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CAPO | - ASSETTO ORGANIZZATIVO UEFICI E SERVIZ|

SEZIONE | - PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Oggetto

1. Il presente Regolamento disciplina:

a) L’assetto organizzativo degli Uffici e dei Seivdel Comune di Rivanazzano Terme.
b) La dotazione organica del personale e la gestiletie risorse umane.

c) Le modalita e i requisiti di accesso all'impiego

Art. 2 - Le fonti

1. L’assetto e la dinamica organizzativa del Comaor® informati ai principi definiti:
a) dal D.lgs. n. 267/2000.

b) dal D.lgs. n. 165/2001.

c) dallo Statuto del Comune.

Art. 3 - Principi e criteri informatori del modello organizzativo

1. Gli Uffici sono organizzati secondo principi @aitonomia, trasparenza, efficienza, professionalita
responsabilita e distinzione tra funzioni di ingda® e controllo politico-amministrativo, che compet

agli organi di governo, e funzioni gestionali, atmmpetono al Direttore Generale (se nominato), al
Segretario Comunale ed ai Responsabili di Servizio.

2. I modello organizzativo & improntato ai segueriteri:

a) funzionalita rispetto ai compiti e ai programdii attivita, nel perseguimento degli obiettivi di
efficienza, efficacia ed economicita;

b) verifica dei carichi funzionali di lavoro, deltaoduttivita e del grado di efficacia dell'atti@isvolta

da ciascun elemento dell’apparato burocratico;

c) ampia flessibilita della struttura organizzatiugtesa al superamento della separazione rigitla de
competenze nella divisione del lavoro ed alla nmaasiollaborazione tra gli uffici;

d) collegamento delle attivita degli uffici, adegdasi al dovere di comunicazione interna ed esterna
ed interconnessione mediante sistemi informatstagstici pubblici;

e) garanzia dell'imparzialita e della traspareneiiattivita amministrativa,

f) armonizzazione dell’'orario di servizio e di ajpea degli uffici con le esigenze dell’'utenza e gpbin
orari delle Amministrazioni Pubbliche dell’'Unionen®pea.

SEZIONE Il - STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Art. 4 - Articolazione della struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa del Comune si aréicol

a) Settore o Servizi (Unita organizzative di masslivello).

b) Uffici (Unita organizzative di base).

c¢) Unita di progetto.

2. L'articolazione della struttura non costituigoate di rigidita organizzativa, ma razionale eficatce
strumento per l'attuazione degli indirizzi e degbiettivi determinati dagli organi politici e pelr i
conseguimento di livelli ottimali di efficienza @ efficacia nella gestione dell’Ente. Deve, pertant
anche attraverso I'esercizio del potere di sovnidé:za e di coordinamento del Direttore Generae (s
nominato), o, in mancanza, del Segretario Comumsteere assicurata la massima flessibilita e
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collaborazione ed il continuo interscambio di imh@zioni ed esperienze tra le varie articolaziotiade
struttura.

Art. 5 — |l Settore ed il Servizio

1. Il Settore € unita organizzativa contenentengieme di servizi e rappresenta la struttura dismas
livello in cui e articolata I'organizzazione del @ane

2. Il Settore ha funzioni programmatiche, orgarizeae gestionali ed e finalizzato a garantire il
corretto ed efficace utilizzo delle risorse asségmper il raggiungimento degli obiettivi programioat

di competenza.

3. Il Settore e il punto di riferimento per:

a) La verifica e la valutazione dei risultati deglerventi.

b) L’elaborazione e la gestione di programmi operdi attivita e piani di lavoro.

c) L’eventuale definizione e gestione dei budgetmemici.

d) L’attuazione dei sistemi di controllo di geston

e) La gestione di sistemi integrati e relativamea®nomi di interventi e servizi, siano essi rival
funzioni trasversali, di prevalente utilizzo interroppure a servizi finali, destinati all'utenzaessa.

4. | Settori sono raggruppati per area di attieifanzioni omogenee.

5. L'articolazione dei Settori e definita, su prefdel Segretario Comunale, con deliberaziona dell
Giunta Comunale. In tale deliberazione possonaesseEmplificati gli assetti di materie facenti cap
ciascun Servizio, fatta sempre salva la possibpia il Direttore generale o, in mancanza, per |l
Segretario Comunale di attribuire all'uno o allfaltSettore, con propri atti organizzativi e nepato
del criterio di professionalita riferito alla figarapicale nominata Responsabile di Settore o Seyviz
procedimenti relativi a materie non altrimenti widuate e/o automaticamente riferibili ad un
determinato Settore.

6. In sede di prima applicazione del presente Regenhto, la definizione dell’articolazione dei Sgtto
di cui al precedente comma é quella contenuta Allfjato A), contenente il funzionigramma
dell’Ente.

7. 1l servizio € una unita organizzativa speciatazcomprendente un insieme di unita operative
omogenee ed interdipendenti la cui attivita & fazaita alla produzione di beni ed erogazioni dviger
utilizzati sia dall’'utenza esterna che dalla stmatorganizzativa interna del Comune.

Art. 6 - L'Ufficio

1. Nell'ambito di ogni Settore possono essereui$tit con atto di gestione organizzativa del retati
Responsabile o del Segretario Comunale, a secoeitia rispettive responsabilita direzionali, unita
organizzative di base denominate Uffici, prepostie adtivita circoscritte e determinate e per la
produzione di beni ed erogazione di servizi utdizih sia dall’'utenza esterna che dalla struttura
organizzativa del Comune.

2. Tali unitad organizzative sono ridefinibili in @siasi momento con le stesse modalita fissatdaper
loro istituzione, in ragione dell’evoluzione ded#isigenze di intervento e delle risorse disponibili.

Art. 7 - L'unita di progetto

1. L'unita di progetto e la struttura organizzatimdividuata al fine di adempiere a funzioni spietié
di durata limitata o per la gestione di progetteigtivi.

2. Possono essere istituite con atto di gestioganizzativa del Segretario Comunale, unita di pitoge
allinterno di un Settore ovvero interessanti peitsri.

3. Con I'atto di costituzione delle Unita di progetengono determinati:
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a) | componenti dell’'unita

b) Il Responsabile dell'unita.

c) | limiti di responsabilita.

d) L'obiettivo dell'attivita.

e) | tempi necessari per il raggiungimento dellégtivo.

f) Le risorse finanziarie ed operative disponibili.

g) Le procedure di rendicontazione e di controllo.

4. Per la gestione di progetti di rilevante impoga, I'atto di costituzione dell’unita di progefao
prevedere anche I'apporto di professionalita estatta struttura dell’Ente .

Art. 8 - Responsabili della struttura

1. La responsabilitd dei Settori o Servizi (d'orapoi Responsabile di Servizio) e attribuita dal
Sindaco, con proprio decreto motivato e tenuto @watdlle proposte del Segretario o del Direttore
Generale, se nominato, a personale appartenemtecaitgoria professionale D secondo criteri di
competenza professionale.

2. La responsabilitd di Servizio puo, altresi, essatribuita a personale esterno con le modalita
previste dall’articolo 18 ovvero in convenzione @i Enti.

3. Fatto salvo quanto previsto dall'art. 9 del prege Regolamento in relazione all’attribuzione al
Segretario Comunale della Responsabilita di Sexvizimateria di gestione giuridica del personale,
personale incaricato della responsabilitd di Serwztitolare della relativa posizione organizzatii
sensi e per gli effetti di cui alla normativa cattunale nazionale di comparto.

4. L’incarico di Responsabile di Servizio € attitbua tempo determinato per un periodo massimo non
superiore a cinque anni; la durata, in ogni caso, pud essere superiore alla durata del mandato del
Sindaco, calcolata all’atto di conferimento deltamico.

5. All'atto della scadenza, gli incarichi sono mgati di diritto fino all’intervento di nuova noman

6. L'incarico di Responsabile di Servizio puo essevocato dal Sindaco prima della scadenza con att
scritto e motivato, in relazione a intervenuti nméanti organizzativi o in conseguenza di specifico
accertamento di risultati negativi.

7. L'incarico di Responsabile di Servizio puo, edir; essere revocato in caso di assenza, a qualsias
causa dovuta, del titolare dal servizio, che alshieata superiore a 120 giorni. In tal caso, cessa
I'erogazione della retribuzione di posizione e dektribuzione di risultato. Il Sindaco provvedenc
proprio decreto e, su proposta del Segretario Cafeuralla revoca ed all’eventuale conferimento
dell'incarico ad altro soggetto con le modalitaysee dal presente regolamento.

8. Il Responsabile dell’Ufficio come definito alitz6 del presente Regolamento € nominato con
determinazione del Responsabile del Servizio frpellsonale assegnato al Servizio appartenente a
categoria professionale non inferiore alla C.

9. L’incarico di cui al precedente comma 8 non @uere durata superiore a quella stabilita per
I'incarico di Responsabile di Servizio.

10. In caso di grave inadempienza o inerzia, ovverpresenza di una valutazione negativa sulle
attitudini e sulla capacita del dipendente nominaitcsensi del comma 8 del presente articolo, il
Responsabile del Servizio puo disporre, con attbvaio, la revoca dell'incarico.

SEZIONE IIl - FUNZIONI DI DIREZIONE E DI COORDINAME NTO

Art. 9 - Il Segretario Comunale e il Direttore geneale
1. Lo stato giuridico, la nomina e la revoca dejr@&ario Comunale sono disciplinati dalla legge.
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2. Il Segretario Comunale esercita le attribuzidiniegge, di Statuto e del presente Regolamento e d
altri Regolamenti comunali, nonché quelle ulteramnferitegli dal Sindaco.

3. Al Segretario Comunale, in coerenza con le n@tatitarie vigenti, € attribuita la Responsabdita
Servizio in materia di gestione giuridica del peae. In tale qualita, competono allo stesso,dotit
esemplificativo:

a) L'indizione dei concorsi e delle selezioni p&rssunzione del personale a seguito degli atti di
programmazione deliberati dalla Giunta Comunale.

b) L’approvazione dei bandi di concorso e di seleei

c) La responsabilita delle procedure di concordoselezione.

d) L’adozione del provvedimento di nomina delle Quissioni di concorso e di selezione e la
presidenza delle stesse.

e) L’approvazione delle graduatorie di concorso setézione.

f) La stipula dei contratti individuali di lavoro.

g) La concessione di ferie, permessi, recuperispetsative, previo parere del Responsabile di ervi
cui é assegnato il dipendente.

h) L'autorizzazione all’effettuazione di prestaziodi lavoro straordinario previo parere del
Responsabile di servizio cui € assegnato il dipetede

i) L" autorizzazione all’effettuazione di missioni.

j) Lautorizzazione alla partecipazione a seminari corsi di formazione ed aggiornamento
professionale, sentito il Responsabile di Servizibe assegnato il dipendente.

K) | provvedimenti di mobilita interna.

) L'attribuzione delle mansioni superiori ai sedsila normativa di legge e contrattuale vigente.

m) La responsabilita e la direzione dell’ Ufficioropetente per i procedimenti disciplinari.

n) L'assunzione degli atti di gestione finanziaascrivibili alle funzioni di direzione del persoaaki
comprendono in essi anche quelli attinenti allesspper accertamenti sanitari per il personale
dipendente ex D. Lgs. n. 81/2008, qualora le ntatompetenze non siano state delegate dai datori d
lavoro come individuati all’art. 15 del presentegBamento, nonché quelli relativi all’erogaziond de
trattamento accessorio a favore del personale degea, nel rispetto delle norme di legge e di
contratto.

0) La presidenza della delegazione trattante degaubblica e la rappresentanza della parte d&aia
tavolo di concertazione.

p) La selezione del personale per l'attribuzionkedarogressioni economiche orizzontali.

g) Ogni altro atto di gestione ed amministrazioakprsonale.

4. Al Segretario Comunale sono, inoltre, attriblatseguenti funzioni:

a) Partecipazione in qualita di “Esperto” alle Coissioni di gara per gli appalti di lavori, fornitue
servizi.

b) Adozione di atti afferenti al controllo di catlere meramente tecnico — amministrativo sull’ativi
gestionale esercitata dai Responsabili di Servcoa particolare riferimento all’approvazione di
rendiconti non attribuita da specifiche disposizidinegge alla competenza degli organi politici.

c) Verifica e controllo dell’attivita dei Serviziehrispetto delle direttive impartite dal Sindacdadla
Giunta Comunale.

d) Esame dell'assetto organizzativo dell’Ente daddlstribuzione dell’organico sottoponendolo alla
Conferenza dei Responsabili di Servizio, al fine ptoporre alla Giunta Comunale eventuali
provvedimenti di modifica.

e) Presidenza del Nucleo di Valutazione.

f) Convocazione e presidenza della Conferenza dspénsabili di Servizio.

g) Attestazioni e certificazioni concernenti le eré di sua competenza.
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h) Sostituzione dei Responsabili di Servizio inaccdsassenze o impedimento temporanei.

6. Ai fini dell’attribuzione della retribuzione anale di risultato, la valutazione del Segretario e
effettuata dal Sindaco su proposta del Nucleo ditdaione. Il percorso di valutazione & cosi dédini

- negoziazione tra Sindaco e Segretario del piamuale degli obiettivi assegnati al Segretario. Il
piano obiettivi terra conto in egual misura dell@Zioni caratteristiche del Segretario e degli irotea
aggiuntivi attribuiti.

- approvazione del piano obiettivi in sede di daldzione del PEG annuale;

- relazione del Segretario Comunale sull'attivitarita al raggiungimento degli obiettivi, da invéa di
norma entro il 31 gennaio dellanno successivo alqudi riferimento, al Sindaco ed al Nucleo di
Valutazione il quale, previa verifica circa il ragggimento degli obiettivi, trasmettera al Sinddao
proposta di valutazione e di attribuzione dellaibeizione di risultato. In mancanza di nomina dei
componenti esterni del Nucleo di Valutazione, lautazione sara effettuata direttamente dal Sindaco
sulla base della relazione suindicata trasmess8etgietario Comunale, previa proposta di un esperto
esterno all’'uopo nominato.

- formalizzazione con apposito decreto sindacaléa desrifica dei risultati e della determinazione
dell'importo da erogare;

- trasmissione del decreto sindacale di cui al ppnécedente al Segretario.

Il piano obiettivi & suscettibile di aggiornamertt variazione , sia su proposta del Sindaco, sia s
proposta del Segretario, anche al fine di garamtian validita e la congruita rispetto a quanto
originariamente programmato.

7. Il Segretario Comunale nominato Direttore Gelegesercita le seguenti funzioni:

a) L'attuazione degli indirizzi e degli obiettivieterminati dagli organi politici, avvalendosi dei
Responsabili di Servizio, che al Direttore stesspandono nell’esercizio delle loro funzioni.

b) La sovrintendenza in generale alla gestionektelt garantendo il perseguimento di livelli ottima
di efficienza e di efficacia.

c) La proposta di piano esecutivo di gestione dadiart. 169 del D.Igs. n. 267/2000.

d) La predisposizione del piano dettagliato debietivi di cui all’art. 197 comma 2) del D. Lgs. n
267/2000.

e) Assunzione della direzione dei Servizi in mazeadel relativo Responsabile ed avocazione a sé
delle competenze e delle funzioni degli stessi asocdi loro inerzia, previa formale diffida ad
adempiere e fatta salva I'eventuale attivaziongrdcedimento disciplinare.

8. Il Sindaco puo revocare l'incarico di Direttoa¢ Segretario per mancato raggiungimento degli
obiettivi 0 quando sorga contrasto con le lineealitica amministrativa della Giunta, nonché ina@as
di gravi irregolarita.

Art. 10 - Il Responsabile di Servizio

1. I Responsabili di Servizio esercitano tutti imgoti e le funzioni che le norme legislative rifggono
alla figura di Dirigente e che le norme statutagigegolamentari interne riferiscono alla figura di
Responsabile di Servizio. Essi sono responsabila dgstione dell’attivita afferente al servizio di
competenza e dei relativi risultati, espletand tuidompiti di attuazione degli obiettivi e dei gr@ammi
definiti con gli atti di indirizzo adottati daglirgani di governo e sono tenuti all'attuazione delle
direttive impartite dal Sindaco, dai singoli Assagslimitatamente alle materie delegate, dal et
Generale, qualora nominato, o dal Segretario Colaur@er il raggiungimento di obiettivi non
altrimenti individuati in atti di valenza programtita.

2. Le competenze gestionali del Responsabile diersono, a titolo esemplificativo e non esaustiv
le seguenti:

2.1 In materia di Personale:



a) Cura la gestione minuta del personale assegiaervizio, esprimendo il proprio parere scritto
sulle richieste di ferie, permessi, aspettativechénsu quelle di autorizzazione a prestazioni bra
straordinario o a partecipazione a seminari e adirformazione e aggiornamento professionale, da
sottoporre al Segretario Comunale.

b) Segnala al Segretario Comunale eventuali dighane/o anomalie nella gestione del Servizio, con
contestuale attivita propositiva intesa all’elimiiane delle disfunzioni e/o delle anomalie.

c) E’ competente all'irrogazione del richiamo vdebaei confronti dei dipendenti assegnati al séoviz

d) Trasmette al Segretario Comunale/ ResponsaldlBUtficio Competente per i procedimenti
disciplinari, gli atti sul comportamento di dipemtdieassegnati al servizio che siano passibili dzgani
disciplinari superiori al richiamo scritto, entrotérmine massimo di 5 giorni dalla notizia deltéat
dandone contestuale comunicazione all'interessato.

e) Formula proposte al Segretario Comunale, psudaessiva sottoposizione alla Giunta Comunale, in
ordine alla programmazione del fabbisogno di peakor® alle modifiche nella dotazione organica
relativamente al Servizio di competenza.

f) Valuta la performance individuale del personassegnato al servizio, collegata al raggiungimento
degli obiettivi, individuali e di gruppo, assegnatisede di PEG ed alla qualita del contributo@ssito
alla performance organizzativa del servizio di ajgrenza, alle competenze dimostrate ed ai
comportamenti organizzativi.

2.2 In Materia d’appalti di lavori, forniture e sexi:

a) Adotta le determinazioni a contrarre di cuiall’ 192 D.Lgs.n. 267/2000.

b) Approva i capitolati e i bandi di gara.

¢) Nomina le Commissioni di gara.

d) Presiede le Commissioni di gara.

e) E Responsabile delle procedure di gara.

f) Provvede all’aggiudicazione con propria deterazione.

g) Stipula i contratti.

h) Autorizza il subappalto nei casi previsti ddlegge.

1) Applica le penali per inadempimenti dell’aggiodiario.

j) Propone alla Giunta Comunale, ove ne ricorrarmesupposti, 'adozione della deliberazione di
recesso del contratto o la sua risoluzione.

k) Adotta ogni altro atto afferente alla fase sifodmazione che di esecuzione del contratto.

2.3 In materia di entrate e di spese:

a) Propone le poste di entrata e di spesa affesés@rvizio di competenza, da inserire nel bilardii
previsione.

b) Propone il budget da assegnarsi con il P.E.€noil piano comunque denominato, di assegnazione
delle risorse e degli obiettivi.

c) Assume gli impegni di spesa, ivi inclusi quedluriennali contemplati nel Bilancio pluriennale
approvato.

d) Liquida le spese impegnate nel rispetto deiggpincontenuti nell'ordinamento contabile, incluse
quelle eventualmente impegnate con deliberazior&iuhta e/o di Consiglio, che attengono a materia
rientrante nel Servizio di competenza.

e) Provvede all'accertamento ed all'acquisiziondedentrate di competenza del Servizio.

2.4 In materia di concessioni, autorizzazioni enize:

a) Rilascia nellambito delle materie di competelezaoncessioni , le autorizzazioni, le licenzeogdi
altro provvedimento analogo.

2.5 In materia di provvedimenti restrittivi dellesa giuridica:
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a) Adotta i provvedimenti restrittivi della sferaugdica , ivi incluse le ordinanze, connotati da

discrezionalita tecnica o anche da discrezionaitéministrativa qualora, in tale ultimo caso, gli

accertamenti e/o le valutazioni che costituiscopoesupposti necessari per 'emanazione dell’atto s
fondino su criteri aventi fonte in norme di legde, norme statutarie, regolamentari e a valenza
programmatica dell’Ente, in direttive specifichel ddindaco, degli Assessori, limitatamente alle

materie delegate, del Segretario Comunale e detttDie Generale in relazione alle rispettive
competenze.

2.6 In materia di atti di conoscenza, al RespotsahiServizio competono:

a) Le attestazioni.

b) Le certificazioni.

c) Le comunicazioni, ivi incluse quelle d’avvio ggbcedimento.

d) Le diffide, ivi comprese quelle in materia exlgi.

Art. 11 - Attivita propositiva e consultiva del Reponsabile di Servizio

1. Il Responsabile di Servizio svolge attivita prsjiva che si estrinseca in:

a) Formulazione proposte di atti di indirizzo pobt — amministrativo, quali: Bilancio di previsigne
relazione previsionale e programmatica, piano dsecdi gestione ed altri atti di programmazione ed
indirizzo.

b) Predisposizione proposte di deliberazione d@gotre alla Giunta e/o al Consiglio.

c) Formulazione proposte di modifica e/o integraeidotazioni finanziarie assegnate.

2. Lattivita consultiva si esplica attraverso pesssione dei pareri di cui all'art.49 del D.lgs. n
267/2000, nonché attraverso relazioni e consulengenere.

Art. 12 - Responsabile d’'Ufficio

1. I Responsabile d’Ufficio come nominato ai sethsli’art.8, comma 9 del presente Regolamento:
a) Adempie a tutte le funzioni indicate nell’attsttutivo dell’Ufficio.

b) Gestisce i problemi correnti e le attivita assdg alla competenza dell’Ufficio.

c) Cura I'erogazione dei servizi all'utenza nellaito delle funzioni attribuite all’Ufficio.

Art. 13 - Responsabile del Procedimento

1. Il Responsabile del Procedimento si identifiehResponsabile di Servizio.

2. Il Responsabile del Servizio puo individuare vilm generale e preventiva i Responsabili del
procedimento ripartendo i procedimenti di compededell’'unitd operativa tra i singoli dipendenti
addetti al servizio “ratione materiae” oppure ditaon volta in relazione al singolo procedimento.

3. In caso di mancata individuazione del respotesaioin le modalita di cui al precedente comma 2, il
Responsabile del procedimento si identifica nejg@asabile del Servizio.

4. 1l Responsabile del procedimento svolge le fomizindicate nell’art.6 della Legge 241/90 e s.m.i.

5. Nel caso in cui il Responsabile di procedimesito stato individuato ai sensi del comma 2) il
Responsabile di Servizio puo delegare allo stesssottoscrizione del provvedimento finale, entro i
limiti e con le modalita stabilite nel relativo @i delega.

6. | Responsabili di Servizio, nei diversi settdricompetenza, con decreto Sindacale sono nominati
Responsabili del procedimento in materia di laviminiture e servizi, ai sensi e con i limiti diicl
D.Lgs. 163/2006 e del Relativo regolamento di ezece. Resta salva la facolta del Responsabile di
Servizio a sua volta di nominare Responsabile detgqulimento per lo specifico lavoro servizio o
fornitura personale assegnato al proprio Servirippssesso dei necessari requisiti professionali.

Art. 14 - Responsabile del Procedimento di accesabdocumenti amministrativi
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1. Il Responsabile del procedimento di accesso a@iumienti amministrativi € identificato nel
Responsabile di Servizio competente a formareol'attqualora I'atto, una volta formato, sia trassees
ad altra unitd operativa affinché lo detenga stedvilte, nel Responsabile di Servizio competente a
detenerlo.

2. Il Responsabile di Servizio puo individuare iédponsabile del procedimento di accesso in altro
dipendente addetto al Servizio con le modalitaudiad’art. 13.

Art. 15 - Responsabili per la tutela salute e la surezza dei lavoratori

1. Le competenze di cui al D. Lgs. n.81/2008 eis.m.materia di tutela della salute e per la sieaa
dei lavoratori, sono, ove & possibile, affidatéeatierno.

2. La figura del “datore di lavoro” di cui alla noativa citata al comma 1 si identifica con il Ségrie
Comunale, il quale puo a sua volta nominare ogrspBResabile di Servizio, ciascuno per I'Ufficio di
competenza, intendendo per “Ufficio” I'insieme dérpone, mezzi, attrezzature ed immobili rivolto
all'espletamento di qualsiasi attivita strumentiletta al perseguimento dei fini istituzionali iciehte,
precisando che in caso di delega compete al Reapibmslel Servizio Tecnico cui sia attribuita la
competenza in materia di gestione patrimonio lalifige di “datore di lavoro” anche per le parti
comuni e residuali del Palazzo Municipale e peemibutilizzati all’esterno, eccezione fatta per le
strutture di proprieta gestite da altre pubblichemanistrazioni. Al medesimo Responsabile
competono, altresi, le funzioni di coordinamentoitvari servizi ai fini dell’attuazione della noativa

in materia di salute e sicurezza sui luoghi di favo

3. In caso di nomina dei vari responsabili, al fthesemplificare I'espletamento degli adempimenti i
materia di sicurezza sui luoghi di lavoro, i Resgaili di Servizio/datori di lavoro, in sede di
conferenza di cui al successivo art. 22, concordamoee misure organizzative di raccordo, delegando
ove del caso, a uno o piu di essi, parte delleifumzhe la normativa di legge attribuisce allaufig del
datore di lavoro.

Art. 16 - Ufficio relazioni con il pubblico

1. L’Ente istituisce I'Ufficio Relazioni con il Putbico, ai sensi dell’art.11 del D. Lgs. n. 165/2001

2. In relazione alle esigenze organizzative straliwdel’Ente, dell'Ufficio fa parte personale gia
operante nei servizi del’Ente dotato di idonealifjeazione e di elevata capacita relazionale nei
rapporti con il pubblico.

3. All'Ufficio e preposto un Responsabile di categaon inferiore alla D.

4. La competenza all'istituzione e all'individuaa®sdel Responsabile e del personale addetto ei@ropr
del Sindaco, tenuto conto delle proposte del Segoe€Comunale.

Art. 17 - Sostituzione del Responsabile di Servizio

1. In caso di temporanea assenza o impediment@etgionsabile di Servizio, le relative funzioni sono
assunte dal Segretario Comunale (o0 dal Direttoreergde se nominato), fatto salvo quanto previsto
dall'art. 8 comma 7 del presente Regolamento.

2. Il Segretario Comunale (o il Direttore Genenateminato) assume, altresi, i poteri di direzionk de
Servizio per I'adozione di atti di gestione in sia interessato il relativo Responsabile.

Art. 18 - Contratti a tempo determinato per dirigenti, alte specializzazioni e funzionari dell'area
direttiva

1. In relazione a quanto previsto dall’art. 110 Bdbs. n. 267/2000, compatibilmente con i vindaili
spesa del personale ed entro il limite del 5% déi@zione organica, il Sindaco, previa delibenagio
autorizzativa della Giunta Comunale, puo stipulatali fuori della dotazione organica ed in assatiza
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professionalita analoghe presenti all'interno dgite, contratti individuali a tempo determinato per
dirigenti, alte specializzazioni o funzionari daléa direttiva, in possesso dei requisiti richipsti la
qualifica da ricoprire.

2. Al personale assunto con contratto a tempo gtato ai sensi del precedente comma 1 il Sindaco,
previa deliberazione autorizzativa della Giunta Qoale, puo attribuire la Responsabilita di Servizio
3. La stipula del contratto di cui al comma 1 pwwemire "intuitu personae” o a seguito di “Awviso
pubblico per il reclutamento di personale a temetiinato” indicante i requisiti richiesti - L’aigo
deve essere pubblicato all’Albo Pretorio Comunael® (quindici) giorni consecutivi.

4. 1l Sindaco, sulla base della valutazione pravandel Segretario Comunale in merito alla
corrispondenza del “curriculum” con i requisiti liiesti dal bando, provvede, con proprio decreto,
all'individuazione della persona che ritiene pionéa dal punto di vista professionale, cui conferis
I'incarico.

5. Nel contratto dovranno essere indicati:

a) La durata, che, in ogni caso non puo essergisupa quella del mandato del Sindaco.

b) Il trattamento economico, che e equivalentealgyorevisto dai vigenti contratti collettivi naziali

e decentrati per il personale degli Enti Locali.

c) L’'eventuale indennita “ad personam” che dovreete conto:

1) Della specifica qualificazione professionaleutiugale.

2) Delle condizioni di mercato relative alle spaxtie competenze professionali.

3) Della peculiarita del rapporto a termine e dehte ore lavorativo richiesto.

4) Del Bilancio dell’Ente.

d) Il monte di ore settimanali richiesto e I'arti@pione dello stesso.

e) Le incompatibilita in relazione all’eserciziolltkgtivita libero — professionale.

6. L'eventuale indennita “ad personam” di cui ahtoa 4, lettera c) dovra essere deliberata dalla
Giunta Comunale, su proposta del Sindaco, sucaesente all’atto sindacale (decreto) di
individuazione della persona e prima della stilghcontratto.

7. Il contratto é risolto di diritto nei casi pretiidalla legge, nhonché con provvedimento del Sinda
per il mancato raggiungimento degli obiettivi. ltatdi risoluzione e preceduto da motivate
contestazioni.

Art. 19 - Uffici di supporto agli organi di direzione politica

1. L'amministrazione puo costituire uffici di suppm posti direttamente alle dipendenze del Sindaco
degli Assessori.

2. Il personale necessario per la costituzioné fohzionamento dei predetti uffici viene individoan

via prioritaria tra il personale dipendente delk&mr solo in via subordinata, nel rispetto dei tiirdi
spesa del personale, attraverso I'assunzione st@ii®o di collaboratori a tempo determinato che, se
dipendenti da una pubblica amministrazioni sontocati in aspettativa senza assegni.

3. Al personale assunto con contratto di lavorcostibato a tempo determinato si applica il contratt
collettivo nazionale di lavoro del personale dé&giti Locali.

4. Gli uffici di cui al presente articolo hanno goithistruttori e di consulenza tecnica ed aiutsotto

il profilo della ricerca, dell'informazione, dell@orazione dei dati e delle notizie a disposizjayie
organi di governo del’Ente ad assumere in pienasapevolezza ed in piena autonomia gli indirizzi
politici generali e gli atti di governo.

5. A tutto il personale inserito in detti uffici dupporto, con provvedimento motivato della Giupta)
essere attribuito 'emolumento “unico” di cui alta90, comma 3 del T.U. n. 267/2000 in sostitugion
del trattamento economico accessorio previsto iga@ini CCNL di comparto.
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Art. 20 — Incarichi esterni
1. Con riferimento agli incarichi professionaliesti si rinvia allo specifico regolamento in mageri

Art. 21 - Convenzione per lo svolgimento coordinatdei servizi

1. Ai sensi dell’art. 30 del D.lgs. n. 267/2000,dbmune, al fine di svolgere in modo coordinato
funzioni e servizi determinati, puo stipulare apfo€onvenzioni attribuendo la titolarita degli ldffe
Servizi a dipendenti di altro Ente Pubblico avedtea qualifica ed esperienza.

2. Le convenzioni di cui al comma precedente pasgmevedere anche la costituzione di Uffici
Comuni ai sensi del comma 4 del succitato art. 3gsDn. 267/2000.

Art. 22 - Conferenza dei Responsabili di Servizio

1. La Conferenza permanente dei Responsabili di&ere lo strumento principale di esercizio delle
attivita di coordinamento dei Servizi finalizzatbaatraduzione operativa degli obiettivi di geston
individuati dal Consiglio e dalla Giunta.

2. Essa é composta dal Segretario Comunale, ghredgede e ne cura la convocazione e gli argomenti
da trattare, e dai Responsabili di Servizio.

3. Ai lavori della Conferenza possono partecipaodg su esplicito invito del Segretario Comunate, i
base a propria autonoma determinazione, ovverdchkiesta di uno o piu Responsabili di Servizio, i
Responsabili delle unita di progetto eventualmenteressati, i consulenti incaricati di specifiche
funzioni riguardanti gli oggetti da trattare e gquajue altro dipendente possa essere utile alla
trattazione degli argomenti oggetto di discussione.

4. La conferenza é convocata nei casi previstpdegente Regolamento e ogni qualvolta si determinin
necessita di valutazione generale ed intersettodiapecifici argomenti.

5. Nella riserva delle competenze del Segretamo,décisioni assunte in sede di conferenza,
appositamente verbalizzate e comunicate al Sindappresentano linee di indirizzo operativo per
I'attivita di Responsabile di Servizio nonché deisgonsabili delle unita di progetto.

SEZIONE IV  MISURAZIONE, VALUTAZIONE E TRASPARENZA D ELLA
PERFORMANCE

Art. 23 — Nucleo di valutazione

1. In applicazione dei principi valutativi introdiotlalla normativa vigente, e istituito il Nuclea d
valutazione, al fine di consentire una puntualeuteione della performance organizzativa ed
individuale del personale. Al Nucleo di Valutazioo@mpetono anche tutte le funzioni attribuite dal
D.Lgs. 150/2009 all’Organismo Indipendente di Vakibne (OIV), in quanto compatibile col presente
Regolamento e con l'autonomia organizzativa detéEn

2. Il nucleo di Valutazione e composto da:

a) Segretario Comunale che lo presiede ;

b) due Esperti esterni al’Amministrazione, scéth soggetti in possesso di comprovata capacita
professionale e della necessaria esperienza nglacdeila valutazione delle prestazioni di persomale
del controllo di gestione.

3. I due Esperti esterni sono nominati dal Sindaeroun periodo di tre anni, rinnovabile.

Ai sensi del comma 6 quater dell’art. 7 del D.lgs.165/2001, per la selezione degli Esperti non é
necessario procedere mediante procedure comparhtveomina, ispirata a criterio di scelta teso a
favorire I'equilibrio di genere, e effettuata dah&aco previa valutazione dei “curricula”, sullaskbali
proposta istruttoria del Segretario Comunale. Nadreto sindacale di nomina e stabilito I'eventuale
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compenso da attribuire ai due Esperti esterni. Nossono essere nominati quali componenti del
Nucleo di Valutazione soggetti che rivestano ind@arpubblici elettivi o cariche in partiti politi@ in
organizzazioni sindacali ovvero che abbiano rapgoritinuativi di collaborazione o di consulenzaco
le predette organizzazioni, ovvero che abbiancstitee simili incarichi o cariche o che abbiano avut
simili rapporti nei tre anni precedenti la desigoae.

4. E’ fatta salva la possibilita di istituzione emina del Nucleo di Valutazione o dell’OlV in forma
associata.

5. Al Nucleo di Valutazione sono attribuite le segti funzioni:

a) Monitora il funzionamento complessivo del sistedella valutazione, della trasparenza e integrita
dei controlli interni;

b) garantisce la correttezza dei processi di miong e valutazione del personale dipendente e del
sistema premiante;

c) elabora proposte da sottoporre allapprovazide#a Giunta Comunale in ordine ai criteri e
parametri per la valutazione della retribuzione pdisizione e della retribuzione di risultato dei
Responsabili di Servizio nonché in ordine alla rdetogia di valutazione del personale dipendente;

d) elabora proposte da sottoporre all'approvazitgleSindaco in ordine ai criteri per la valutaziatet
Segretario Comunale ai fini dell’erogazione dedisibuzione di risultato;

e) espleta adempimenti, quali la proposta di graidna del peso degli obiettivi in base a complassit
tipologia, che siano speculari ad una correttaaattme del processo di valutazione e di misurazione
dei risultati;

f) valida le relazioni sulla performance redatte Be&sponsabili di Servizio sulla base del PEG
approvato della Giunta Comunale; la validazioneprapenta l'atto consuntivante del ciclo di
valutazione della performance ed e condizione ogkdile per I'erogazione dei premi. Nel corso del
processo di validazione, il Nucleo di Valutaziorefhcolta di chiedere ai responsabili chiarimedti e
integrazioni; la mancata validazione costituiscarento negativo di valutazione dei Responsabili di
Servizio;

g) propone al Sindaco la valutazione del Segret@omunale secondo i criteri e le modalita di cui
all’art. 9 comma 6 del presente regolamento;

h) propone al Sindaco la valutazione del persomale incarico di Responsabile di Servizio e
I'attribuzione della relativa retribuzione di risatio;

i) fornisce supporto al Segretario Comunale in sddattivita di selezione del personale ai fini
dell'attribuzione di progressioni economiche oriataii;

j) promuove ed attesta I'assolvimento degli obhlighativi alla trasparenza ed all'integrita di cli
D.lgs.n.150/2009;

k) effettua il controllo strategico, come defindall’art. 147 comma 1 lettera d) del D.lgs. n. 2000;

l) espleta eventuali altri compiti assegnati dadaico, che il contratto collettivo nazionale didey, le
disposizioni legislative, statutarie e regolameardgribuiscono al Nucleo di Valutazione ;

m) espleta ogni altra funzione gia assegnata tkdigi e dai contratti collettivi nazionali di lavmal
Nucleo di valutazione.

6. Il Nucleo di valutazione svolge la sua attivitanodo autonomo e collegiale; il Segretario Conheina
non partecipa alle sedute in cui viene elaborapadpaosta di valutazione di cui al precedente corBma
lettera g). In tali casi la presidenza é assuntan@abro piu anziano di eta.

7. I Nucleo di valutazione si avvale del suppodiel Responsabile del Servizio Finanziario cui &
assegnata la funzione di controllo di gestione & sigporto tecnico dell’ufficio di segreteria
comunale/gestionale giuridica del personale. Isiente e il referente del Nucleo di Valutazione pe
le comunicazioni ufficiali ed allo stesso dovraneesere indirizzate le istanze e ogni tipo di
documentazione diretta allo stesso Nucleo di Valotee.
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8. | componenti del Nucleo di Valutazione hannoeaso ai documenti amministrativi formati o
detenuti dal Comune e possono richiedere agli iuflierbalmente o per iscritto, informazioni e
relazioni utili all’'espletamento dell'incarico.

9. In mancanza o nelle more della nomina dei corapbresterni del Nucleo di Valutazione, le relative
funzioni sono esercitate dal Segretario ComunailéinAdella valutazione del Segretario Comunate, i
mancanza di homina dei componenti esterni, la gaiohe sara effettuata direttamente dal Sindaco,
previa proposta di un esperto esterno all’'uopo naioi

10. In ottemperanza a quanto previsto dall’art.céinma 8 del D.Lgs. n. 150/2009 sono pubblicati
nell’apposita sezionétrasparenza, valutazione e meritotlel sito istituzionale del Comune i
nominativi, i curricula e i compensi percepiti damponenti esterni del Nucleo di Valutazione.

11. Per gli istituti non disciplinati dal preseraeticolo o comunque dal presente Regolamento, e
relativi alla misurazione, valutazione e traspasedella performance, si fa rinvio alle normativa di
settore direttamente applicabile agli enti locall, oggi, quindi, agli articoli: 3,4, 5 comma 2,,1,D
commi le 3 e 15 commaldel D.Lgs. n. 150/200@¢cipando altresi quanto segue:

- per organo di indirizzo politico amministrativo sensi delle disposizioni di cui ai precitati afte

15, si intendono il Consiglio e la Giunta Comungler quanto di rispettiva competenza ai sensi del
vigente ordinamento istituzionale degli enti logali

- in coerenza con il Piano Generale di Sviluppouiall’art. 165 comma 7 del D.Lgs. n. 267/2000 ed
all'art. 13 comma 3 del D.Lgs. n. 170/2006, la zedae previsionale e programmatica di durata
triennale, allegata al bilancio di previsione arawapluriennale di pari durata, definisce i progna e

I progetti nonché le finalita per ciascun progranprizgetto cioe gli obiettivi gestionali, che indal
sede vengono indicati in modo generale e sintetico;

- gli obiettivi gestionali vengono ulteriormentedinati e dettagliati in sede di Piano Esecutivo di
Gestione (PEG), contenente il Piano dettagliatdi adygettivi, approvato dalla Giunta Comunale con
riferimento a ciascun esercizio finanziario, suscesmente all’approvazione del bilancio di previgo
annuale e pluriennale. Nel PEG, in coerenza comgrammi e progetti contenuti nella relazione
previsionale e programmatica, sono indicati le reep gli indirizzi, gli obiettivi, individuali e di
gruppo, assegnati al personale dipendente, graituladise alle priorita date dall’amministrazionka a
complessita e al peso, gli indicatori per la migiome e valutazione della performance e i risultati
attesi, nonché gli obiettivi e i relativi indicat@ssegnati ai Responsabili di Servizio.

- Il “piano della performancé di cui al D.Lgs. n. 150/2010 coincide, in sensa generale, con la
relazione previsionale e programmatica e, in s@nsdettagliato e operativo, con il Piano Esecutivo
Gestione (PEG) annuale, contenente il Piano dettaglegli obiettivi.

- la “relazione sulla performance”di cui al D.Lga. 150/2010 si identifica con la relazione
sull’attuazione degli obiettivi riferiti allanno rpcedente, che viene redatta contestualmente
all'approvazione del rendiconto della gestione’dsdircizio finanziario precedente entro il 30 apdl
ciascun anno e che trova un livello intermedio drifica e monitoraggio nello stesso anno di
riferimento degli obiettivi in sede di provvedimenteliberativo consiliare di salvaguardia degli
equilibri di bilancio e ricognizione dello stato dituazione dei programmi da adottare entro il 30
settembre di ciascun anno.

Art. 24 - Metodologia permanente di valutazione

1. In attuazione dei principi generali di cui ait.a3 del D.Lgs. n. 150/2009, la valorizzazione del
merito e la conseguente erogazione dei premi degsere effettuata con riferimento
allAmministrazione nel suo complesso, alle aree responsabilitd in cui si articola lattivita

del’Amministrazione, in atto coincidenti con queellii cui all'allegato A) al presente regolamentd, e
ai singoli dipendenti.
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2. La misurazione e la valutazione della perforneamudividuale del personale e effettuata dai
Responsabili di Servizio con riferimento ai dipemtileassegnati al servizio di competenza ed e
collegata:

a) al raggiungimento di specifici obiettivi, individuali o di gruppo (performance individuale e
collettiva); tali obiettivi, indicati nel PEG annuale, si adiano in obiettivi strategici o di sviluppo con
orizzonte temporale pluriennale ed operativi oigesti di valenza annuale. Agli stessi viene atiitib

un peso che deve tener conto da un lato, dellaitgriche I'organo politico di governo attribuisce a
quel determinato obiettivo (valenza strategica stigeale), dall’altro, della complessita dell’olired
riferita alla complessita del contesto giuridiconateriale di gestione dell’obiettivo nonché debtiti
obiettivo (di sviluppo o gestionale) La Giunta désce la natura strategica/gestionale ed il Segoeta
Comunale/Direttore Generale, con il supporto detlBlm di valutazione, definisce la complessita. La
graduazione di tali pesi puo essere cosi definita:

- priorita strategica/gestionale: puntida 1 a 5

- complessita: puntida1lab

Gli obiettivi devono essere misurabili: all'uoparpciascun obiettivo vengono indicati i risultatiesi

ed il peso attribuito agli indicatori per la loromzlerazione.

b) ai comportamenti professionali e organizzativi (peiormance organizzativa): in tale ambito
costituiscono oggetto di valutazione, fra gli alta qualitd del contributo assicurato alla perfance
del servizio di appartenenza o del gruppo di laviaroui svolge l'attivita lavorativa e le competenz
dimostrate. La valutazione dei comportamenti orgeativi e effettuata attraverso scheda di
valutazione cosi strutturata:
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Criteri Descrizione Punteggio
attribuibile
Impegno lavorativo Diligenza
e qualita del Precisione
contributo Rispetto dei termini assegnati Da0a?20
assicurato alla
performance del
servizio di
appartenenza e del
gruppo di lavoro nel
quale e coinvolto
Adattamento operativo | Opera con flessibilita rispetto al rigido manteniuesia
alle esigenze di del ruolo assegnato sia dell’articolazione di aragi Da0a 20
flessibilita ed ai disponibile e si adatta a nuove situazioni
cambiamenti
organizzativi
Orientamento all’utenza| Ha un atteggiamento comeseonfronti dell’'utenza,
rivolge attenzione alle esigenze dell’'utenza, tiene Da0a 20
considerazione i bisogni e le esigenze dell'utenaanello
svolgimento dei compiti assegnati sia proponendo
soluzioni anche piccole mirate al recepimento dsadmi
dell'utenza
Coinvolgimento nei Cerca di coordinarsi con i colleghi e con i supesa
processi lavorativi e nell’espletamento dei compiti assegnati sia peificare la| Da 0 a 20
capacita relazionale coerenza del proprio operato rispetto agli obiettiv
interna complessivi assegnati al servizio di appartenemzetiene
relazioni e collegamenti anche al di fuori del saovdi
appartenenza, e disponibile alla collaboraziongegta da
servizi diversi da quelli di appartenenza
Capacita di iniziativa | Capacita di individuare e risolvere in autonomgadblemi
personale e organizzativaonnessi all’operativita quotidiana e di seleziengwelli dif Da 0 a 20
rilievo tale da richiedere I'attenzione del Resabike.
Capacita propositive per la soluzione delle prolaléche
riscontrate e sottoposte all'attenzione del Respioifes
TOTALE punti Da 0 a 100

3. L'erogazione del trattamento economico accessodllegato alla performance individuale ed

organizzativa si articola come segue:

a) distribuzione potenziale del fondo complessinzialmente senza differenziazione in base alle

categorie.

Ai dipendenti con contratto di lavoro a tempo paleziviene attribuita una quota proporzionata
percentualmente all’'orario di lavoro settimanalevsto dal contratto individuale. Alla definizione

della quota non concorrono i dipendenti incaridaposizione organizzativa.

b) La valutazione, da parte dei Responsabili dvi3er, dei singoli dipendenti viene effettuata aull
base di un punteggio che tiene conto per il 40%gdsdo di raggiungimento degli obiettivi individual

e collettivi e per 60% dei comportamenti organizzat
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Con riferimento ad entrambi i parametri la valubaa effettuata considerando il profilo professienal
del valutato e le attivita svolte sulla base dinedati concreti comporta I'attribuzione della fasdia
merito e la relativa variazione percentuale, seodageguente tabella:

Risultato valutazione
performance individuale ed
organizzativa

Fasce di merito

Variazione percentuale su tot
Parametri
Performance
individuale/collettiva /(40%) e
organizzativa (60%)

Da 96 a 100 1" fascia 100%*
Da 91 a95 2" fascia 90%
Da 81 a 90 3" fascia 80%
Da 71 a 80 4" fascia 70%
Da60a 70 5” fascia 60%
Da0ab59 6" fascia Valutazione negativa che non da

luogo al pagamento

ale

BN

* La fascia 1 prevede il riconoscimento del 100% a@mpenso previsto, quale bonus delle eccellaaizensi dell’art. 21

del D.Lgs. 150/20009.

4. La misurazione e valutazione dei Responsabieatiizio ai fini dell'erogazione della retribuzen
di risultato e effettuata dal Sindaco su proposiaNiicleo di Valutazione ed € collegata :

a) per il 60% al grado di raggiungimento di specibbiettivi individuali “qualificanti”, i quali p@sono
coincidere con gli obiettivi gestionali assegnasettore.
Agli obiettivi & attribuito un peso ponderato insbaalla priorita strategica/gestionale (punti dad) e

complessita (puntida 1 a 5)

b) per il 40% ai comportamenti professionali e aigaativi come segue:
C) capacita direttiva e motivazionale punteggio rhax

d) capacita di problem solving ed organizzativatpggio max 20;

e) capacita di valutazione dei dipendenti asse@hagttore o servizio punteggio max 5;
f) tensione al miglioramento qualitativo con aggamento punteggio max 5;

g) capacita relazione interna ed esterna puntegghob.
5. Per i Responsabili di Servizio opera il critettialifferenziazione secondo la seguente tabella:

Risultato valutazione
performance ai fini
dell’indennita di risultato

Fasce di merito

Variazione percentuale su to
Parametri
Performance
individuale/collettiva (60%) e
organizzativa (40%)

fale

Da 95 a 100 1" fascia 100%*
Da 80 a 94 2" fascia 85%
Da60a79 3" fascia 60%
Da 50 a 59 4" fascia 50%
Da0a49 5" fascia Valutazione negativa che no

luogo al pagamento

* La fascia 1 prevede il riconoscimento del 100% @®mpenso previsto, quale bonus delle eccellaizensi dell’art. 21

del D.Lgs. 150/2009.
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6. Le progressioni economiche orizzontali sonahatite in modo selettivo ad una quota limitata di
dipendenti in relazione allo sviluppo delle compee professionali ed ai risultati individuali e
collettivi rilevati dal sistema di valutazione. Albpo costituiscono fattori di valutazione: a) |l
punteggio ottenuto nella valutazione dei comporta@imerganizzativi come piu sopra indicati ; b) i
risultati ottenuti nelle prestazioni, espressiaatirso un giudizio basato sull’apporto al raggiomgito
degli obiettivi assegnati.

La valutazione positiva conseguita dal dipendeeteagmeno tre anni costituisce titolo rilevantdismi
del conseguimento della progressione economicdecorodalita che saranno oggetto di contrattazione
decentrata.

7. Quando le progressioni economiche orizzontgliardino i Responsabili di Servizio, il giudizio di
cui alla lettera b) del precedente comma 6 e espréal Segretario Comunale.

Art. 25 - Istituti di premialita

1. Gli strumenti per premiare il merito e la praiesalita sono rappresentati, oltre che dalle
progressioni economiche di cui al precedente drcdnmi 6 e 7 e dalle progressioni di carrieraudi ¢
al successivo art. 48 comma 5, dai seguenti:

a) attribuzione di incarichi (di coordinamento pdocedimenti complessi) e di responsabilita d’aidfi

ai sensi dell'art. 17 comma 2 lett. f) CCNL 01/(899, con fondi a carico della contrattazione
decentrata,

b) accesso a percorsi di alta formazione e di teegrofessionale, con oneri a carico del bilancio
comunale ed entro i limiti della spesa per la farioae dei dipendenti, con i seguenti criteri: a)
I'accesso e consentito al personale che, per umimeconsecutivo, si sia collocato nella fascia di
merito piu elevata. b) a parita di merito la selaei € operata previa valutazione comparativa a#tt
dal Segretario Comunale in ordine alle maggioradigte positive che I'accrescimento professionale
puo determinare sulla qualita e 'andamento deiizer

Art. 26 - Trasparenza

1) Sul sito istituzionale del Comune € costituitaauapposita sezione denominata “Trasparenza,
Valutazione e Merito” , con caratteristiche di ampisibilita sono pubblicati gli atti che affersw ad
ogni fase del ciclo di gestione della “performance”

2) Sono, in particolare, pubblicati sul sito nglpmsita sezione di cui al comma 1.:

- contratto collettivo decentrato integrativo detrgpnale dipendente non titolare di posizione
organizzativa (art. 67 comma 11 legge n. 133/2008);

- tabella T15 conto annuale personale (art. 67 carhinlegge n. 133/2008);

- codice disciplinare (art. 7 comma 2 legge n. 068);

- curriculum vitae, indirizzo e.mail e retribuziodel Segretario Comunale — unica figura dirigerezial
presente - (art. 21 comma 1 legge n. 69/2009);

- metodologia per la valutazione del personalerdipate (art. 4 comma 2 lett. h. legge n. 15/2009 e
art. 11 commi 1 e 3 D.Igs. n. 150/2009);

- tasso di assenza e di maggiore presenza delnadeg@rt. 21 comma 1 legge n. 69/2009);

- la relazione previsionale e programmatica di thutaiennale, allegata al bilancio di previsione
annuale e pluriennale di pari durata, la relazisaattuazione degli obiettivi allegata al rendito
della gestione e la relazione sullo stato di atarez dei programmi approvata in sede di
provvedimento deliberativo consiliare di salvagimmkegli equilibri di bilancio ( art. 11 comma Z1tle

b) D.Igs. n. 150/2009 in combinato disposto conZz2tcomma 10 del presente regolamento) ;

- obiettivi e relativi indicatori assegnati ai tad di posizione organizzativa (art. 4 comma 2. lat
legge n. 15/2009 e art. 11 commi 1 e 3 D.Lgs. 0/2(9).
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- obiettivi e relativi indicatori assegnati ai digeenti non titolari di posizione organizzativa (att
comma 2 lett. h legge n. 15/2009 e art. 11 comeBID.Lgs. n. 150/2009);

- reportistica dei dati relativi al grado di congagento degli obiettivi (art. 11 commi 1 e 3 D.Igs.
n.150/2009);

- esiti valutazione del personale dipendente {drcomma 8 lettere c) e d) D.Lgs. n. 150/2009);

- curricula dei titolari di posizione organizzatifaxt. 11 comma 8 lett. f D.Lgs. n. 150/2009);

- “curricula” dei componenti il Nucleo di Valutazie; (art. 11 comma 8 lettera e) D.Lgs. n. 150/2009)
- quant’altro per disposizione di legge, contrd#uaregolamentare interna in materia.

SEZIONE V - ATTI DI AMMINISTRAZIONE E GESTIONE

Art. 27 - Tipologia generale degli atti di amministazione e gestione

1. Secondo le competenze assegnate dalla Statlalqpeesente Regolamento, gli atti sono adottati:

a) dalla Giunta Comunale (deliberazioni e direttiiadirizzo);

b) dal Sindaco (decreti e direttive di indirizzo)dai singoli Assessori, limitatamente alle materie
delegate (direttive di indirizzo);

c) dal Direttore Generale, ove nominato,(determordz atti di gestione organizzativa, direttive di
servizio, ordini di servizio);

d) dal Segretario Comunale (determinazioni, atfjebtione organizzativa, direttive di servizio,iord

di servizio );

e) dai Responsabili di Servizio (determinaziori, ditgestione organizzativa, ordini di servizio).

2. Le procedure di definizione delle proposte dibd#azione della Giunta, per quanto non previsto d
altre norme di legge, statutarie o regolamentasnosdeterminate dal Segretario Comunale con
apposite direttive.

Art. 28- Il Decreto Sindacale

1. Il decreto sindacale & adottato dal Sindacdameliito delle funzioni attribuitegli dalla Leggealtb
Statuto e da Regolamenti.

2. Il decreto sindacale € immediatamente esecugdlop diversa prescrizione.

3. Qualora il decreto sindacale comporti impegnospésa, esso € adottato di concerto con il
Responsabile del Servizio Finanziario. Il concespresso dal succitato Responsabile ha per oggetto
specifico I'assunzione dell'impegno di spesa.

4. | decreti sindacali sono numerati progressivam@er anno e registrati in apposito registro tenut
presso I'Ufficio del Segretario Comunale, il qudlve anche curare I'attuazione degli stessi.

5. | decreti sindacali devono essere pubblicatAllldb Pretorio Comunale per 15 (quindici) giorni
consecutivi.

Art. 29 - La Direttiva di indirizzo

1. Le relazioni tra gli organi di governo e i Respabili di Servizio vengono regolate mediante
I'utilizzo dello strumento della Direttiva di indazo.

2. La Direttiva di indirizzo é I'atto con il quala Giunta, il Sindaco o I'Assessore di riferimento,
limitatamente alle materie delegate, svolgono umazibne di indirizzo per il raggiungimento di
obiettivi non altrimenti individuati in atti di vahza programmatica, senza, tuttavia vincolare déesc
amministrative, tecniche e gestionali rientrantlansfera di responsabilita dei Responsabili dvizés.

3. Lattuazione della direttiva di indirizzo e demdata al competente Responsabile per la
predisposizione e I'adozione degli atti conseguewtiero al Segretario Comunale (qualora nominato
Direttore Generale) per la definizione dei relafixogrammi attuativi e/o percorsi operativi.
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4. La direttiva d'indirizzo che promana dalla Giai@omunale puo essere trasfusa in una semplice nota
di comunicazione al destinatario, sottoscritta Segretario Comunale e trasmessa per conoscenza a
tutti i componenti della Giunta Comunale.

Art. 30 - La determinazione

1. Gli atti di competenza del Direttore Generakd, $egretario Comunale, dei Responsabili di Sevvizi
e dei Responsabili delle unitd di progetto (solo,quest’'ultimo caso, quando previsto dagli atti
costitutivi) di natura provvedimentale assumonddaominazione di “Determinazioni”.

2. Qualora le determinazioni comportino impegnspkesa, si applicano le procedure previste dall’art.
151 comma 4 del D.Lgs. n. 267/2000.

3. Per le determinazioni di liquidazione della spesche, in ogni caso, hanno riflessi sotto il pwof
contabile, deve essere acquisito il visto di reg@acontabile del Responsabile del Servizio
Finanziario.

4. Fatto salvo quanto previsto ai commi 2 e 3 dedsgnte articolo le determinazioni sono
immediatamente esecutive.

5. Le determinazioni sono numerate cronologicamedt@serite nel registro delle determinazioni.

6. Gli originali delle determinazioni, sono tenpitesso I'Ufficio competente che li ha adottati.

7. Le determinazioni sono soggette a pubblicazialfidlbo Pretorio Comunale per 15 (quindici)
giorni consecultivi.

8. In relazione ad esigenze di opportunita valutilesoggetto che adotta la determinazione e teferi
alla stretta connessione tra il provvedimento adote obiettivi rilevanti o di particolare imporizn
strategica posti dallamministrazione, copia deleterminazioni puo essere trasmessa al Sindaco e/o
agli Assessori Comunali di riferimento, ciascuno deali puo invitare, con propria nota scritta e
motivata, il sottoscrittore della determinazione aatbttare provvedimenti di autotutela nei confronti
degli atti assunti che vengano ritenuti non coemespetto all’obiettivo posto.

9. Gli atti denominati “Buono d’Ordine / Impegno @&pesa” seguono la particolare procedura
semplificata prevista dal Regolamento concernerlavari, le provviste e i servizi da eseguirsi in
economia. Tali atti sono, in ogni caso, nhumeratgpessivamente e non sono soggetti a pubblicazione
all'’Albo Pretorio Comunale.

Art. 31 - La Direttiva di “Servizio”

1. La direttiva “di servizio” é I'atto diretto aidgponsabili di Servizio, emanato dal Direttore Galeg
ove nominato, o, in mancanza, dal Segretario Cohlaumell'esercizio dei poteri di propulsione,
indirizzo e controllo (funzione di sovrintendenza)del potere di dettare disposizioni idonee alla
realizzazione degli obiettivi in maniera organichimegrata (funzione di coordinamento), come a&il es
attribuiti dalla legge, dallo statuto e dal presemigolamento.

Art. 32 - L'atto di gestione organizzativa e I'ordne di servizio

1. Nell'ambito delle competenze di carattere orgaatiorio attribuite da norme di legge, di statutdi e
regolamento, al Direttore Generale, al Segretadmihale ed ai Responsabili di Servizio, sono da ess
assunti:

a) Atti di gestione organizzativacioe atti che concernono l'organizzazione interaldedstrutture ;

b) Ordini di servizio cioé atti destinati a singoli dipendenti che attemga decisioni rientranti nella
sfera di responsabilita e competenza del soggetfmopto alla struttura apicale.

2. Gli atti di gestione organizzativa e gli orddiiservizio possono essere assunti dai Responshbili
Servizio limitatamente alla struttura affidata dtb@o responsabilita ed ai dipendenti assegnatile t
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struttura, mentre quelli assunti dal Direttore Gale e dal Segretario Comunale hanno valenza
generale.

3. Gli atti di gestione organizzativa e gli orddiiservizio adottati sono protocollati, datati etpt a
conoscenza del personale interessato attraversaimitenuti pit idonei.

4. Gli atti di gestione organizzativa e gli orduhi servizio adottati dai Responsabili devono essere
inviati per conoscenza al Direttore Generale, sainato, e al Segretario Comunale.

Art. 33 - Albo Pretorio elettronico

1. Sono pubblicati all’Albo Pretorio elettronico [eliberazioni, le determinazioni, i decreti, le
ordinanze, le circolari, le direttive e i regolariecomunali, nonché gli atti, anche di altri entd e
organismi pubblici e privati, soggetti a tale fotitea

2. | documenti pubblicati all’Albo Pretorio elettri@go restano on line per il tempo stabilito da#gde

o dal regolamento. Per gli atti per i quali nondibilito un tempo di pubblicazione, la duratasadta

in quindici giorni. E facolta, alla scadenza dentini di pubblicazione, mantenere on line i docatne
pubblicati, organizzati per area tematica, per piordi 2 mesi.

3. Con atto organizzativo del Segretario comusal® individuati i responsabili delle pubblicazion
di cui al comma 1 e sono definite, nel rispettomt@icipi di necessita, proporzionalita, non eccede
esattezza e aggiornamento dei dati, le misure paEngre la genuinita e l'integrita dei documenti
pubblicati all'albo elettronico, il rispetto delldisciplina sulla riservatezza dei dati personaliee
modalita per attivare la pubblicazione d’emergesastitutiva in caso di interruzione del sistema che
ne impedisca la consultazione. Con lo stesso att@anizzativo sono definite le regole per la
trasmissione da parte di altri soggetti, pubbligrivati, dei documenti da pubblicare all'albo omed
elettronico.

4. Tutti i riferimenti contenuti nel presente Reguoknto all’Albo Pretorio devono intendersi come
Albo Pretorio elettronico.

5. In via transitoria per ragioni di trasparenmad continuare la pubblicazione cartacea fino al 31
dicembre 2011.

CAPO II - ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DELLE RISORSE U MANE SEZIONE | —
PRINCIPI GENERALI E DOTAZIONE ORGANICA

Art. 34 - Principi generali
1. L'organizzazione e la gestione delle risorse nensi ispirano ai principi di cui agli artt. 2, 6/elel
D.lgs. n. 165/2001.

Art. 35 - Dotazione organica

1. La dotazione organica consiste nell’elenco dwstipdi ruolo previsti, distinti esclusivamente per
categoria professionale, secondo 'ordinamentogzibnale vigente.

2. La dotazione organica costituisce lo strumemstignale di massima flessibilita nell'impiego eéell
risorse umane; in applicazione di tale principia, Giunta Comunale, su proposta del Direttore
Generale (ove nominato) e sentito il Segretario @Quate, o, in mancanza del Direttore Generale, su
proposta del Segretario Comunale, approva e madifien proprio provvedimento la dotazione
complessiva dellEnte in coerenza con la progranom&z triennale del fabbisogno di personale, in
funzione dell’adeguamento organizzativo ai compiti ai programmi dellAmministrazione e nel
rispetto dei limiti di spesa imposti dalla normatiigente.

Art. 36 - Sistema dei profili professionali
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1. | profili professionali identificano caratterazoni professionali di massima, afferenti allenpipali
aree di attivita del Comune, necessarie per sveldeterminati compiti.

2. Nelllambito della dotazione organica del Comuneprofili professionali sono attribuiti
esclusivamente al personale in servizio, mentr@dsizioni vacanti sono individuate con la sola
categoria cui il posto e ascrivibile, con succemspecificazione della professionalitd necessaaia d
definirsi nel piano annuale di assunzioni insenigéb fabbisogno triennale di personale approvattadal
Giunta Comunale.

3. La “ mappa” dei profili professionali & tenutd &€ aggiornata dal Direttore Generale, ove homjnato
0, in mancanza , dal Segretario Comunale.

4. La gestione dei profili professionali compet®akttore Generale, ove nominato, o, in mancaakza,
Segretario Comunale, il quale provvede, di propriaiativa 0 a domanda, sentita la Conferenza dei
Responsabili di Servizio, alla loro soppressiomenaddifica con proprio atto di gestione organizzati
nel rispetto delle relazioni sindacali.

Art. 37 - Assegnazione delle risorse umane

1. L’'assegnazione delle risorse umane alle artzoohé della struttura organizzativa e effettuatd da
Direttore Generale o, in mancanza, dal Segretansimale, annualmente in sede di approvazione del
PEG.

2. L'assegnazione di cui sopra é da intendersemnsas dinamico e flessibile, potendo essere mothfica
anche in corso d’anno, con ordine di servizio dekfiore Generale o, in mancanza, del Segretario
Comunale, in funzione della costante rispondeniia detazione effettiva di personale alle esigenze
organizzative dell’apparato ed al raggiungimentglidebiettivi programmati e tenuto conto delle
indicazioni espresse dai Responsabili di Servizieressati.

Art. 38 - Organigramma

1. L'organigramma del Comune rappresenta la mappatampleta del personale in servizio con
indicazione dei relativi profili professionali e I#e posizioni di lavoro alle quali lo stesso risult
assegnato ai sensi del precedente articolo 36.

2. L'organigramma é tenuto e aggiornato dal DirettGenerale, o, in mancanza, dal Segretario
Comunale.

Art. 39 - Inquadramento e mansioni

1. Ogni dipendente dellEnte e inquadrato con $pectontratto individuale nella categoria e profil
di appartenenza in conformita al sistema di classifone di cui al contratto collettivo nazionale d
lavoro vigente.

2. L'inquadramento di cui al comma 1 conferiscétl@arita del rapporto di lavoro, ma non la titdta

di una specifica posizione nella struttura orgaatiza dell’Ente.

3. Ciascun dipendente e adibito alle mansioni peoplella categoria e profilo professionale di
appartenenza, (nelle quali rientra comunque loginm@nto di compiti complementari e strumentali al
perseguimento degli obiettivi di lavoro), come diéé& dal contratto collettivo di lavoro, dal cortoa
individuale di lavoro, da eventuali ordini di sexa.

4. Tutte le mansioni ascrivibili alla categoria rdjuadramento, in quanto professionalmente
equivalenti, sono esigibili.

5. La disciplina relativa all’'assegnazione di manssuperiori € quella contenuta nell’art. 52 ddgb.
n.165/2001 e nella normativa contrattuale nazioda®mparto ai sensi di quanto previsto dal comma
6 del succitato art. 52.
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6. L'affidamento delle mansioni superiori & dispostal Segretario Comunale con proprio atto di
gestione organizzativa, sulla base dei criteri ggheoncertati con i soggetti sindacali.

Art. 40 - Mobilita esterna

1. L’assunzione di dipendenti di ruolo di altre amistrazioni pubbliche per passaggio diretto aissen
dell'art. 30 del D.lgs. n. 165/2001 avviene medeaapposito avviso pubblico di reclutamento in
conformita a criteri adottati con deliberazione laleGiunta Comunale su proposta del Segretario
Comunale, da pubblicare per almeno 15 giorni atitAPretorio e sul sito istituzionale dell’Ente.

2. Nell'avviso pubblico dovranno essere indicati:

- la categoria e il profilo di inquadramento desfmwda ricoprire;

- i titoli, le conoscenze particolari e le attitndiichieste per il posto da ricoprire;

- le modalita e i tempi di presentazione della dodaa

- le modalita e i tempi di fornitura del consenstl’dmministrazione di provenienza;

- i criteri di selezione di scelta e di eventual@eho delle domande;

- le modalita di espletamento dell’eventuale caliogconoscitivo.

3. Salvo che la Giunta non stabilisca diversaméntiase di attivazione della procedura i criteri di
valutazione nell’assegnazione del punteggio saseguenti: fino a 10 punti per i curricula e fin@@&
punti per colloquio orale o altra prova previstd’aeviso pubblico.

4. La mobilita volontaria dovra essere attivatanaridi procedere all'espletamento di procedure di
assunzioni a tempo indeterminato, subordinatamaltiessito negativo della procedura ex art. 34 bis
del D.Lgs. 165/2001. Resta salva la facolta detéEahi procedere all’attivazione e svolgimento della
mobilita volontaria prima della scadenza del teenprevisto dall'art. 34 bis del D.Lgs. 165/2001,
subordinato I'esito positivo della stessa alla ne@@ssegnazione di personale in disponibilitagasi
della suddetta disposizione.

5. Si potra prescindere dall’avviso pubblico nedaai mobilita per compensazione con un altro ente,
ossia nel caso di scambio di dipendenti da formalte attraverso scambio dei consensi tra gli enti
stessi, nel rispetto dei vincoli di spesa del peat®m La competenza a prestare il consenso in @uest
caso e della Giunta Comunale.

6. La competenza al rilascio del consenso € deleBaigp Comunale, sentito il Responsabile di
Servizio interessato. Il consenso pud essere sunadodalla previa sostituzione del dipendente in
relazione alle esigenze organizzative e istitudiated Comune di Rivanazzano Terme.

Art. 41 - Part-time
1. Per la disciplina del part — time, si rinviaeatlorme di legge e contrattuali nazionali di cortgar
vigenti.

Art. 42 - Formazione e aggiornamento del personale

1. I Comune incentiva la formazione e I'aggiornameeprofessionale del personale come condizione
di efficacia della propria azione.

2. La formazione continua e I'aggiornamento, irazédne alle specifiche competenze, sono strumenti
essenziali per la crescita professionale ed il ioigento complessivo dell’attivita amministrativa;
pertanto corsi di formazione e aggiornamento devessere praticati sistematicamente da tutto |l
personale dipendente ed in particolare dai Respdnga Servizi, in considerazione delle funzioni e
dei compiti ad essi assegnati.

3. Al fine di attuare concretamente i principi sognunciati, || Segretario Comunale svolge un ruolo
primario propulsivo e operativo, coinvolgendo anchesponsabili di Servizio in sede di analisi dei
bisogni formativi e di proposte operative.
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4. |l personale che partecipa ai corsi di formagieraggiornamento & considerato in servizio a dlitti
effetti e i relativi oneri sono a carico dell Amnistrazione.

Art. 43 - Incompatibilita, cumulo di impieghi e incarichi

1. L’'oggetto di cui al presente articolo € disgiplio dalla normativa di cui all'art. 53 D. Lgs. n.
165/2001.

2. Non é consentito ai dipendenti comunali svolgeties attivita di lavoro subordinato, autonomoio d
collaborazione, tranne che la legge o altra formemativa, ivi incluso il presente regolamento,
consentano il rilascio di specifica autorizzazione.

3. L autorizzazione e rilasciata dal SegretarionDoale per i Responsabili di Servizio e per ilaats
personale, sentito, in tale ultimo caso, il Respbile del Servizio cui il dipendente e assegnato,
quando lattivita:

a) sia svolta al di fuori dell'orario di serviziod® lavoro osservato presso il Comune di Rivanagzan
Terme,

b) non interferisca con I'ordinaria attivita svottal Comune e con le esigenze istituzionali debgso;

c) non sia in contrasto con gli interessi del Coeun

4. Ferme restando le condizioni di cui al preceglecdmma, l'autorizzazione per il Segretario
Comunale e rilasciata dal Sindaco.

Art. 44 - Responsabilitd e procedimenti disciplinar

1. 1l dipendente che contravviene ai doveri delppm Ufficio € soggetto a sanzioni disciplinari
secondo le norme e procedure previste dal D.Igs6%2001 e dalla contrattazione collettiva naziena
di comparto vigente per quanto ad essa demandbédeigge.

2. Il Segretario Comunale rappresenta I'Ufficio Guatente per i provvedimenti disciplinari;
nell’esercizio di tale funzione, il Segretario: @ntesta I'addebito disciplinare su segnalazione de
Responsabile di Servizio oppure direttamente slacaso in cui la condotta passibile di sanzione
disciplinare sia posta in essere dal Responsalgl@desimo, sia nel caso di omessa segnalazione da
parte di quest'ultimo, fatto salvo I'accertamentorelsponsabilitd nei suoi confronti; b) istruisde i
procedimento, avvalendosi, per I'assistenza in skderbalizzazione delle sedute di convocazione a
difesa, del Dipendente addetto alla Segreteria @aiay c) conclude il procedimento con l'atto di
archiviazione o con I'adozione della sanzione.

3. Per le infrazioni per le quali & prevista I'gazione della sanzione del rimprovero verbale, yede
direttamente il Responsabile del Servizio. Peetldtinfrazioni per le quali &€ prevista l'irrogaa di
una sanzione superiore al rimprovero verbale esg®dnsabile di Servizio ha I'obbligo di trasmettere
gli atti, entro cinque giorni dalla notizia deltatall’'ufficio competente per i procedimenti diglanari.

Art. 45 - Ufficio per la gestione del Contenziosoal lavoro

1. E’ istituito I'Ufficio per la gestione del Conteioso del lavoro in attuazione dell’art.12 delds.In.
165/2001.

2. L'Ufficio di cui al comma 1) fa capo al SegretaComunale che si avvale dell'assistenza e della
collaborazione del dipendente assegnato al sergizegreteria comunale.

3. Il Segretario Comunale é individuato quale Rapentante del’Amministrazione Comunale con
potere di conciliazione della lite dinanzi al Cgile di conciliazione di cui all'art. 66 del D.lgs.
165/2001.

CAPO IIl - MODALITA’ E REQUISITI DI ACCESSO ALL'IMP  IEGO
SEZIONE | - PRINCIPI GENERALI
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Art. 46 - Norme generali di accesso

1. L’'accesso allimpiego avviene, nel rispetto gancipi di cui all'art. 35 del D. Lgs. n. 165/20@L
s.m.i., mediante:

a) mobilita volontaria esterna ai sensi art. 30d3.ln. 165/2001 e s.m.i.;

b) concorso pubblico aperto a tutti; viene priviggg, in tal caso, la formula di concorso per ssimi
per 'accesso a posti fino alla categoria C e qupdr titoli ed esami per I'accesso a posti aduilivi
alla categoria D. E fatta salva la possibilita @eliunta Comunale, in relazione al posto da metiere
concorso, di stabilire che la procedura selettingeaga per titoli ed esami;

c) avviamento degli iscritti nelle liste di collooanto tenute dal competente Centro per I'impiego ai
sensi della legislazione vigente per le qualifiehprofili per i quali é richiesto il solo requisitiella
scuola dell’obbligo, facendo salvi gli eventualieniori requisiti per specifiche professionalita

d) chiamata numerica degli iscritti nelle appodiste costituite dagli appartenenti alle categorie
protette di cui alla Legge 12 marzo 1999 n.68 eis.@® fatto salvo quanto previsto dalla Legge 13
Agosto 1980 n.466.

e) selezione pubblica per 'assunzione di perscasdampo determinato.

2. Le modalita di copertura dei posti a tempo iadetnato sono, di norma, indicate, su proposta del
Segretario Comunale, in sede di programmazionenaie del fabbisogno di personale.

3. Ai sensi dell’art. 35 del D.Lgs. n. 165/2001.m$ le procedure di reclutamento si conformano ai
seguenti principi:

a) adeguata pubblicita della selezione e modalitavdlgimento che garantiscano l'imparzialita e
assicurino economicita e celerita di espletamentoyrendo, ove & opportuno, all’ausilio di sistemi
automatizzati, diretti anche a realizzare formprdselezione;

b) adozione di meccanismi oggettivi e traspareittgnei a verificare il possesso dei requisiti
attitudinali e professionali richiesti in relazioaka posizione da ricoprire;

c) rispetto delle pari opportunita tra lavoratriceedratori;

d) decentramento delle procedure di reclutamento;

e) composizione delle commissioni esclusivamenteasperti di provata competenza nelle materie di
concorso,scelti tra funzionari delle amministrazi@ocenti ed estranei alle medesime, che non siano
componenti dell'organo di direzione politica deflieninistrazione, che non ricoprano cariche politiche
e che non siano rappresentanti sindacali o desidabié confederazioni ed organizzazioni sindaoali
dalle associazioni professionali.

SEZIONE Il - CONCORSI PUBBLICI

Art. 47 - Procedure concorsuali

1. Le modalita e le procedure concorsuali sono lgueteviste dal D.P.R. 487/94 e s.m.i.,
opportunamente adattato alle caratteristiche de#'docale e fatte salve le diverse prescrizioni
contenute nel presente Regolamento e fatta ecezienle assunzioni a tempo determinato per le
quali si adottano regole semplificate.

Art. 48 - Bandi di concorso

1. In generale, i bandi di concorso contengonmticazioni previste dall’art.3 del D.P.R. 487/94 e
S.m.i.

2. In particolare i bandi:

a) Possono prevedere che le domande di partecigazaicconcorsi possano anche essere presentate
tramite il Servizio Postale di Stato, ed, in tagsa, la domanda si considera prodotta in tempe, util
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anche se spedita a mezza del servizio Postalep dntermine indicato come scadenza per la
presentazione delle domande;

b) Possono tuttavia, nel caso di cui alla precedéetiera a), prevedere la non ammissione dei
concorrenti le cui domande, anziché spedite in teraple, pervengano al Comune trascorso un
determinato numero di giorni dal termine ultimgdesentazione;

c) Possono prevedere preventiva procedura di gaeak;

d) Sono informati ai principi dell’autocertificazie e della possibilita, in capo a concorrenti, hive
ammessi a regolarizzare i documenti che preseitiperfezioni formali;

e) Contengono lo schema di domanda di partecipazion

f) Indicano i requisiti, le dichiarazioni, la docemtazione, la cui insussistenza comporta
'inammissibilita della domanda;

g) Indicano, altresi, le conseguenze in ordine miléncata presentazione di dichiarazioni, requisiti,
documentazione;

h) Indicano i limiti e le modalita dei punteggi dtribuire ai candidati;

i) Indicano, qualora trattasi di concorsi per ftited esami, le categorie di titoli valutabili e la
ripartizione tra le stessa del punteggio massimeyigto in 10 punti;

l) Possono prevedere una riduzione dei terminiudiati’art. 6 commi 1 e 4 del D.P.R. n. 487/94 e
s.m.i. rispettivamente in 7 (sette) e 5 (cinqueymgi

m) Possono stabilire che il diario delle provegastabilito in sede di bando di concorso ovverssa
essere fissato prima della scadenza del termipeedentazione delle domande;

n) Possono prevedere che tutte le comunicaziomemieal concorso (diario e luogo di svolgimento
delle prove scritte e orali, elenco dei candidatim@essi e non, ecc.) possano avvenire attravessoil
istituzionale dell’ente. Tale pubblicazione avrdet#b di notifica agli interessati e non seguiranno
ulteriori comunicazioni.

3. I bandi di concorso sono approvati con determaree del Segretario Comunale, il quale provvede a
redigerli in base alle indicazioni di cui al com&&d a quelle contenute negli altri articoli detgente
Capo.

4. | bandi di concorso sono pubblicati integralneeait'Albo Pretorio Comunale, per 30 (trenta) giorn
consecutivi e sul sito istituzionale dell'ente. Wéso di bando & pubblicato nella Gazzetta Uffieial
della Repubblica Italiana.

5. I bandi di concorso possono prevedere una as&en superiore al cinquanta per cento a favdre de
personale interno , nel rispetto delle disposiziogenti in materia di assunzioni. La riserva n@e

nel caso di concorsi ad un solo posto. L'attribogidei posti riservati al personale interno é fazalta

a riconoscere e valorizzare le competenze profesigviluppate dai dipendenti, in relazione alle
specifiche esigenze dell’Ente. La valutazione pesitonseguita dal dipendente per almeno tre anni
costituisce titolo rilevante ai fini dell’attribuzne dei posti riservati nei concorsi per I'acceaia
categoria superiore con le modalita seguenti: parita di merito (nei concorsi per soli esami) o a
parita di titoli e merito (nei concorsi per tit@d esami) precede il concorrente che abbia ottehuto
punteggio superiore dato dalla sommatoria, conrimiiento all’ultimo triennio, tra punteggio
conseguito per il raggiungimento degli obiettivi ppinteggio conseguito per i comportamenti
organizzativi; b) in caso di ulteriore parita sses/ano , sempre con riferimento all’'ultimo triemni
seguenti criteri di priorita:1) punteggio consegyer il raggiungimento degli obiettivi; 2) puntégg
conseguito nel fattore comportamentale capaciténidiativa personale e organizzativa; 3) minore
differenziazione di punteggio ottenuto tra i fatmymportamentali.

Art. 49 - Requisiti di accesso
1. I requisiti generali di accesso sono quelli pewalla normativa vigente in materia.
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2. | requisiti speciali previsti per particolarighti professionali sono stabiliti nella Determinaze
Segretariale di approvazione del bando, nel rispa#ille disposizioni normative, anche a livello di
contrattazione collettiva, vigenti.

3. Sia i requisiti generali che quelli speciali deu essere posseduti alla data di scadenza dehtedin
presentazione della domanda di ammissione.

4. Con riferimento ai titoli di studio per I'accesa posti di Istruttore Direttivo Tecnico sono anssie
sia il diploma di laurea in Ingegneria che il dipla di laurea in Architettura.

Art. 50 - Requisiti di accesso a posti di personal@perante nei servizi di polizia locale

1. Per I' accesso a posti di personale operantBergizi di Polizia locale, i candidati non devaeer
superato i 40 anni di eta, compiuti alla data didenza del termine stabilito per la presentaziaiie d
domande di ammissione al concorso; il suddettatdimassimo di eta non e elevabile né derogabile,
con esclusione del solo caso in cui si procedasadreione di candidato per scorrimento di gradigator
in corso di validita relativa a concorso pubblindétto dall’Ente.

2. Fermo restando il possesso dei requisiti gengrammissione allimpiego pubblico, previsti dall
vigente normativa in materia, i candidati devonegsalere, i seguenti ulteriori requisiti:

a) normalita del senso cromatico, luminoso e delpravisivo;

b) acutezza visiva non inferiore a 10/10 per ciasocochio, anche con mezzi di correzione, con un
minimo di 7/10 per occhio senza mezzi di correzione

c) percezione della voce sussurrata a 6 metriaen orecchio;

d) apparato dentario tale da assicurare la funzieasticatoria;

e) integrali capacita motorie degli arti;

f) normale funzione vocale;

g) idoneita psico-attitudinale allo svolgimentdledunzioni connesse ai posti di personale operant
nei servizi di polizia locale.

3. La verifica del possesso dei requisiti fisici alii al precedente comma 2. lettere da a) a f) e
dell'idoneita psico-attitudinale di cui alla letéeg) del precedente comma 2 sara effettuata direttte

dal Comune per i candidati utiimente collocati aajladuatoria finale del concorso, nei confronti de
quali sara in corso il provvedimento di assunziomevalendosi del Servizio di Medicina Legale
dell’Azienda Sanitaria Locale competente per tenat o attraverso visite specialistiche disposte da
medico del lavoro. L'accertamento, a seguito deddfica sopradetta, dell'idoneita fisica e/o psico
attitudinale costituisce motivo di esclusione dm@orrenti vincitori dalla graduatoria finale.

4. Oltre ai requisiti di cui al precedente commaa@ho richiesti ai candidati ai posti di cui al ggate
articolo, i seguenti:

a) patente di guida di cat. “B”;

b) non aver subito condanna a pena detentiva pitodeon colposo e non essere stato sottoposto a
misura di prevenzione;

C) non essere stato espulso dalle Forze Armate €agi militarmente organizzati o destituito dai
pubblici uffici;

d) eventuali ulteriori requisiti previsti nel bandbconcorso.

5. Ai candidati ai posti di cui al presente artael, altresi, richiesto:

a) la conoscenza di una lingua straniera sceltangi@se o francese di livello adeguato al posto da
ricoprire; 'accertamento e effettuato in sederdiva orale;

b) la conoscenza dell’utilizzo di procedure infotitiae di livello adeguato al posto da ricoprire;
I'accertamento e effettuato in sede di prova orale;

c) la disponibilita allo svolgimento dei servizingaiti eventualmente disposti dall’Amministrazione; s
precisa, in proposito, che a coloro che sono atatnessi a prestare servizio sostitutivo civileetatd
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partecipare a concorsi che comportino I'uso deifei @i sensi della legge n. 230/1998 art. 15 comma
7, fatte salve le disposizioni di cui alla Leggadgbsto 2007, n. 130;

d) la disponibilita alla frequenza dei corsi dirf@zione e aggiornamento professionale, con paatieol
riferimento al corso di formazione di base per AgdnPolizia Locale (corso IREF);

e) la disponibilita alla conduzione di altri veic@@ mezzi in dotazione all’Ente, anche previo
conseguimento, a cura del Comune, di eventuali &talitativi richiesti oltre a quello specificatal
comma 4. lettera a);

f) la disponibilita allo svolgimento di orario fleibile o articolato su turni in relazione alle esige di
servizio e secondo le direttive del Sindaco ex 4R003.

6. Le disposizioni di cui ai commi 1. 2. 3. 4. ed&l presente articolo si applicano a tutte le pdoce

di copertura dei posti, salvo motivata deroga isocdi mobilita da altri Enti, e sono valevoli ancies
confronti del personale interno che intendessedmreea posti di personale operante nei Servizi di
Polizia Locale.

Art. 51 - Limiti di eta
1. Il limite minimo di eta per I'accesso allimpieg fissato in anni diciotto, non € previsto limite
massimo fatto salvo quanto disposto al precedetitola 50 .

Art. 52 - Materie d’esame — Diario delle prove
1. Le materie d’esame sono indicate nel bando nt@so.
2. |l diario delle prove & comunicato secondo lelailité indicate nel bando di concorso.

Art. 53 - Commissioni esaminatrici

1. La commissione €& composta dal Segretario Colawhe la presiede, dal Responsabile del Servizio
interessato e da un esperto di provata competesiza materie d'esame, scelto fra funzionari delle
amministrazioni pubbliche, docenti ed estranei aledesime, che non sia componente dell’organo di
direzione politica dell’lamministrazione, che nocopra cariche politiche e che non sia rappresemtant
sindacale o designato dalle confederazioni ed agamoni sindacali o dalle associazioni
professionali. Il segretario della commissione mimato dal Presidente della commissione e sceidto tr
I dipendenti dell'ente appartenenti almeno allegatia contrattuale C. Della commissione possono
essere chiamati a far parte membri aggiunti pepréeve di lingua straniera e per la verifica della
conoscenza delle applicazioni informatiche, o peznéuali materie speciali, ove previste, nonché
psicologi del lavoro per verifiche psico - attitndii.

2. La Commissione esaminatrice € nominata con métazione del Segretario Comunale nella sua
qualita di Responsabile del servizio gestione dioa del personale.

3. La Commissione Esaminatrice, oltre a svolgete ¢li adempimenti previsti dal D.P.R. 487/94 e
s.m.i., provvede allesame delle domande di corcardini del’ammissione.

4. L'ammissione o l'esclusione dei concorrenti pdista dalla Commissione in sede di verbale e
comunicata dal Presidente ai concorrenti a mezzmraandata con avviso di ricevimento.

Art. 54 - Graduatoria di merito

1. La graduatoria di merito formata dalla Commissi@saminatrice € approvata con determinazione
del Segretario Comunale unitamente ai verbali d@lemmissione medesima.

2. La graduatoria di merito, dopo lI'approvazionepubblicata all’Albo Pretorio Comunale per 15
(quindici) giorni consecutivi e sul sito istituziale dell’Ente .
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3. Le graduatorie dei concorsi pubblici di cui egente Regolamento hanno efficacia per tre ariai da
data della pubblicazione di cui al precedente corBrad’ Amministrazione ha la facolta di avvalersene
per la copertura dei posti che si venissero a mendaccessivamente vacanti e disponibili, fatta
eccezione per i posti istituiti o trasformati sussigamente all’indizione del concorso.

4. Le graduatorie di cui al presente articolo possessere utilizzate per la costituzione di rappmbrt
lavoro a tempo determinato di pari categoria eilarofjlualora non sussistono apposite graduatorie pe
il conferimento di tali rapporti.

SEZIONE Il - ASSUNZIONE MEDIANTE SELEZIONE TRA GLI  ISCRITTI NELLE LISTE
DI COLLOCAMENTO

Art. 55 - Procedure

1. Le assunzioni mediante I'Ufficio Circoscrizioagber I'impiego e quelle per chiamata numerica di
cui allart. 46 comma 1 lett. d) del presente Rag@nto seguono le procedure di cui al Capo Il del
D.P.R. 487/94 e s.m.i.

2. Le procedure di cui al precedente comma 1 sliGgy per I'accesso ai profili professionali delle

categorie A e B.

Art. 56 - Commissione per la selezione
1. Alle operazioni di selezione € preposta appd3dmmissione presieduta dal Segretario Comunale e
dallo stesso nominata con le modalita e i critedud all’art. 49 del presente Regolamento.

Art. 57 - Finalita della selezione - Contenuto dedl prove

1. La selezione e finalizzata all'accertamento 'idelheita del lavoratore a svolgere le relative
mansioni e non comporta valutazione comparativaapt® il giudizio reso dalla Commissione nei
confronti del candidato deve consistere in unatealane di idoneita o non idoneita a svolgere le
mansioni connesse al posto da coprire.

2. Le prove di selezione consistono nello svolgitoewli attivita pratiche — attitudinali o
nell’esecuzione di sperimentazioni lavorative: lamg possono essere definite anche mediante test
specifici consistenti in domande, preventivamenébdaate, a risposta chiusa e/o aperta; le seconde
possono riguardare |'effettiva esecuzione di urotawdi mestiere.

3. | contenuti delle prove pratiche o delle speritagioni lavorative sono determinati dalla
Commissione subito prima I'inizio delle prove o speentazioni lavorative.

4. Le determinazione del contenuto deve tenereeptesle declaratorie di categoria e profilo
professionale di cui all’allegato A) al C.C.N.L.I@41/03/1999.

5. Nei casi di chiamata numerica di cui all’art.eéinma 1 lett. d) del presente Regolamento le prove
di selezione prevedono, in aggiunta a quanto pdtescnel presente articolo un colloquio di
orientamento/motivazionale.

SEZIONE IV - ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO
Art. 58 - Modalita di costituzione del rapporto dilavoro a tempo determinato
1. La costituzione di rapporti di lavoro a tempdedminato sia pieno che parziale, fatto salvo quant

previsto all'art. 54 comma 4 del presente Regoldmeavviene nell’ambito delle previsioni di legge e
nel rispetto delle norme emanate in sede di caattiaine collettiva, con le modalita di seguito oate:
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a) Le assunzioni di personale a tempo determingparéenente alle categorie A e B sono effettuate
mediante ricorso all’Ufficio di Collocamento e sego le procedure di cui agli artt. 55- 56 e 57 del
presente Regolamento.

b) Le assunzioni di personale a tempo determingpardenente a categoria superiore alla B vengono
effettuate mediante procedura selettiva per esddavviso di selezione €& approvato con
determinazione del Segretario Comunale il qualey@de ad inserire nello stesso tutte le indicazioni
necessarie secondo quanto gia previsto nel preRagelamento per i bandi di concorso. In relazione
alle esigenze istituzionali dell’Ente e fatti saiprincipi di pubblicita, di trasparenza ed impalita,
pOSSONOo essere previsti termini piu brevi e prooegut semplificate rispetto a quelle dei concorsi
pubblici. L'avviso di selezione e pubblicato unicame all’Albo Pretorio Comunale per 15 (quindici)
giorni, pubblicato sul sito istituzionale dell’Ented inviato eventualmente ai Comuni limitrofi. @ll
operazioni di selezione procede apposita Commissnmminata secondo i criteri e le modalita di cui
all'art. 52 del presente Regolamento. La provattedeconsiste in una prova scritta ed in un calioq
secondo le ulteriori specifiche che saranno indicetl bando.

CAPO IV - NORME FINALI e TRANSITORIE

Art. 59 - Entrata in vigore
1. Il presente Regolamento entra in vigore dopoulablicazione all’Albo Pretorio ai sensi del vigent
Statuto e della normativa in materia.

Art. 60 - Pubblicita del Regolamento
1. Copia del Regolamento sara trasmesso ai RedgbrieServizio, anche al fine di rendere edotti i
dipendenti assegnati al Servizio di competenza.

Art. 61 - Abrogazioni

1. Il presente Regolamento abroga ogni disposizi@golamentare precedente che disciplina la
materia nonché ogni disposizione contenuta in Riégolamenti dell’Ente che sia incompatibile con le
norme del presente Regolamento.

Art. 62 - Norme transitorie

1. Si fa presente che tutte le disposizioni inerahDirettore Generale cessano di avere efficatia
relazione a quanto previsto dall’artgliaterlett. d) della legge 26 marzo 2010 n.42 di sogpgmme
per i Comuni di siffatte dimensioni della figurald#irettore generale ed in relazione al regime
transitorio sino alla scadenza dell'incarico coiterintrodotto dall’'art. 2, comma 186, lettereea}l)
della legge n.191 del 2009.

2. Ai sensi dell'art. 19 comma 6 del D.Lgs. 150/2@0s.m.i. le disposizioni di cui ai commi 2 ed8l
D.Lgs. 150/2009 non si applicano al persondipendente, se il numero dei dipendenti in
servizio nellamministrazione non e’ superiore anglici e, ai dirigenti, se il numero dei dirigerin
servizio nellamministrazione non e’ supericgaecinque. In ogni caso, deve essereangta
I'attribuzione selettiva della quota prevalentdelle risorse destinate al trattamento enooo
accessorio collegato alla perfomance, in appiane del principio di differenziazione delnte

ad una parte limitata del personale dirigemtenon dirigente.

3. Ai sensi dell’'art. 6 del D.Lgs. 141/2011 la difnziazione retributiva in fasce prevista dagdlcali

19, commi 2 e 3, e 31, comma 2, del decreto lativel 27 ottobre 2009, n. 150, si applica a parti
dalla tornata di contrattazione collettiva sisstea a quella relativa al quadriennio 2006-2000.tal
senso si specifica che nelle more dell’entrataigone dei nuovi contratti collettivi, la collocazie del
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personale interessato nelle fasce di merito dattiairt. 24 vale ai soli fini del calcolo della pentuale
di produttivita legata al punteggio ottenuto.
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ALLEGATO A)

AL REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEl SERVIZI
ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI
FUNZIONIGRAMMA
PERSONALE PREVISTO DALLA FUNZIONIGRAMMA CAT.* | NUMERO IN
VIGENTE DOTAZIONE IN SERVIZIO
SERVIZIO
SERVIZIO DI SEGRETERIA***
COMUNALE
SEGRETARIO COMUNAL Oltre alle competente attribuite per 1 1**
/DIRETTORE legge e dal Regolamento, svolge| le
ulteriori funzioni attribuite con atfj
organizzativi dell’Ente
SETTORE | AMMINISTRATIVO
Servizi:
Segreteria/Commercio/Amministrati
[Affari
Generali/Demografici/Sociali/Cultura
li/Biblioteca Civica/Polizia Locale
ISTRUTTORE DIRETTIV MISSIONE. D 1 1
Stefania Schiavi Curare i processi di revisione |e
miglioramento delle strutture e del
funzionamento organizzatiyo
comunale nonché collaborare con| il
Segretario Comunale i processi |di
selezione, assunzione,
amministrazione, gestiong,
valutazione e sviluppo delle risorse
umane. Impostare, coordinare |e
gestire per gli aspetti di carattere
generale le attivita di relazioni
sindacali.  Prestare  servizi i
consulenza e di supporto alle altre
strutture comunali nelle materie (i
competenza. In particolare: Gestiohe
del personale: tenuta e aggiornamento
delle  cartelle  del personale,
definizione e gestione della dotazigne
organica, piani assunzioni, procedure
di selezione e assunzione, mobilita
interna e esterna, provvedimenti
disciplinari, pensionamentj.
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Monitoraggio della spesa relativa a
personale. Sviluppo e organizzaziohe:
programmazione e gestione delle
iniziative di formazione del personale,
metodologie di valutazione delle
posizioni e delle prestazioni, sistemi di
incentivazione, aggiornamento dello
schema organizzativo, regole generali
per la definizione degli orari di
lavoro, di servizio e di apertura al
pubblico.
Progettare, programmare, erogare €/0
coordinare l'erogazione da parte di
terzi di servizi ed iniziative rivolte alle
persone e ai nuclei familiari e mirate
a promuovere la crescita individualg e
sociale e a tutelare le situazioni |di
disagio. Fornire sostegno alle
iniziative sociali promosse e gestite [da
soggetti appartenenti al terzo settore.
Fornire i servizi di assistenza
scolastica.
Ideazione, progettazione, e sviluppq di
nuovi servizi e nuove modalita |di
erogazione dei servizi di promozione
della crescita individuale e di tutela
delle situazioni di disagio. Rappotfti
con gli Enti Istituzionali. Promozione
del Volontariato. Coordinamento
iniziative e manifestazioni organizzate
dal Settore. Gestione dello sportello
del Settore quale attivita di filtro e di
orientamento degli utenti ai servizi
sociali. Promozione e gestione |di
iniziative e sensibilizzazione sulle
problematiche  minorili.  Gestione
progetti specifici in area minorile.
Iniziative a favore della popolazione
anziana. Convenzioni con struttyre
residenziali. Promozione e gestiong di
progetti destinati alla prevenzione gd
alla tutela nei confronti di soggedtti
deboli. Promozione e gestione |di
iniziative di  sensibilizzazione |e
sostegno delle diverse forme |di
marginalita. Progetti di formazionge
lavoro.
Monitorare l'iter delle deliberazioni e
fornire servizi di supporto agli organi
istituzionali. Assicurare la gestione
dei servizi operativi e professionali
necessari al funzionamento dell’ente
ed in particolare: i servizi dj
archiviazione e  protocollo, i
notificazione, la contrattualistica,
pubblicita degli atti, i servizi legali
di patrocinio del Comune, i servigi
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ausiliari.
Gestione delle procedure
amministrative inerenti gare di
appalto di servizi e di fornitura e
redazione dei conseguenti contratti
per le acquisizioni di beni e servizi|di
competenza del settore.

ISTRUTTORE AMMINISTRATIV
ADDETTO AL SERVIZIO
ELETTORALE SERVIZI
DEMOGRAFICI E STATISTICI
Daniela Belisonzi

MISSIONE.
Assicurare la gestione del servizio
elettorale.
Assicurare la gestione dei servjzi
demografici e anagrafici . Curare la
rilevazione, [I'elaborazione e la
diffusione di statistiche sia per
esigenze informative dei vari settori
comunali sia per conto dellISTAT. In
particolare: cura degli atti di Statp
civile. Gestione delle autorizzazioni e
certificazioni anagrafiche e carte
d’identita. Attivita di rilevazione,
elaborazione e diffusione di dati
statistici all'interno e per contp
dellISTAT. Gestione dei censimepti
generali disposti dall'ISTAT,.
Distribuzione dei dati statistici in
forma  aggregata prevista dal
programma statistico nazionale.
Istruttoria cura e responsabilitp
dell'ordinamento dello stato civile.
Toponomastica. Leva.

ISTRUTTORE AMMINISTRATIV-
ADDETTO Al SERVIZI
DEMOGRAFICI STATISTICI
Elda Zanoni

MISSIONE
Si veda la descrizione della missigne
di cui al punto procedente

ISTRUTTORE AMMINISTRATIV!
ADDETTO AGLI AFFARI
GENERALI COMMERCIO
ATTIVITA’ ECONOMICHE

Marina Bonini

MISSIONE
Disciplinare e controllare le attivita
economiche e produttive sulle quali
esiste una competenza comunale.
Gestire i servizi alle imprese attribuiti
alla competenza comunale. [In
particolare: Attivita connesse alla
programmazione e allo sviluppo
economico del territorio. Rilascio di
autorizzazioni e certificazioni relative
alle attivita produttive. Rilascio di
autorizzazioni e licenze di Polizja
Amministrativa, in modo specifico |in
materia di leggi di pubblica sicurezza.
Collaborazione con SUEP per [a
gestione dello sportello unico per |[le
attivita produttive, attravers
I'istruttoria coordinata delle pratiche
del SUAP, per la parte di edilizia
produttiva e commerciale.
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In particolare: Attivita di support¢
(Sindaca,
Giunta, Consiglio e Commissioni,
Segretario comunale). Monitoraggio
e cura dell'iter delle deliberazioni |.

agli organi istituzionali

Gestione dei  servizi  operati
necessari al funzionamento dell’'En

archivio, protocollo, albo pretorig.

Perfezionamento formal
registrazione e archiviazione di tutt
contratti comunali.

Vi
te:

ISTRUTTORE AMMINISTRATIV!

ADDETTO Al SERVIZI CULTURAL|

Laura Barbieri

MISSIONE

| Gestione della biblioteca civic
Rapporti con i cittadini, le istituzioni
altri soggetti esterni. Comunicazio
esterna e promozione dellimmagi
del Comune. Rapporti con i mezzi
comunicazione di massa. Rapporti ¢
le associazioni culturali e turistich
Cura e promozione delle iniziati

culturali e turistiche patrocinate dal

Comune. Predisposizione cura
aggiornamento del sito Web d
Comune su direttiva di Sindaco
segretario comunale. Collaborazio
con il Servizio Amministrativo per
protocollazione e pubblicazione de
atti ed archiviazione

.
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COLLABORATORI
AMMINISTRATIVO
Maria Teresa Coscia

MISSIONE

Servizi di archiviazione e protocollo,
notificazione, pubblicita degli at
Relazioni con il pubblic

SERVIZI DI POLIZIA LOCALE

COORDINATORE P.
Danilo Barbieri

MISSIONE
Assicurare i servizi di assistenz
prevenzione, controllo e vigilan:
sull'osservanza di leggi, regolament
ordinanze a tutela della citta e d
cittadini e della correttezza del vive
civile. Curare la regolazione e
controllo della viabilita e della
circolazione stradale e la gestio
delle procedure di contravvenzior
Assicurare il pronto intervento in ca
di infortuni pubblici e privati e d
accertamento degli incidenti strada
Curare la predisposizione dei piani
intervento e di assistenza in previsig
di condizioni di emergenza e/o

calamita naturali e tenere i rapporti

con i competenti organi stata
regionali e provinciali. Assicurare
per la parte comunale,

coordinamento dell’'unita di crisi. |
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particolare: Controllo del traffico ¢
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della sosta e predisposizione dg
relative  ordinanze. Attivita 0
monitoraggio per il rilevamento del
circolazione e la predisposizione de
statistiche relative. Rilascio d
permessi previsti dal codice strada
Verifica sull'efficienza delle strad
delle pertinenze e della segnalet
stradale. Controllo sull'osservanz
dei regolamenti comunali Control
del territorio per gli aspetti d
competenza. Pronto  interven
Rilevazione degli incidenti stradali
attivita conseguenti. Accertamenti
attivita di polizia giudiziaria d
iniziativa  propria 0  delegat
dall’Autoritd Giudiziaria. Promozion

prevenzione dei reati. Notificazioni
materia di polizia giudiziaria
Registrazione degli avvisi e dei verb
relativi alle infrazioni accertate
conseguenti notificazioni. Gestione
ricorsi degli utenti. Registrazione d
verbali di sequestro e/o di confis
amministrativa. Attivita di controll
sulle attivita commerciali

sull’edilizia. Sopralluoghi pe
I'occupazione di suolo pubblico
passi carrabili e rilascio dell¢
autorizzazioni.

e organizzazione dell'attivita di
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AGENTE P.L MISSIONE
Angelo lottini Si veda missione descritta al pumto
precedente
AGENTE P.L MISSIONE
Claudio Pre Si veda missione descritta al pufnto
precedente
SETTORE I

ECONOMICO FINANZIARIO
Servizi Finanziari e Tributari

ISTRUTTORE DIRETTIV
Emma Lucarno

MISSIONE.

Gestione e coordinamento del ciclo
programmazione: formazione ¢
bilancio, relazione previsionale, Piar
Risorse ed obiettivi. Monitoragg
della contabilith. Rendicontazne e
gestione della contabilita integrat
Monitoraggio accertamenti
riscossioni, impegni e pagamer
Rapporti con SpA partecipate; rappa
con Tesoreria. Attivazione di prest
gestione e monitoraggio delle spes:t
investimento. Gestione e mtoraggio
della spesa corrente. Adempime

di

fiscali. Impostazione e sviluppo
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sistemi e funzioni di controllo
gestione e di analisi dei cos
Predisposizione di analisi settoria
Assistenza e consulenza agli a
Settori nelle materie di competa.
Supporto agli organi istituzionali nell
fase di pianificazione
programmazione

ISTRUTTORE AMMINISTRATI\
Maria Carolina Spalla

MISSIONE.

curare la missione descritta al pun
precedente

Attivita di collaborazione al fine di

ISTRUTTOIE AMMINISTRATIV!(
Antonio Ventura

MISSIONE.

curare la missione descritta al pun
precedente.

Gestione dei tributi comunali.
Gestione della contrattualistig
relativa ai servizi cimiteriali

Attivita di collaborazione al fine di

SETTORE Il
TERRITORIO E AMBIENTE****
Servizi Urbanistici/Lavori
Pubblici/Ecologici/di tutela
Ambientale e
Paesaggistica/Tecnico-
manutentivi/Protezione civile

ISTRUTTORE DIRETTIV
Franco Cuneo

MISSIONE
Curare la progettazione deg
interventi  di  ristrutturazione

manutenzione  straordinaria  d
patrimonio comunale. Coordinare
interventi che incidono sullimmagi
del paese e sugli aspetti estetici
territorio. Programmare e realizzar
nuove opere di natura edilizi
infrastrutturale e
Programmare e curare l'esecuzio
diretta e/o attraverso l'affidamento g
imprese esterne della manutenzi
ordinaria, straordinaria e di pront
intervento del patrimonio edilizi
impiantistico e infrastrutturalé
comunale. Assicurare le attivita
verifica dei problemi relativi allg
sicurezza degli edifici comunali
predisporre il relativo piano d

!
[

pianificazione generale del territori
comunale ivi compresa
pianificazione attuativa.

Edilizia Privata. Ideare, progettare
coordinare lo sviluppo e |
salvaguardia urbanistica e ambientg
del territorio, promuoverne
monitorarne la realizzazione e

ambientale.
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rispetto. Assicurare la conformita
degli interventi pubblici e privati sul
territorio alle politiche pubbliche
alla normativa vigente. Cura |e
responsabilita dell'istruttoria relativ
ai procedimenti amministrativi
materia di edilizia privata
urbanistica.

Procedure espropriative, in raccorgo
con ['Ufficio segreteria. Gestione
delle attivita di vigilanza e controll
sull'uso del suolo in raccordo cgn
I'ufficio di P.L.
Ecologia e tutela ambientale:
inquinamenti, disciplina degli
scarichi, controllo sull’applicazion
delle leggi in materia e relatiyi
provvedimenti
Qualita urbana: coordinamento degjli
interventi che incidono sullimmagine
della citta, arredo urbano, piani
recupero urbano, centro storicp.
Programmazione e realizzazione,
direttamente sia attraverso il ricorso|a
ditte esterne degli interventi relatiyi
alla realizzazione di nuove opere
pubbliche o di ristrutturazione |e
manutenzione straordinaria del
patrimonio edilizio comunale, degli
impianti relativi e delle infrastruttur
(strade, reti, segnaletica). Cura della
progettazione, della direzione
assistenza lavori, sia direttamente

gestione  delle  procedure  per
laffidamento  di  incarichi d
progettazione esterni. Monitoraggio
dello stato di avanzamento dei
progetti e tenuta della contabilita.
Verifica e collaudo di opere gestite ga
privati per conto dell
amministrazione. Direzione tecnico-
organizzativa del personale comunale
addetto ai servizi esterri.
Predisposizione degli elaborati tecnjci
per I'affidamento ad imprese esterne .
Verifica dei lavori, gestione della
contabilita e liquidazione. Pron
Intervento manutentivo negli ambiti |di
competenza. Contrattualistica  |in
materia di lavori pubblici .
Svolgere le funzioni di Autorifa
competente in materia di VAS, nel
rispetto della normativa nazionale|e
regionale in materia.
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ISTRUTTORE AMMINISTRATN MISSIONE. C 1 1

Stefano Toccalini Lavori pubblici e manutenzione
patrimonio comunale.
Responsabilita dei  procedimenti
amministrativi connessi
all'applicazione del d.lgs 163/2006.
Gestione  della  contrattualistica
relativa ai lavori pubblici e forniture
rientranti nel’ambito di applicazione
della normativa di settore.
Responsabile dell'istruttoria tecnicp-
amministrativa delle richieste di
autorizzazione paesaggistica

SERVIZIO
TECNICO/MANUTENTIVO

OPERAIO POLIFUNZIONALE MISSIONE B 1 1
CONDUTTORE DI MACCHINE | Manutenzioni demanio, ~patrimonio

OPERATRICI COMPLESSE | disponibile ed indisponibile. Gestione

Cosimo Marchese dei servizi

OPERAIO POLIFUNZIONALE MISSIONE B 1 1
CONDUTTORE DI MACCHINE |Manutenzioni demanio, patrimonjo
OPERATRICI COMPLESSE disponibile ed indisponibile
Stefano Bina

TOTALE 16 16

* Non viene indicata la posizione economica nell’&ito della categoria

** In convenzione con il Comune di Retorbido.

*** Presso il Servizio di Segreteria e istituito BUAP, da gestire anche in forma associata. Secondo
quanto previsto dall’art. 4 comma 4 del D.P.R. 1B010 nelle more dell'individuazione del
Responsabile, il ruolo di Responsabile del SUARadperto dal Segretario Comunale.

**** Presso il Settore Territorio e Ambiente é istiito il SUE ex D.P.R. 380/2001 e s.m.i. che gestir
anche le pratiche inerenti I'edilizia produttiva peenute al SUAP.

NOTA ESPLICATIVA: il presente funzionigramma non costituisce mansionario bensi atto di
organizzazione . Il vecchio concetto di mansionarinon esiste piu e tale innovazione e stata
introdotta dall’art. 3 del nuovo sistema di classicazione del personale (31.03.1999) il quale
dispone che tutte le mansioni ascrivibili a ciascun categoria, in _quanto professionalmente
equivalenti, sono esigibili.

Le mansioni e i compiti indicati, dunque, non costuiscono un limite al di la del quale il
dipendente puod astenersi dal compiere atti connésalla propria sfera di competenze, poiché e
prevalente un concetto di flessibilita lavorativatipico dellimpresa privata. Tale flessibilita si
riferisce a tutte quelle funzioni che siano inqudrabili nella categoria di appartenenza,
soprattutto in relazione alla valutazione della corplessita dell’attivita posta in essere con lo
svolgimento di determinate mansioni.
Devono quindi essere tenute in debito conto le dachtorie della categoria di appartenenza
allegate al CCNL 31.03.1999 dalle quali si desuméhe; se e vero che i dipendenti comunali
possono svolgere le mansioni a cui sono prepostincona certa flessibilita, nel senso che devono
essere poste in essere anche le attivitd necessarieollegate all’espletamento dei compiti di loro
competenza, € anche vero che queste attivita (cgée e strumentali) non devono essere
specifiche .
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