsabili dei

procedimenti.

In particolare, spettano ai Responsabili di Seovizi

a) l'espressione sulle proposte di deliberazione degrpdi cui all'art. 49, comma 1,
del T.U.E.L. approvato con D.Lgs.267/2000;

b) la responsabilita delle procedure di gara, I'appmiane di bandi, la loro indizione
e le aggiudicazioni;

c) la stipulazione dei contratti e le autorizzaziarswabappalti;

d) I'emanazione dei provvedimenti di autorizzaziongeriza, concessione 0
analoghi, il cui rilascio presupponga accertamemnialutazioni, anche di natura
discrezionale, nel rispetto di criteri predeterniiwialla legge, dai regolamenti, da
atti generali di indirizzo, ivi comprese le autzazioni e le concessioni edilizie;

e) i provvedimenti restrittivi (ordinanze, sanzioni¢cce, privi di discrezionalita
politica, fatta eccezione per i casi riservati ‘dgatlinamento alla competenza del
Sindaco in veste di Ufficiale di Governo;

f) lI'emanazione di atti costituenti manifestazionguidizio e/o di conoscenza quali,
rispettivamente, relazioni, valutazioni ed attesiaiz certificazioni,
comunicazioni, diffide, verbali, nonché, giustedisposizioni del T.U. approvato
con D.P.R.445/2000, autenticazioni e legalizzazienin genere tutti quegli atti
che la legge non riservi al Sindaco quale Uffic@dil&overno;

g) I'approvazione degli avvisi di occasioni di lavorotema di lavori socialmente
utili;

h) l'adozione di atti di gestione ed amministraziored personale assegnato al
proprio Servizio, con conseguente cura dell'affiéato dei compiti e verifica
delle prestazioni e dei risultati;

1) lattivita propositiva, di collaborazione e di supfo agli organi del Comune, in
particolare per quanto concerne la predisposizitmgh atti programmatori;

) la trattazione dei rapporti con i consulenti, cooum incaricati, per questioni che
interessino atti od operazioni rimessi alla lorpetenza;

k) la responsabilita dell'istruttoria e di ogni altadlempimento procedimentale per
I'emanazione del provvedimento amministrativo,dempresi i procedimenti per
I'accesso, ai sensi della Legge 7.08.1990, n. 241;

l) la responsabilita del trattamento dei dati ai senser gli effetti di cui alla Legge
675/1996 e successive modificazioni e integrazisalyo diverse disposizioni
dettate dalla Giunta comunale;

m)le responsabilita di cui al D.Lgs. 626/1994, e ssstve modificazioni e
integrazioni, in materia di tutela della saluteeflalsicurezza dei lavoratori;

n) la segnalazione all’'ufficio competente degli adtlebi carico del personale
dipendente nell’ipotesi di violazione dei doveriservizio;

0) gli atti ad essi attribuiti dallo Statuto e dai e&gmenti e, in base a questi, delegati
dal Sindaco.

L’attribuzione dei compiti puo essere modificatd 8agretario comunale con
propria determinazione, in ordine ai servizi svoli Comune e agli obiettivi definiti



dal PEG, per le mutate esigenze di carattere argativo e dei programmi
dellAmministrazione.

ART.9
COMPETENZE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

1. Il responsabile del procedimento:

a) valuta ai fini istruttori:

1) le condizioni di ammissibilita;

2) i requisiti di legittimita;

3) i presupposti;

b) accerta d'ufficio i fatti;

c) dispone il compimento di ogni atto istruttorio nesario;

d) chiede il rilascio di dichiarazioni;

e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze @ee o incomplete;

f) puod esperire accertamenti tecnici;

g) puo disporre ispezioni;

h) ordina esibizioni documentali;

1) acquisisce i pareri;

]) propone l'indizione, qualora una norma gliene httisca espressamente
la competenza, indice le conferenze di servizi di a&ll'art. 14, L.
241/90;

K) cura:

1) le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio gedcedimento;

2) le pubblicazioni;

3) le notificazioni;

[) trasmette gli atti all’organo competente all'ademadel provvedimento,
tranne che non abbia egli stesso la competenzateria.

m)é responsabile della conclusione del procedimemrfotermini fissati
dalla legge o, in mancanza, nel termine massimgiaini trenta a
decorrere dalla data di avvio del procedimentoycsdl caso in cui il
ritardo sia imputabile all’attivita di altri sogdge¢/o organi;

n) é direttamente responsabile di tutte le conseguanpbe risarcitorie
scaturite da eventuali ritardi e/o omissioni e/memell’espletamento e
nella conclusione del procedimento salvo il caseuntale ritardo e/o
omissioni e/o errori non siano ad egli imputabili

Art. 10
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO ED IL RESPONSABILE
DEL PROCEDIMENTO



1. Ai procedimenti amministrativi di competenza ldelstruttura
organizzativa, sia che conseguano obbligatoriagnadtiniziativa di parte
sia che debbano essere promossi d'ufficio, si egpd le norme dello
speciale Regolamento comunale.

2. Nello svolgimento di ciascun procedimento ametmtivo sono disposti
solo gli adempimenti strettamente necessarir plecompimento
dell'istruttoria e per Il'emissione del provvednttg indispensabili per
I'adozione di decisioni motivate o0 esprassate prescritte da leggi o
da regolamenti.

3. | procedimenti devono essere conclusi coroZewhe di un motivato
provvedimento nel termine stabilito, perascun procedimento, dallo
speciale Regolamento, dalla legge e/o in assernmaietermine massimo di
giorni trenta fissato dalla legge n.241/90.

4. Quando non siano prescritte obbligatoriameiorme procedimentali,
I'attivita amministrativa del Comune dewmlgersi con modalita
semplici ed economiche e con esiti immediati.

5. La responsabilita del procedimento gravera diglara apicale di ciascun
ufficio e prescindera dal conferimento al predgitysonale apicale della
eventuale responsabilita dell’ufficio.

6. Per i procedimenti ad istanza di parte e/o diaprl'individuazione del
responsabile del procedimento avverra automaticeman sede di
smistamento della corrispondenza tra gli ufficildate ovvero in sede di
annotazione della posta sul protocollo- registronegale esterno,
guest'ultimo gestito dall’'ufficio del segretariornanale.

7. Sara compito del responsabile del procedimentare e seguire tutte le
singole fasi del procedimento sino all’adozione teemini di legge dell’atto
definitivo e conclusivo dell’iter procedimentalevaato. |l responsabile del
procedimento rispondera direttamente ed esclusintandi tutti i danni
conseguenti ad eventuali omissioni e/o ritardi’aetjuisizione dei pareri,
nella trasmissione delle richieste e/o istanze amljani competenti,
nell’attivita di sollecito e/o ove possibile attaiane dei poteri sostitutivi o
di avocazione e dunque nella gestione di tutti quetempimenti necessari
alla conclusione del procedimento ed alla adozideé provvedimento
finale.

8. Per lipotesi in cui il responsabile del progednto si ritenga non
competente alla gestione dell’iter assegnatogli'ufatio protocollo, la
pratica risultera assegnata al responsabile deednmento che sara indicato
dal Segretario Comunale.

9. Anche per la procedura di iniziativa d’ufficioegpplicano le norme di cui
ai commi precedenti.

ART. 11
CONFERENZA DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO



Allo scopo di assicurare il coordinamento fra ilg&g#ario comunale ed i
Responsabili dei Servizi in genere e il collegamedell'attivita fra gli uffici, e
istituita la Conferenza dei Responsabili di Senvizi

La Conferenza é presieduta dal Segretario comunale.

La Conferenza si riunisce, di norma, mensilmenteexjni occasione in cui il
Segretario comunale, per propria iniziativa o shigsta dei componenti, ne ravvisi
la necessita. Di norma, viene redatto verbale dalieioni e copia del medesimo
viene trasmessa al Sindaco.

La Conferenza:

a) studia e dispone le semplificazioni procedurali;

b) propone le innovazioni tecnologiche ritenuteessarie per realizzare la costante
evoluzione dell'organizzazione del lavoro;

c) definisce le linee di indirizzo per l'attuaziodella gestione organizzativa del
personale;

d) svolge un ruolo di coordinamento generale prgve, intervenendo nei processi
di formulazione dei programmi, valutando le conatizidi loro effettiva realizzabilita
e la loro rispondenza agli obiettivi prefissatildahministrazione;

e) esprime pareri sulle proposte di approvaziomeéifica dei regolamenti;

f) esprime pareri sulle proposte riguardanti progeprogrammi che interessano piu
servizi o lintera struttura organizzativa dell&ntnonché sulle altre questioni
sottoposte al suo esame dal Sindaco o dal Segretanunale;

g) formula proposte in merito al programma annuial®rmazione e aggiornamento
dei dipendenti;

h) formula proposte in merito alla revisione aneudélle unita organizzative degli
organici;

i) svolge ogni altra attivita diretta ad assicuratebuon funzionamento e la
comunicazione fra gli uffici.

ART. 12
COMPETENZE DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO IN MATERIA DI
SPESE E DI ENTRATE

In materia di spese e di entrate al Responsab®emizio spettano:
a) la proposta dello stanziamento da inserire nehbitadi previsione;



b) la negoziazione del budget da assegnare con il PEG,;

c) I'assunzione di ogni impegno di spesa con la salelusione degli impegni
pluriennali afferenti un numero di esercizi supexi@ quelli contemplati dal
bilancio di previsione pluriennale del Comune;

d) la liguidazione delle spese;

e) I'accertamento e I'acquisizione delle entrate;

f) ogni altro atto di gestione finanziaria.

ART. 13
DETERMINAZIONI DEL SEGRETARIO COMUNALE E DEI
RESPONSABILI DI SERVIZIO

Gli atti di competenza del Segretario comunale ieR#ésponsabili di Servizio
sono adottati sotto la forma delle determinazioni.

Le determinazioni devono essere redatte in forméase:

a) contenere, oltre agli elementi essenziali previstvia generale per gli atti
amministrativi, lI'indicazione dei fatti e dei rifementi normativi in base ai quali
vengono adottate, nonché ogni elemento utile atesparenza dell’azione
amministrativa;

b) riportare, per quelle che comportano impegni disapeél visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziaria dels@®nsabile del Servizio
finanziario;

C) essere raccolte e progressivamente numerate ndiviiuazione dell'ufficio di
provenienza in un apposito registro annuale deliatenuta € responsabile il
Servizio Affari Generali;

d) essere sottoscritte dal Responsabile di Servizigpetente.

Le determinazioni, contemporaneamente al depostbodginale presso il
registro di cui al comma 2, lett. ¢), sono affisdBAlbo Pretorio, nella sede del
Comune, per 15 giorni consecutivi e sono eseculsléa data di apposizione del
visto di cui alla lettera b) del comma precedentajero dalla data di adozione nel
caso in cui non comportino assunzione di spesa.

Le determinazioni di cui al presente articolo sammunicate con cadenza
periodica alla Giunta Comunale.

ART. 14
CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO PER FUNZIONARI DELL’A  REA
DIRETTIVA E ALTE SPECIALIZZAZIONI
LIMITI, CRITERI E MODALITA' PER LA STIPULAZIONE DI
CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO AL DI FUORI DELLA
DOTAZIONE ORGANICA



Il Comune puo ricorrere alla stipulazione di cattira tempo determinato al di
fuori della dotazione organica per la coperturasgguenti posti:
a) di qualifiche dirigenziali e di area direttiva,

b) di alta specializzazione.

Per posizione di alta specializzazione si intendellg caratterizzata da un
sistema di cognizioni disciplinari o multidiscipiin specialistiche che implica un
flusso permanente di attivita formativa normalmenten reperibile nell’ambito
dell'ordinaria offerta di lavoro pubblico.

La copertura dei posti di cui al presente artiqmi® avvenire solo nei limiti di
cui all’art. 110 del T.U.E.L. approvato con D.Lg&722000.

La decisione di avvalersi, per la copertura deitipasoggetto, della formula
del contratto a tempo determinato compete, preeidberazione della Giunta, al
Sindaco, sentito il Segretario comunale.

Il Sindaco manifesta detta volonta attraverso laoloe di un atto con cui tra
I'altro approva anche un avviso pubblico, che domdicare:

- la durata dell'incarico;

- la presumibile decorrenza;

- il corrispettivo proposto, anche eventualmentecentr minimo ed un massimo;
- i requisiti richiesti;

- eventuali criteri di priorita nella scelta del caato;

- eventuali ulteriori notizie utili.

In ogni caso deve essere richiesta la produzione durriculum.

L’'avviso deve essere pubblicato all’Albo pretadel Comune.

Il Sindaco, esaminate le domande pervenute, evemtuée anche con l'ausilio
di consulenti, invita ad un colloquio i candidatienuti essere in possesso dei
requisiti maggiormente rispondenti.

Il Sindaco, sentita la Giunta, procede all’'incaroom proprio atto.

La Giunta comunale, su proposta del Sindaco ets@ériegretario comunale,
puo deliberare I'attribuzione al soggetto contraedit una indennita aggiuntiva ad
personam rispetto a quella prevista dai contrattilettivi di lavoro per la
corrispondente qualifica.

ART. 15
CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO PER POSTI PREVISTI IN
ORGANICO

Le procedure di cui al precedente alticd applicano anche per la copertura a
tempo determinato dei posti di categoria apicalli alta specializzazione previsti
nella dotazione organica del Comune.



ART. 16
COLLABORAZIONI ESTERNE A TEMPO DETERMINATO

La Giunta comunale puo conferireamchi individuali a tempo determinato
ad esperti di comprovata competenza, documentdtaet#ivo curriculum, per |l
conseguimento di specifici obiettivi predeterminatiper il soddisfacimento di
esigenze alle quali non e possibile far fronteitpersonale in servizio.

Nell'ipotesi di cui al comma primo, tra il Comumeil soggetto individuato
deve stipularsi una convenzione nella quale dowamdividuarsi:
a) obiettivo o obiettivi da consequirsi;
b) durata della collaborazione;
C) misura del compenso;
d) modalita di espletamento della collaborazione;
e) possibilita di utilizzo da parte del collaboratdigisorse strumentali del Comune;
f) rapporti con il Segretario comunale, i Responsabilsettore, gli organi politici
del Comune.

TITOLO 1
DOTAZIONE ORGANICA E ASSUNZIONI DI PERSONALE

CAPO |
PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO DEL PERSONALE



ART. 17
DOTAZIONE ORGANICA E PROGRAMMAZIONE TRIENNALE ED
ANNUALE DELLE ASSUNZIONI

La dotazione organica costituisce l'insieme delsonse umane, ovvero un
insieme a struttura flessibile cui I'Amministrazenpuo attingere per il
perseguimento degli obiettivi predeterminati nezPE

La dotazione organica e le sue variazioni sonobdste dalla Giunta
comunale, prima dell’affidamento del PEG, sentitdSegretario comunale, nelle
forme di legge e nel rispetto di una programmaziniegnale ed annuale, finalizzata
a garantire un utilizzo ottimale delle risorse disipili per il miglioramento dei
servizi, con i soli limiti derivanti dalle disponiita finanziarie del bilancio dell’Ente.

La dotazione organica, suddivisa per categorigerdi professionali, € quella
risultante dall'allegato A) al presente regolamento

La mobilita interna del personale e imZione del perseguimento dei
programmi e degli obiettivi del PEG o di esigenzesdrvizio che dovessero
intervenire in corso d'anno.

ART.18
PROGRAMMA ANNUALE DELLE ASSUNZIONI

La Giunta comunale approva annualmente, previarmdaione alla organizzazioni

sindacali, il Piano annuale delle assunzioni, nedlg vengono determinati i posti

vacanti che si intende ricoprire nel corso dell@aniuali di essi sono destinati

allaccesso dall’'esterno, quali sono riservati gllagressione interna verticale e quali
sono riservati a persone disabili in base alla airra vigente in materia.

CAPO Il
MODALITA' DI ACCESSO

ART. 19
DISCIPLINA DEI CONCORSI E DELLE ASSUNZIONI.

Le procedure di assunzione all'impiego del perborsa conformano ai seguenti
principi:
a) adeguata pubblicita e modalita di svolgimento caeagtiscano I'imparzialita
ed assicurino economicita e celerita di espletament



b) adozione di meccanismi oggettivi e trasparentin@a verificare il possesso
dei requisiti attitudinali e professionali richiest relazione alla posizione da
ricoprire;

c) rispetto delle pari opportunita;

d) svolgimento delle procedure concorsuali con moaadtte a garantirne
I'imparzialita, 'economicita e la celerita di espdhmento;

e) composizione delle commissioni concorsuali solo egperti nelle materie
oggetto del concorso , con esclusione di coloror@oprono cariche politiche
o sindacali.

Le determinazioni relative all’avvio delle procedudi reclutamento sono adottate
sulla base del Piano annuale delle assunzioniidilicart. 16.

Il comune puo, altresi, avvalersi, secondo quamnévigto dalla normativa vigente,

delle forme contrattuali flessibili di assunzionalieimpiego del personale previste
dal Codice civile e dalle leggi sui rapporti di ¢@@ subordinato nell'impresa.

I Comune ha, altresi, la facolta di procedere s&liazioni di personale sia a tempo
determinato che indeterminato attingendo i relatn@minativi da graduatorie

concorsuali stilate da altri Enti del medesimo cartqn, purché provveda ad acquisire
preventivamente il consenso scritto del legale neggntante dellEnte le cui

graduatorie si intendono utilizzare, nonché quedbcandidato utilmente collocato in
graduatoria ed interessato all'assunzione per quatiiene precipuamente la
disponibilita ad essere assunto e a prestare farigrattivita lavorativa presso un

Ente diverso da quello presso il quale ha effetti&prove concorsuali.

Art. 20
PROCEDURE SELETTIVE

1. Le procedure selettive sono indette con provvedimetel responsabile del
servizio che cura gli affari del personale. in @z@me del piano occupazionale di
cui all'art. 17.

2. Le modalita e le procedure per l'accesso all'impisgno quelle previste dalla
normativa vigente in materia, fatte salve le digeevisioni contenute nel
presente regolamento.

3. E' consentita la partecipazione alle procedurettsadeal personale dipendente
anche sprovvisto dei titoli di studio ordinarianmenprevisti per l'accesso



dall'esterno, fatti salvi quelli prescritti dall®enme vigenti e a condizione che cio
sia espressamente consentito dal bando di puldsiocorso.

Per l'accesso alle procedure selettive, i dipemdiEviono essere in possesso dei
seguenti requisiti:

inquadramento nella categoria immediatamente rfeyi
n. 3 (tre) anni di anzianita di servizio maturatagso il Comune di Tavenna nella
categoria inferiore;

. Le prove d'esame per le selezioni di cui al preserticolo devono essere

finalizzate all'accertamento della capacita protesde e delle attitudini con
riferimento al profilo da ricoprire. Pertanto, Kaéso di procedura selettiva dovra
prevedere, di norma, prove teorico - pratiche, toregri a risposta multipla o
sintetica e sviluppo di soluzioni progettuali efrecative.

ART. 21
PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI

1. La progressione economica all'interno di ogni categsi realizza nel limite
delle risorse disponibili della parte del fondacdi all’art. 15 del C.C.N.L. del
C.C.N.L. del 1 aprile 1999, stabilito in sede dC@.I.

2. La progressione economica nel rispetto dei crdedui all’'art. 5 del C.C.N.L.
del 31 marzo 1999, eventualmente integrati in sied=C.D.I.

3. La valutazione avviene sulla base di metodologita $ase dei criteri generali

di cui al comma 2.

La valutazione e di competenza del Segretario Caheun

La valutazione €& estesa a tutto il personale, cesnpit responsabile di

servizio/titolari di posizione organizzativa.

6. A seguito della valutazione, i primi classificatiaiascuna categoria otterranno
Il passaggio nella posizione economica superiasa, idimiti derivanti dalle
risorse disponibili, (stabilite in sede di C.C..Isalvo diversa disciplina
stabilita in sede di contrattazione nazionale.

o s

ART. 22
PROGRESSIONE INTERNA VERTICALE

L'organo competente in materia di programmaziorke dessunzioni determina
annualmente per ogni categoria il numero dei pdsatidestinarsi all'accesso
dall'esterno.

La copertura dei posti vacanti non riservati atlksso dall'esterno avviene
attraverso selezione cui hanno titolo a partecipaigendenti inquadrati nella
categoria immediatamente inferiore con almeno 3 dnservizio maturati presso



I Comune di Tavenna nella predetta categoria,esqundere dal titolo di studio
posseduto.
3. | limiti ed i principi da osservare in caso di pregsione interna verticale sono i
seguenti:
a) Assenza di condizioni strutturalmente deficitaredi’dnte;
b)  Adeguata pubblicita della selezione;
c) Economicita e celerita delle modalita di svolgintedelle procedure selettive;
d) Trasparenza ed idoneita delle procedure di selezmmn verificare i requisiti
attitudinali e professionali;
e) Osservanza delle pari opportunita;
f) Osservanza dei requisiti professionali indicatieneleclaratorie di categoria di
cui all'allegato “A” del C.C.N.L. del 31 marzo 1999
g) Possibilita di accedere a selezioni esterne nal casui le selezioni interne
non abbiano esito.

ART. 23
PUBBLICAZIONE E DIFFUSIONE DEI BANDI DI SELEZIONE

1. Copia del bando di selezione e pubblicata all'geiorio per la durata di trenta
giorni.

2. Inoltre, | bandi:

a) sono inviati agli enti ed alle associazioni staigder legge;

b) sono pubblicati nei quadri delle pubbliche affissioel territorio comunale;

C) sono inviati ad un congruo numero di Comuni deki@ne per la pubblicazione
nei rispettivi albi;

d) sono fatti pervenire alle organizzazioni sindacaaggiormente rappresentative
esistenti all'interno dell'ente.

3. Con il provwedimento di indizione della seleziongio essere stabilita la
pubblicazione di un avviso contenente gli estrewsli lmhndo e l'indicazione del
termine per la presentazione delle domande nellaz&ta Ufficiale della
Repubblica e nel Bollettino Ufficiale della Regioklise, nonché di un avviso di
indizione su uno o piu quotidiani a diffusione m@wle o nazionale. Possono
anche essere individuate altre forme di pubblictifre a quelle previste nel
presente articolo, al fine di assicurare la piu i@angossibilita di partecipazione
agli interessati.

4. In caso di progressioni verticali interne é sudiinte la pubblicazione del bando
all’Albo Pretorio per 15 giorni consecutivi.

ART. 24
CORSO - CONCORSO



1. In caso di corso - concorso pubblico, i candidatceslono al corso con |l
superamento di una prova di preselezione, che mmsere svolta anche con
l'ausilio di una ditta specializzata. | candidatimessi al corso saranno in ogni
caso in numero superiore almeno del 20% rispefposti messi a concorso.

2. In caso di corso - concorso interno, potranno aaeedl corso tutti i candidati in
possesso dei requisiti di ammissione.

3. Al termine del corso, un‘apposita commissione,uilidovra far parte almeno un
docente del corso stesso, procedera ad esami sfitbrali con predisposizione
di graduatorie di merito per il conferimento deisp. | criteri e le modalita di
svolgimento del corso - concorso saranno predetatimton il provvedimento di
indizione del corso - concorso stesso. La disapliel corso - concorso dovra
attenersi in ogni caso ai seguenti principi:

a) durata complessiva del corso propedeutico all'asiong alle prove concorsuali
non inferiore a trenta ore;

b) obbligo di frequenza del corso in misura pari adeado 80 per cento delle ore di
lezione previste.

ART. 25
REQUISITI D'ACCESSO

1. Il possesso dei requisiti necessari per I'ammigsialle procedure selettive e
regolato dalle disposizioni vigenti in materia, nbé dalla disciplina posta dalla
contrattazione collettiva di lavoro. Tutti i requiglevono essere posseduti alla
scadenza del termine utile per la presentazioria deianda di ammissione.

2. Per le assunzioni a tempo determinato, la docurmem@ da prodursi da parte
dell'interessato prima dell'inizio del rapportolavoro € limitata ai requisiti non
accertabili d'ufficio dall'ente attraverso la coteszione dei propri atti.

ART. 26
LIMITI DI ETA

1. In deroga al divieto di prevedere limiti di eta piccesso all'impiego nella
pubblica amministrazione, si prevede il limite dna41 per I'accesso ai seguenti
posti in relazione alle peculiarita dei medesimi:

a) agente di polizia municipale;
b) operaio;

2. | limiti di eta indicati al comma 1 non si cumulanon quelli previsti dalle altre
disposizioni di legge.



. Nessun limite d'eta € comunque previsto per ilgreake di ruolo dipendente.

ART. 27
MATERIE DELLE PROVE D'ESAME

. Le materie delle prove d'esame delle procedurdtiselsono indicate nel relativo
bando.

. Per i profili professionali delle categorie C e IB,prove selettive comprendono
due prove scritte, una delle quali puo essere &enato teorico - pratico ed una
prova orale. Per questi profili professionali, & bgni caso, previsto
I'accertamento della conoscenza dell'uso dellerapphiature e delle applicazioni
informatiche piu diffuse e di una lingua stranieahlivello previsto dal bando di
concorso in relazione alla professionalita rictagstr il posto di ricoprire.

. Per i profili professionali diversi da quelli diical precedente comma 2, le prove
selettive consistono in una prova scritta, a cartemprevalentemente pratico -
attitudinale, tendente ad accertare la maturitaprdfessionalita dei candidati con
riferimento alle attivita che i medesimi sono chaima svolgere, ed in una prova
orale.

. I bando di selezione puo prevedere che una dedeepscritte di cui al comma 2 e
guella di cui al comma 3 consistano in una serigudisiti a risposta sintetica o
multipla.

. Le prove scritte di cui al presente articolo possessere precedute da una prova
di preselezione o da test attitudinali, predispasthe da aziende specializzate in
selezione di personale, secondo le modalita echieoaiti stabili nel bando di
selezione.

ART. 28
COMMISSIONI ESAMINATRICI

. Le commissioni esaminatrici delle procedure seletti nominate con
provvedimento della Giunta, sono composte da:

a) tre esperti nelle materie oggetto della procedatattsva, scelti tra funzionari
di amministrazioni pubbliche, docenti, liberi pre$sonisti ovvero tra il
personale di pubbliche amministrazioni in quieseerda non piu di tre anni
dalla data di pubblicazione del concorso, che algmaseduto, durante il
servizio attivo, qualifica almeno pari a quella dposti a concorso.



L'utilizzazione del personale in quiescenza noromsentita se il rapporto di
servizio sia stato sciolto per motivi disciplinaper ragioni di salute o per
decadenza dall'impiego comunqgue determinata. Lat&idomunale ha facolta
di nominare anche il Segretario Comunale o glia@putell'ente, per i posti da
coprire attinenti al profilo professionale di questimi.

2. Con provvedimento di Giunta possono essere nomimativia definitiva
componenti supplenti tanto per il presidente qua®oi singoli componenti la
commissione. | supplenti intervengono alle sedetacdcommissione nelle ipotesi
di impedimento grave e documentato degli effettivi.

3. Ove ne ricorra il caso, alle commissioni possorseesaggregati membri aggiunti
per gli esami di lingua straniera e per materieiggie

4. Non possono far parte delle commissioni esaminagiic amministratori del
Comune, coloro che ricoprano cariche politiche @ chano rappresentanti
sindacali o designati dalle confederazioni ed omyazioni sindacali o dalle
associazioni professionali.

5. Almeno un terzo dei posti di componente delle cossioni, salva motivata
impossibilita, e riservato alle donne.

6. | componenti della commissione, dipendenti dellalgpga amministrazione ed |l
cui rapporto d'impiego cessi per qualsiasi causande I'espletamento dei lavori
della commissione, decadono dall'incarico, salvtfemna dell'amministrazione.

7. Le funzioni di segretario delle commissioni esartrioe sono svolte da un
dipendente dell'amministrazione comunale dotatolad@lecessaria capacita
professionale designato dal segretario comunale.

8. Ai componenti ed al segretario delle commissiomainggsatrici sara corrisposto un
compenso per ogni seduta, determinato nella segunastra:
a) Euro 258,23 per i posti apicali, aumentato del 2¥il presidente e diminuito
del 20% per il segretario;
b)Euro 206,58 per i restanti profili professionalinsntato del 20% per il
presidente e diminuito del 20% per il segretario.

ART. 29
GRADUATORIE

1. La graduatoria di merito dei candidati € formatdadeommissione esaminatrice
secondo [l'ordine decrescente del punteggio corteeguella votazione



complessiva riportata da ciascun candidato nellwgeffettuate e ove previsto
nel bando, da quello ottenuto nella valutazioneittsi.

. La graduatoria della procedura selettiva € appegvahitamente a quella dei
vincitori del concorso stesso, dal responsabilesdelizio che cura gli affari del
personale ed € immediatamente efficace.

. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti cqiessivamente messi a concorso, i
candidati utilmente collocati nelle graduatoriendaerito, formate sulla base del
punteggio riportato, tenuto conto delle riservéedge e contrattuali di comparto.

. Le graduatorie delle procedure selettive sono pcilgl, insieme ai provvedimenti
di approvazione, all'albo pretorio del Comune.

. Per la copertura di posti che si venissero suocas&nte a rendere vacanti e
disponibili nello stesso profilo professionale a fairiferimento una procedura

selettiva, fatta eccezione per i posti istituittrasformati dopo l'indizione della

procedura medesima, le graduatorie dei vincitonangono efficaci per il termine

di tre anni dalla data di approvazione, salvo diaatisposizione di legge.

ART. 30
COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

. | candidati dichiarati vincitori sono invitati adssumere servizio in via
provvisoria, sotto riserva di accertamento del psss dei requisiti prescritti per la
nomina e sono assunti in prova nel profilo prof@saie per il quale risultano
vincitori, per il periodo di tempo indicato dallardrattazione collettiva.

. Il rapporto di lavoro si costituisce a seguito dedottoscrizione del contratto
individuale di lavoro da parte del lavoratore aappresentanza del Comune, da
parte del responsabile del servizio che cura tdriadiel personale.

ART. 31
ASSUNZIONI MEDIANTE AVVIAMENTO
DEGLI ISCRITTI NELLE LISTE DI COLLOCAMENTO

. Le assunzioni a tempo indeterminato e determinatole categorie ed i profili
professionali per i quali & richiesto il solo regjto della scuola dell'obbligo
possono essere effettuate sulla base di selezianglt iscritti nelle liste di
collocamento in possesso della professionalita teaémente richiesta e dei



requisiti previsti per l'accesso al pubblico immede selezioni sono svolte da
commissioni esaminatrici nominate dalla Giunta Coate..

2. L'avviamento a selezione e la selezione stessaefbettuati secondo le modalita
indicate nella legislazione vigente. Il contenuala prove e indicato nell'avviso

di selezione.
3. Il rapporto di lavoro si costituisce con le modalii cui alla legislazione vigente.

4. Ai lavoratori impegnati o che siano stati impegnati progetti di Lavori
Socialmente Utili é riservata una quota pari al 3B8wposti da ricoprire mediante
gli avviamenti a selezione di cui al comma 1.

ART. 32
ASSUNZIONI DI SOGGETTI DISABILI

1. Le assunzioni obbligatorie ai sensi della vigenbenmativa dei soggetti disabili
avvengono per chiamata numerica degli iscrittiengdite di collocamento, previa
verifica della compatibilita della invalidita coa mansioni da svolgere.

2. Il rapporto di lavoro si costituisce con le modalili cui alla legislazione vigente.

3. La Giunta, con il Piano annuale delle assunzionerd@&na il numero di posti
riservati alle persone disabili, nel rispetto deligenti disposizioni legislative.



TITOLO IV
PART-TIME

ART. 33
CONTINGENTI DI PERSONALE A PART-TIME

| contingenti di personale da destinare a temppigla non possono superare il
25% della dotazione organica complessiva del patean servizio a tempo pieno di
ciascuna categoria.

ART. 34
ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO A TEMPO PARZIALE

Nel caso in cui il part-time venga richiesto peolgere una seconda attivita,
non potra superare le 18 ore settimanali (50%).

L'orario di lavoro, nelle sue articolazioni (vexéle o orizzontale) deve essere
definito in accordo con il Segretario comunale edReésponsabile del Servizio
interessato in relazione alle dipendenze dell'udficon i criteri delle esigenze di
servizio.

L’Amministrazione entro il termine di legge puogaee la trasformazione del
rapporto nel caso in cui l'attivita che il dipentientende svolgere sia in contrasto
con quella svolta presso il Comune o in concorrarmaesso. |l dipendente e tenuto
a comunicare al Comune, entro 15 giorni, il suagesmizio o la variazione della
seconda attivita lavorativa.

ART. 35
DECORRENZE E PRIORITA’

La decorrenza ordinaria del part-time € fissatd°agjennaio di ogni anno. Le
domande devono essere presentate entro il 30 bedei fissata una decorrenza
straordinaria al 1° luglio in caso di motivaziomagi ed indifferibili. Le relative
domande devono pervenire entro il 30 aprile.

La concessione del rapporto di lavoro a tempoigi@puo essere differita per
un massimo di sei mesi per esigenze di servizio.

Nella concessione del part-time avra priorita:

- il personale con figli di eta inferiore ai tre animi relazione al numero;
- il personale con comprovate gravi motivazioni diati@re familiare (assistenza
familiari handicappati, malati cronici e anziannnautosufficienti) o di salute.

Il dipendente puo chiedere il rientro a tempo pielopo un biennio, sempre
con decorrenza dal 1° gennaio successivo alla ddaata presentarsi entro il 30
settembre.



Le norme contenute in questo titolo si applicanoacasi in cui il rapporto di
lavoro non sia ancora trasformato.

TITOLO V
MOBILITA' DEL PERSONALE



_ ART.36
MOBILITA ESTERNA A DOMANDA

. La mobilitd di personale di ruolo verso altri eatisubordinata all'accertamento
che dalla stessa non derivi pregiudizio all'effitée gestione ed erogazione dei
servizi.

. Il provvedimento di autorizzazione e adottato dedretario comunale, previa
deliberazione della giunta comunale, a seguito dhiesta motivata
dell'interessato.

. Non puo essere richiesta la mobilita verso altti prima che siano trascorsi 3
(tre) anni dall'assunzione in servizio o dallindumento in una categoria
superiore a seqguito di progressione verticale mater

ART. 37
MOBILITA INTERNA

. L'interessato che desidera cambiare servizio degaezione dovra presentare
apposita domanda motivata al segretario comunale,r@icazione del servizio
cui desidera essere trasferito.

. Al fini dell'adozione dell'eventuale provvedimerdbtrasferimento, il segretario
comunale acquisisce le motivate valutazioni deipoasabili dei servizi
interessati.

. | trasferimenti d'ufficio sono disposti con provuaento del segretario comunale,
nel rispetto del profilo professionale di appartezse per far fronte a particolari
situazioni operative ovvero per promuovere un pizianale ed efficace impiego
del personale.

. | trasferimenti del personale, sia a domanda dudlessato sia d'ufficio, da
un‘unita operativa all'altra dello stesso servidono di competenza del
responsabile del servizio stesso.

. Tutti i provvedimenti di mobilita interna ad un g&io devono essere
immediatamente comunicati all'ufficio che curaajfari del personale.

. Le norme di cui al presente articolo in tema di fi@binterna si applicano anche
ai casi di mobilita temporanea.



TITOLO VI
PROCEDIMENTI DISCIPLINARI



ART. 38
IL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

1. Il procedimento disciplinare nei confronti del pmrale € regolato dagli articoli 54
e 55 del T.U. del Pubblico Impiego, approvato cohds. 165/2001, dalle norme
contratto collettivo nazionale di lavoro vigenti dalle norme del presente
regolamento.

ART. 39
SANZIONI DISCIPLINARI

1. Il dipendente che viola i doveri d'ufficio € sodgetsecondo la gravita
dell'infrazione e previo procedimento disciplinaa#applicazione delle sanzioni
previste dal contratto collettivo nazionale di lew@igente.

ART. 40
COMPETENZA DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

1. Nel caso di rimprovero verbale, il responsabile sklvizio comunica all'ufficio
che cura gli affari del personale la data in cgbes stato inflitto e i motivi, ai fini
dell'annotazione nel fascicolo personale.

2. Nel caso in cui la sanzione da comminare sia diveled rimprovero verbale, il
responsabile del servizio segnala il fatto allaiffidel Segretario Comunale, entro
dieci giorni dalla data in cui ha avuto conoscedehfatto medesimo, ed in caso
di mancata comunicazione nel termine predetto sh darso all’accertamento
della responsabilita del soggetto tenuto alla caoaaone.

ART. 41
UFFICIO COMPETENTE PER | PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

1. Competente per i procedimenti e l'ufficio del ségnie comunale.



. L'ufficio di cui al comma 1, ricevuta la segnalamoda parte del responsabile del
servizio, istruisce il procedimento disciplinare@ntesta per iscritto entro venti
giorni dall'avvenuta conoscenza del fatto I'adaebit dipendente. Il dipendente
viene sentito a sua difesa con I'eventuale assatel un procuratore o di un
rappresentante dell'associazione sindacale cuiss#en conferisce mandato.
Trascorsi inutiimente 15 gg. dalla convocazione lpedifesa del dipendente, la
sanzione viene applicata nei successivi 15 gg.

. Quando il medesimo ufficio ritenga che non vi siodgo a procedere
disciplinarmente, dispone la chiusura del procedimelandone comunicazione
all'interessato ed al responsabile del servizioulg@roveniva la segnalazione.

. Al termine del procedimento, l'ufficio provvede'ialserimento di tutti gli atti nel
fascicolo personale del dipendente interessato.

ART. 42
SOSPENSIONE CAUTELARE DALL'IMPIEGO

. La sospensione cautelare dall'impiego in corsorocgdimento disciplinare e in
caso di pendenza di un procedimento penale € tisatig dal contratto collettivo
nazionale di lavoro e delle disposizioni vigentinmateria.

. La sospensione cautelare € disposta dalla GiuntauGale, su parere favorevole
del Segretario Comunale.

ART. 43
IMPUGNAZIONE DELLE SANZIONI DISCIPLINARI

. Le sanzioni disciplinari possono essere impugnaik lavoratore davanti al
collegio di conciliazione istituito, ai sensi daiticolo 56 del T.U. del Pubblico
Impiego, approvato con D.Lgs. 165/2001, presso il@Zibne Provinciale del
lavoro, salvo diversa disciplina contenuta nellatcaitazione collettiva nazionale
del comparto.

. Le modalita di svolgimento del procedimento di igpazione ed i suoi effetti
sono disciplinati dall'articolo 7, commi 6 e 7,lddegge 20 maggio 1970, n. 300.



TITOLO VI
VALUTAZIONE DEL PERSONALE E DELLE
ATTIVITA’

ART. 44
NUCLEO DI VALUTAZIONE

1) E’ istituito il nucleo di valutazione composto da rwonsulenti esterni scelti dalla
Giunta comunale, che ha facolta di scegliere,ambito dei componenti, anche il
Segretario Comunale.

Il nucleo ha il compito di verificare la realazone degli obiettivi, la corretta
ed economica gestione delle risorse attribuite rebitate, nonché la trasparenza,
I'imparzialita ed il buon andamento dell’azione amistrativa.

Il nucleo di valutazione assicura un’azione digugo all’attivita

di controllo e verifica svolta dal Sindaco, dal Bx#grio e dai Responsabili di

Servizio sui risultati e sugli obiettivi consegudal personale degli uffici e dei

servizi, conformemente alle disposizioni di cuiaaticolo precedente.

In particolare, il nucleo di valutazione:

a) definisce preventivamente i criteri e le modalit¥autazione dei risultati e degli
obiettivi conseguiti dal personale;

b) accerta la rispondenza dei risultati dell’attivéi@ministrativa alle prescrizioni e
agli obiettivi stabiliti in disposizioni normative,negli strumenti di
programmazione e nelle deliberazioni adottati daghani collegiali e nelle
eventuali direttive emanate dal Sindaco e comuaiaaResponsabili di Servizio;

c) verifica [lefficienza, [Iefficacia e I'economicitanonché la trasparenza,
'imparzialita ed il buon andamento dell’attivitenaninistrativa, anche per quanto
concerne la rispondenza dell’erogazione dei tratgneconomici accessori;

d) effettua verifiche periodiche e controlli consunsull’attivita amministrativa del
Comune e riferisce al Sindaco sull'andamento dg#atione, evidenziando le
cause dell’eventuale mancato raggiungimento deitas con la segnalazione
delle irregolarita eventualmente riscontrate epdaisibili rimedi;

2) Il nucleo di valutazione si riunisce periodicamentn cadenza almeno
semestrale.

Il nucleo di valutazione ha accesso ai documentmamstrativi e puo
richiedere ai responsabili dei servizi, oralmenfeeoiscritto, qualsiasi atto o notizia e
puo effettuare e disporre ispezioni ed accertanuiairiti.

Il nucleo di valutazione puo, inoltre, formulareoposte al Sindaco, al
Consiglio ed alla Giunta circa la migliore gestiatedle risorse.

I Comune puo associarsi mediante convenzione ttareati per listituzione
del nucleo di valutazione e I'esercizio del contrali gestione.

ART. 45



SISTEMA PERMANENTE DI VALUTAZIONE E GRADUAZIONE DEL LE
POSIZIONI ORGANIZZATIVE

La valutazione delle posizioni, delle prestazionde risultati ottenuti dai
Responsabili di Servizio € formalizzata in base @dafita definite dal nucleo di
valutazione.

La valutazione e effettuata, salvo differimentotrenl 31 gennaio dell’anno
successivo relativamente all’attivita del’annoqedente, sulla base dei criteri e delle
modalita definiti dal nucleo di valutazione.

| Responsabili di Servizio sono responsabili deultati conseguiti dalle
corrispondenti unita organizzative e su tale basw valutati, nonché incentivati o
sanzionati.

L’istituzione delle posizioni organizzative cuiragponde lI'assunzione diretta
di elevate responsabilita di prodotto e di riswltatviene, di norma, nell’lambito dei
periodici processi di revisione della dotazioneamiga e della struttura organizzativa
del Comune. Le posizioni organizzative vengono \itliate e graduate tenendo
congiuntamente conto della collocazione nella wtraf della complessita
organizzativa e delle responsabilita gestionaéirimé ed esterne.

La graduazione delle posizioni organizzative eéetaffita dal nucleo di
valutazione e comunicata al Sindaco ed alla Giwot@unale per I'approvazione
definitiva.

L’attribuzione degli incarichi nellambito dellaa delle posizioni
organizzative avviene tenendo in consideraziondfetisva qualificazione e
professionalita del personale, come desumibileedatiitudini gia dimostrate e dai
risultati gia raggiunti in periodi precedenti.

Al personale incaricato delle funzioni dell’areglld posizioni organizzative e
attribuita una retribuzione di posizione definitanéndo conto della relativa
graduazione, la quale viene sottoposta a verifidaeeentuale rideterminazione
annuale, in occasione della attribuzione degli tilbiee della assegnazione delle
risorse, con correlata formulazione dei programnaiee progetti corrispondenti ad
ogni posizione individuata.

La retribuzione di posizione viene attribuita insbaad una graduazione delle
posizioni organizzative effettuata sulla base dgugnti parametri:

a) tipologia delle unita operative dirette;

b) numero delle unita operative dirette;

c) complessita dell’apporto professionale richiesto;

d) numero di dipendenti assegnati;

e) budget assegnato.

Il personale incaricato delle funzioni dell’arealld posizioni organizzative
risponde dei prodotti e dei risultati conseguitiettamente e dalle eventuali unita
organizzative dirette e su tale base e valutatac® incentivato o sanzionato. Al
riguardo i rispettivi programmi di attivita espliano gli indicatori di attivita, di
efficacia e di efficienza assunti come obiettivifiai del sistema premiante e la loro
eventuale ponderazione.



Gli esiti positivi dell'attivita svolta dal persafte incaricato di posizioni
organizzative vengono premiati attraverso l'atzibne di una retribuzione di
risultato e attraverso il possibile rinnovo deltarico o la considerazione per |l
conferimento di un incarico di piu elevata respailga.

Gli esiti negativi dell’attivita svolta dal persale incaricato di posizioni
organizzative possono essere sanzionati attravargwancata corresponsione della
retribuzione di risultato e attraverso I'eventualdancato rinnovo o, nei casi piu gravi,
I'eventuale revoca dell'incarico conferito.

La retribuzione di risultato € corrisposta in md@me al grado di
raggiungimento degli obiettivi assegnati, tenenadiot@ dei livelli minimo e massimo
definiti dal contratto collettivo di lavoro, e sptamente:

a) ad obiettivi realizzati al 100% e oltre viene tgposta una retribuzione di
risultato nella misura massima;

b) ad obiettivi realizzati in misura compresa tra ¥8@d il 100% viene corrisposta
proporzionalmente una retribuzione di risultato poesa tra I'80% ed il 100%
della misura massima;

c) ad obiettivi realizzati in misura compresa tradPb e I'80% viene corrisposta una
retribuzione di risultato nella misura minima déps,

d) ad obiettivi realizzati in misura inferiore al 50B@n viene corrisposta alcuna
retribuzione di risultato;

e) in ogni caso, qualora lo scostamento tra gli obigitefissati e i risultati raggiunti
sia totalmente o parzialmente imputabile a causeatlira esogena e comunque
non prevedibili o a fattori non manovrabili dallithndi personale considerata, non
si tiene conto, in sede di valutazione, del coomgfente mancato raggiungimento.

Tutto il personale deve collaborare per il buotcedell'azione amministrativa,
e responsabile delle proprie prestazioni e cormesgdule dei risultati conseguiti e su
tali basi e valutato, nonché incentivato o sanzimna

La valutazione del personale dipendente assegnatariaServizi e effettuata
dal Segretario comunale, sulla base dei criteerd@hati in sede di contrattazione
decentrata integrativa.

La valutazione delle prestazioni dei ResponsahiliSdrvizi — titolari di
posizioni organizzative - e dei risultati consegut effettuata dal nucleo di
valutazione o, in mancanza, dal Segretario Comunale

Tutti gli incentivi previsti dal contratto colletto nazionale di lavoro per il
personale sono corrisposti dal Segretario Comurale le modalita previste dallo
stesso contratto di lavoro, da accordi collettetentrati e dal presente regolamento.

TITOLO VIII
DISPOSIZIONI VARIE



ART. 46
INCOMPATIBILITA" - CUMULO DI IMPIEGHI E INCARICHI

Il dipendente non pud svolgere attivita lavorataledi fuori del rapporto di
servizio, fatte salve le eventuali eccezioni previdalla legge. In quest'ultimo caso
I'attivita lavorativa del dipendente non puo costegie con gli interessi dell'Ente.

Lo svolgimento di tale attivita € autorizzata d&gBetario comunale, previa
verifica delle condizioni di cui al comma precedeatsalvo, in ogni caso, le esigenze
di servizio.

L'esercizio di incarichi che provengono da altréolgiche amministrazioni,
ovvero da societa o persone fisiche, é conserditmioque a condizione che:

a) attenga alla specifica professionalita del dileerte interessato;

b) abbia durata limitata;

C) sia svolto fuori dal normale orario di servipiesso il Comune;

d) non sia incompatibile, sia di diritto che ditgatcon l'interesse del buon andamento
delllAmministrazione comunale.

TITOLO IX
DISPOSIZIONE FINALE

ART. 47



ENTRATA IN VIGORE

Sono abrogate le norme dei regolamenti comunalegdi étti aventi natura
regolamentare che comunque risultino in contrastogquanto disposto dal presente
regolamento.

Fino all'adozione dei provvedimenti necessari @fi@azione del presente
regolamento restano in vigore i compiti e le attmoni dell'attuale struttura
organizzativa.

Il presente regolamento entra in vigore decorsi uindjci giorni di
pubblicazione, che avviene contestualmente alld@@izione di approvazione, della
guale forma parte integrante e sostanziale.



ALLEGATO A): DOTAZIONE ORGANICA COMPLESSIVA al 14/1 0/2004

CATEGORIA FIGURA PROFILO
PROFESSIONALE PROFESSIONALE
"D" n. 3 dipendenti n.1 istruttore amm. Istruttore direttivo amministrativo
n.1 istruttore contabile |Ragioniere
n.1 istruttore tecnico | Geometra
"C" n. 3 dipendenti n.1 istruttore amm. Istruttore amministrativo
(posto vacante)
n.1 istruttore Istruttore contabile/amministrativo
n.1 istruttore di| Vigile urbano/messo comunale/
vigilanza Autista scuolabus
"B"n.2 dipendenti n.1 collaboratore | Collaboratore professionale
amministrativo
n.1 collaboratore | Conduttore macchine operatrici
professionale complesse/
Autista scuolabus/capo operaio
"A" n.3 dipendenti n.1 operatore Operaio qualificato
n.2 operatori Operaio qualificato
(n.2 posti vacanti)




