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TITOLO I - ORGANIZZAZIONE

CAPO I PRINCIPI GENERALI

ART. 1 OGGETTO

Il presente regolamento, in conformita allo Statuto Comunale, e nel rispetto dei criteri generali approvati
dal Consiglio Comunale, definisce i principi dell'organizzazione amministrativa del Comune di Masainas e
disciplina: la dotazione organica, I'assetto delle strutture organizzative, i metodi di gestione operativa. Per
le modalita di assunzione agli impieghi, i requisiti di accesso e le procedure concorsuali si rinvia ad apposito
e separato regolamento.

ART. 2 PRINCIPI

L'organizzazione degli uffici e dei servizi, in conformita alle disposizioni dell'art. 97 della Costituzione, deve
garantire il buon andamento e l'imparzialita dell'’Amministrazione assicurando economicita, efficienza,
efficacia e rispondenza al pubblico interesse dell'azione amministrativa, secondo principi di professionalita
e responsabilita.

ART. 3 GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

La gestione dei rapporti di lavoro € attuata dai Responsabili dei servizi con la capacita ed i poteri del privato
datore di lavoro.

Nella gestione dei rapporti di lavoro & necessario:

a) assicurare la migliore utilizzazione delle risorse umane;

b) curare costantemente la formazione, I'aggiornamento e lo sviluppo professionale del personale;

c) garantire parita e pari opportunita tra uomini e donne per I'accesso al lavoro ed il trattamento sul
lavoro

d) valorizzare le capacita, lo spirito di iniziativa e I'impegno operativo di ciascun dipendente;

e) definire l'impiego di tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello di produttivita le capacita
umane;

f) assicurare |'utilizzazione di locali ed attrezzature che, tutelando la sicurezza e l'igiene, garantiscano
condizioni di lavoro agevoli;

g) individuare criteri di priorita nell'impiego flessibile del personale, purché compatibile con
I'organizzazione degli uffici e del lavoro, a favore dei dipendenti in situazione di svantaggio
personale, sociale e familiare e dei dipendenti impegnati in attivita di volontariato ai sensi della
legge 11 agosto 1991, n° 266;

h) perseguire e garantire un'impostazione dell'organizzazione non gerarchico-formale, bensi
funzionale rispetto ai criteri di efficacia ed economicita dell'azione amministrativa.

CAPO I1II STRUTTURA ORGANIZZATIVA

ART. 4 ASSETTO STRUTTURALE

La struttura organizzativa del Comune, nel rispetto del principio di flessibilita, &€ di norma articolata in Aree
e suddivisa in Servizi. Possono essere altresi costituiti uffici speciali temporanei, allo scopo di coordinare
progetti ed iniziative di particolare valenza.

L'articolazione della struttura € tesa a garantire il tempestivo ed idoneo adeguamento al mutare delle
funzioni, dei programmi e degli obiettivi. Deve pertanto essere assicurata la massima collaborazione ed il
continuo interscambio di informazioni e esperienze tra le varie partizioni dell’Ente.



ART. 5 AREE - SERVIZI

Le Aree, articolazioni di primo livello, costituiscono le strutture organizzative di massima dimensione
dell'Ente, dotate di complessita organizzativa con riferimento ai servizi forniti, alle competenze richieste,
alla tipologia della domanda, all'autonomia funzionale. Alle Aree sono assegnate risorse umane adeguate
per competenza e professionalita, e sono affidate funzioni ed attivita che esercitano con autonomia
gestionale, nell'ambito degli indirizzi e degli obiettivi fissati dalla Giunta comunale.

Le Aree si articolano secondo criteri di funzionalita, tesi al raggiungimento di precisi risultati, con possibilita
di aggregazione e disaggregazione dinamica in funzione degli obiettivi posti, dell'omogeneita delle funzioni
e dei servizi e della realizzazione del programma amministrativo.

La definizione dell'articolazione della struttura organizzativa, e delle sue variazioni, & approvata dalla Giunta
comunale.

I Servizi costituiscono, di norma, una articolazione delle Aree. La costituzione e la variazione di tali ulteriori
articolazioni organizzative di minore dimensione, all'interno delle Aree, & disposta dal Segretario Comunale,
in attuazione dei programmi e delle direttive degli organi politici, secondo criteri di flessibilita e di razionale
suddivisione dei compiti.

ART. 6 UFFICI SPECIALI TEMPORANEI

Possono essere istituiti uffici speciali temporanei, allo scopo di coordinare progetti ed iniziative di particolare
valenza.

ART. 7 CONTROLLO DI GESTIONE — NUCLEO DI VALUTAZIONE
La Giunta istituisce il controllo economico interno di gestione.

Al nucleo di valutazione compete, tra I'altro, la valutazione dell'attivita svolta e dei risultati raggiunti dai
Responsabili dei servizi. Il Nucleo di valutazione, & eventualmente costituito in forma associata con altri
enti.

Il Nucleo € nominato dalla Giunta comunale, che determina altresi la quantificazione del compenso da
corrispondere. La durata del Nucleo non puo essere comunque superiore a quella del mandato del Sindaco.

Il Nucleo di valutazione opera in posizione di piena autonomia e risponde direttamente agli organi politici.
Per lo svolgimento delle proprie funzioni il Nucleo pud acquisire documentazione amministrativa e richiedere
informazioni e relazioni ai diversi uffici.

ART. 8 SERVIZIO ECONOMICO — FINANZIARIO

Al Servizio Economico - Finanziario & affidato il coordinamento e la direzione dell'attivita finanziaria ed
economico-patrimoniale dell'ente (art. 153 T.U., comma 1). Il servizio, in relazione alle competenze
attribuite dalla legge e dal regolamento di contabilita', a cui si fa rinvio, opera in posizione di supporto e
strumentalita’.

ART.9 SEGRETARIO COMUNALE

1l Segretario comunale, funzionario pubblico, € nominato dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente, con
le modalita stabilite dalla legge.

Oltre all'attivita di assistenza giuridico - amministrativa nei confronti degli Organi del comune in ordine alla
conformita dell'azione amministrativa alle leggi, allo Statuto ed ai regolamenti, il Segretario comunale &
titolare delle seguenti funzioni e competenze:
a) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio e della Giunta
e ne cura la verbalizzazione;
b) sottoscrive le deliberazioni adottate dagli Organi collegiali dell'ente;
c) roga i contratti nei quali il Comune & parte ed autentica scritture private ed atti unilaterali
nell'interesse dell'ente;



d) emana direttive generali e circolari in ordine alla conformazione di atti e procedure a normative
legislative e regolamentari;

e) esprime pareri, su richiesta degli organi politici, in merito alla conformita dell'azione amministrativa
alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti;

f) eventuale assegnazione di responsabilita di area, se necessaria;

g) adotta gli atti di amministrazione e gestione concernenti i Responsabili dei servizi;

h) sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili e ne coordina I'attivita;

i) pu0 segnalare, anche su propria iniziativa, al Sindaco ed ai Responsabili interessati, eventuali profili
di illegittimita o di non conformita ai programmi ed agli obiettivi definiti dall'amministrazione,
presenti in atti dell'amministrazione, o situazioni di inerzia, con invito a provvedere; oltre quanto
gia previsto dal regolamento di disciplina dei controlli interni approvato con delibera C.C. n. 6 del
29/01/2013

j) definisce, sentiti i Responsabili interessati, eventuali conflitti di competenza tra i vari Servizi;

k) e responsabile dell’ufficio per i procedimenti disciplinari;

1) esercita le ulteriori funzioni previste dallo Statuto, da regolamenti o conferite dal Sindaco.

Il Comune puo stipulare polizze assicurative a proprio carico, ove non vi sia conflitto di interessi, per la
tutela giudiziaria del Segretario comunale, ivi compresa |'assistenza legale. Nel caso di procedimenti penali
a carico del Segretario, per fatti inerenti le funzioni di ufficio, conclusi con assoluzione, sara corrisposto,
dal Comune, il rimborso delle spese legali.

ART.10 IL VICE SEGRETARIO COMUNALE

Il sindaco, su proposta e parere del Segretario Comunale, pud nominare un Vice Segretario individuandolo
i funzionari E.Q. in possesso dei titoli di studio previsti per I'accesso alla funzione di Segretario Comunale.

Qualora nominato, il Vice Segretario, oltre a dirigere il Settore assegnato, esercita le funzioni vicarie del
Segretario Comunale, sostituendolo in tutti i casi di vacanza, assenza o impedimento.

ART. 11 RESPONSABILI DI AREA

I Responsabili di Area sono i soggetti preposti alla direzione delle articolazioni della struttura comunale:
Aree, Servizi, Uffici.

I Responsabili di Area assicurano, con autonomia operativa negli ambiti di propria competenza, |'ottimale
gestione delle risorse loro assegnate per |'attuazione degli obiettivi e dei programmi definiti dagli organi
politici, rispondendo altresi della validita delle prestazioni e del raggiungimento degli obiettivi programmati.

Spettano ad essi, secondo le modalita stabilite dal presente regolamento e limitatamente ai servizi loro
affidati, i compiti, compresa |'adozione di atti che impegnano I'Ente verso I'esterno, che la legge o lo statuto
espressamente non riservino ad altri organi; ed in particolare:

a) l'eventuale presidenza delle commissioni di gara;

b) I'eventuale presidenza delle commissioni di selezione e di concorso;

c) l'assunzione del personale;

d) la sottoscrizione dei contratti individuali di lavoro;

e) la responsabilita delle procedure d'appalto e di concorso;

f) la stipulazione dei contratti;

g) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa I'assunzione di impegni di spesa, con la sola eccezione
degli atti riservati agli organi di governo dell'Ente da disposizioni legislative o regolamentari;

h) gli atti di amministrazione e gestione del personale assegnato, con conseguente cura
dell'affidamento dei compiti e verifica delle prestazioni e dei risultati; |'attribuzione di trattamenti
economici accessori, nel rispetto dei contratti collettivi;

i) la distribuzione delle risorse umane e tecniche assegnate alle strutture organizzative cui sono
preposti;

j) i provvedimenti d'autorizzazione,
concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e valutazioni, anche di natura
discrezionale, nel rispetto dei criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali
d'indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizie;

k) i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino di competenza
comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni amministrative previsti
dalla legislazione statale e regionale in materia di prevenzione e repressione dell'abusivismo
edilizio e paesaggistico-ambientale;



1) I'emanazione di ordinanze in attuazione di disposizioni legislative o regolamentari, con esclusione
di quelle contingibili e urgenti di competenza del Sindaco;

m) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed
ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;

n) l'espressione dei pareri previsti dalla legge, sulle proposte di deliberazione;

o) l'attivita propositiva, di collaborazione e di supporto agli organi dell'Ente, in particolare per quanto
concerne la predisposizione degli atti di natura programmatoria;

p) la responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale per I'emanazione del
provvedimento amministrativo, ivi compresi i procedimenti per I'accesso, ai sensi della legge 7
agosto 1990, n. 241 e successive modifiche ed integrazioni nel caso in cui venga esercitata la
facolta di assegnare tale responsabilita ad altro dipendente resta comunque in capo al
Responsabile del servizio la competenza all'emanazione del provvedimento finale;

g) la responsabilita del trattamento dei dati personali;

r) l'informazione ed il coinvolgimento delle organizzazioni sindacali su ogni materia prevista dalle
vigenti disposizioni;

s) gli altri atti a loro attribuiti dallo Statuto e dai regolamenti o in base a questi delegati dal Sindaco.

Ai singoli Responsabili sono attribuiti tutti o parte dei compiti suindicati. Tali compiti possono altresi essere
attribuiti dal Sindaco, con atto motivato, al Segretario comunale.

Il grado di attribuzione dei compiti pud essere modificato in relazione alle mutate esigenze di carattere
organizzativo ed ai programmi dell'amministrazione.

ART. 12 ATTRIBUZIONE RESPONSABILITA ALLA COMPONENTE POLITICA

Ai sensi dell'art. 53, comma 23, della legge n. 388 del 23/12/2000 come modificata dall'art. 29, comma 4,
della legge n. 448 dei 28/12/2001 ¢ fatta salva la possibilita di attribuire ai componenti dell'organo
esecutivo la responsabilita dei servizi, con il correlativo potere di adottare atti anche di natura tecnico -
gestionale.

ART. 13 ATTIVITA PROPOSITIVA DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO
I Responsabili di Settore/servizio esplicano anche attivita di natura propositiva.

Destinatari dell'attivita propositiva sono il Segretario comunale, il Sindaco ed eventualmente I'Assessore
di riferimento.

L'attivita propositiva si distingue in:
a) proposte di deliberazione relativamente ad atti amministrativi di competenza della Giunta e del
Consiglio;
b) proposte di atti di competenza del Sindaco.

ART. 14 ATTIVITA CONSULTIVA DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO

L'attivita consultiva dei Responsabili di servizio si esplica attraverso:
a) la formulazione del parere di regolarita tecnica di cui all'art. 49 del Testo Unico n. 267/2000 sulle
proposte di deliberazione di competenza della Giunta e del Consiglio;
b) la formulazione del parere di regolarita contabile sulle proposte di deliberazione di competenza di
Giunta e di Consiglio (da parte del responsabile del servizio finanziario);
¢) relazioni, pareri, consulenza in genere.

Il parere di regolarita tecnica deve garantire anche gli inerenti dati tecnici:
a) la correttezza ed ampiezza dell'istruttoria;
b) l'idoneita dell'atto a perseguire gli obiettivi generali dell'azione amministrativa del Comune, nonché
I'obiettivo specifico.

Il parere di regolarita contabile riguarda:
a) la legalita della spesa;
b) la regolarita della documentazione;



c) l'imputazione ad idoneo intervento di bilancio ed eventualmente al capitolo;

d) la capienza dell'intervento di bilancio ed eventualmente del capitolo;

e) la regolarita della proposta disciplinata sotto ogni aspetto da norme contabili e fiscali;
f) la verifica del rispetto del principio di integrita del bilancio e il suo effettivo equilibrio.

ART. 15 CRITERI FONDAMENTALI PER L'INDIVIDUAZIONE DELLE AREE DI ELEVATA
QUALIFICAZIONE

Le posizioni di responsabile di ciascuna area sono automaticamente individuate come posizioni di lavoro
oggetto di incarichi di Elevata Qualificazione, le quali richiedono:

a) responsabilita amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e/o
organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzative e la firma del provvedimento finale;
b) conoscenze altamente specialistiche, capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato
di capacita gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e
responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico, implicanti anche attivita
progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo.

La valutazione della posizione mira a definire il grado di complessita connesso alle funzioni di una specifica
posizione di lavoro, prescindendo dalle prestazioni effettivamente erogate dal soggetto che ricopre tale
posizione.

La valutazione della posizione, quindi, deve essere effettuata su parametri di carattere oggettivo, legati,
cioé, a criteri valutativi slegati dalla soggettivita del dipendente incaricato di assolvere alle funzioni ad essa
connesse.

La piattaforma valutativa si basa su tre criteri di valutazione fondamentali:
a) Collocazione nella struttura;
b) Complessita organizzativa;
c) Rilevanza delle responsabilita amministrative e gestionali di ciascun incarico.

Ogni singolo criterio rappresenta a sua volta lI'insieme di piu fattori omogenei, per i quali & piu facile
determinare, su scale prefissate, gli indici numerici di descrizione.

La somma degli indici relativi ad ogni singolo fattore (e quindi di ogni criterio) determina il peso complessivo
della posizione (la rappresentazione dei fattori di complessita) e, conseguentemente, la graduazione delle
posizioni stesse, cosi come previsto dal contratto.

Art. 16 INCARICO DI ELEVATA QUALIFICAZIONE

I titolari delle elevate qualificazioni, nell’'ambito delle aree in cui si articola I'organizzazione dell’Ente, tra il
personale interno inquadrato nell’area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione, ovvero a personale
acquisito dall’esterno ed inquadrato nella medesima area.

Ove non siano in servizio dipendenti appartenenti alla predetta area oppure nei casi in cui, pure essendo in
servizio dipendenti inquadrati in tale area, non sia possibile attribuire agli stessi un incarico ad interim di
EQ per la carenza delle competenze professionali a tal fine richieste, al fine di garantire la continuita e la
regolarita dei servizi istituzionali & possibile, in via eccezionale e temporanea, conferire l'incarico di EQ
anche a personale dell’area degli Istruttori, purché in possesso delle necessarie capacita ed esperienze
professionali. E possibile avvalersi di tale facolta per una sola volta, salvo il caso in cui una eventuale
reiterazione sia giustificata dalla circostanza che siano gia state avviate le procedure per l'acquisizione di
personale dell’area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione. In tale ipotesi, potra eventualmente
procedersi anche alla revoca anticipata dell’incarico conferito.

Il provvedimento di nomina potra anche indicare il nominativo dell'incaricato per la sostituzione del
responsabile dell’area in caso di assenza o di impedimento temporanei.

La nomina a responsabile di area non € rinunciabile in quanto al suo verificarsi non viene in considerazione
l'esercizio di un potere negoziale, e quindi la sottoscrizione di un nuovo contratto di lavoro, ma si tratta,
piuttosto, dell’esercizio di un potere del datore di lavoro di determinare unilateralmente I'oggetto del
contratto di lavoro, in virtu del quale lo stesso puo esigere dal lavoratore tutte le mansioni ascrivibili all’area
di inquadramento, ai sensi dell’art. 52 del D.Lgs 165/2001 e delle disposizioni del vigente CCNL.

Nell’attribuire o confermare le funzioni di responsabile di area si tiene conto, in particolare, dei seguenti
criteri generali:



a) attitudine dimostrata nella proposizione ed attivazione di semplificazioni procedurali ed
operative volte ad ottimizzare la gestione in rapporto alle risorse umane, strumentali e
finanziarie disponibili;

b) capacita di saper direttamente curare, con le opportune differenziazioni, la formazione € la
consapevolezza giuridica e tecnica del personale affidato alla propria direzione, provvedendo
alla progressiva e complessiva crescita professionale;

c) capacita di saper concorrere alla fissazione e quindi al conseguimento degli obiettivi dati
dagli organi di governo del Comune, salvaguardando la dimensione della qualita
dell'ambiente di lavoro, in rapporto alla quantita e competenza professionale delle risorse
disponibili ed alla loro concreta utilizzazione.

Gli incarichi di responsabile di area hanno la durata minima di un anno e massima di cinque anni e potranno
essere rinnovati con le medesime formalita.

Gli incarichi possono essere revocati anticipatamente rispetto alla scadenza per mancato raggiungimento
degli obiettivi di gestione, intendendosi per tale il risultato conseguito al di sotto della soglia individuata nel
sistema di valutazione oppure nel caso di inosservanza da parte dei titolari delle E.Q. delle direttive impartite
dal Sindaco, dalla Giunta Comunale o dall’assessore di riferimento (salvo il caso in cui I'attuazione delle
stesse comporti l'illegittimita dell’ azione richiesta, con eventuale responsabilita anche di tipo penale, a
carico del soggetto agente) ferma restando l'eventuale responsabilita disciplinare, oppure nel caso di
intervenuti mutamenti organizzativi.

Il provvedimento di revoca dellincarico € adottato con atto scritto e motivato del Sindaco, anche su
eventuale proposta dell'Organismo indipendente di Valutazione/Nucleo di Valutazione e previo
contraddittorio col dipendente interessato.

in contraddittorio le valutazioni del dipendente interessato anche assistito dalla organizzazione sindacale
cui aderisce o conferisce mandato o da persona di sua fiducia; la stessa procedura di contraddittorio vale
anche per la revoca anticipata dell‘incarico di cui al comma 3.

Art. 17 GRADUAZIONE DELLA RETRIBUZIONE DI POSIZIONE

L'importo della retribuzione di posizione varia da un minimo di € 5.000 ad un massimo di € 18.000 lordi per
tredici mensilita, sulla base della graduazione di ciascuna posizione.

La retribuzione & determinata, secondo quanto previsto dal sistema di valutazione approvato con delibera
di Giunta Comunale, in conformita alle disposizioni di cui al vigente CCNL.

Nelle ipotesi di incarico conferito a personale appartenente all’area degli istruttori, I'importo della
retribuzione di posizione varia da un minimo di € 3.000 ad un massimo di € 9.500 annui lordi per tredici
mensilita.

Art. 18 CRITERI GENERALI PER LA DETERMINAZIONE DELLA RETRIBUZIONE DI RISULTATO
DEI TITOLARI DI E.Q.

La determinazione della retribuzione di risultato dei titolari di elevata qualificazione & correlata alle risultanze
del sistema di misurazione e valutazione della performance, con particolare riferimento al grado di
raggiungimento degli obiettivi programmati ed assegnati alle stesse E.Q. (performance individuale) sulla
base dei seguenti criteri:

a) Definizione del budget destinato alla retribuzione di posizione e risultato: le risorse economiche destinate
a finanziare la retribuzione di posizione del personale incaricato di posizione organizzativa vengono
determinate, nella misura dell’'85% delle risorse complessivamente finalizzate alla retribuzione di
posizione e risultato. Con provvedimento della Giunta Comunale la predetta misura pud essere
annualmente rideterminata in diminuzione, con conseguente aumento della quota destinata alla
retribuzione di risultato. In assenza di provvedimento in tal senso si intende confermata la quota qui
prevista. L'eventuale incremento delle risorse destinate alla retribuzione di posizione e di risultato sara €
oggetto di contrattazione integrativa. Le risorse economiche destinate a finanziare la retribuzione di
posizione e di risultato del personale incaricato di posizione organizzativa non utilizzate nel corso di
ciascun anno costituiscono economia di bilancio.

b) Collegamento tra valutazione della prestazione individuale e somma da erogare, quale retribuzione di
risultato: al fine di poter liquidare la retribuzione & necessario che gli incaricati di elevata qualificazione
siano valutati positivamente in base alla vigente metodologia per la valutazione dei risultati e delle
prestazioni dei titolari di incarichi di elevata qualificazione.

Costituiscono requisiti minimi per I'accesso al sistema premiante del personale titolare di incarico di E.Q.

dell’Ente:

1. L'assenza di sanzioni disciplinari nell’anno di riferimento ad eccezione del richiamo verbale;



2. il conseguimento di un punteggio complessivo della valutazione della prestazione individuale pari
ad almeno il 50 per cento del punteggio massimo previsto dalla metodologia di valutazione.
Costituisce requisito minimo per l'accesso al sistema valutativo e premiante una presenza effettiva in
servizio di almeno 80 giorni ad anno riferita al periodo di attribuzione dell’incarico di elevata qualificazione.
Al fine di valorizzare maggiormente il merito e la qualita della prestazione lavorativa come sancito nel Titolo
I1I del DIgs. n. 150/2009, attraverso una pilt marcata differenziazione della retribuzione di risultato dei
titolari di elevata qualificazione dell’Ente, anche in una logica di equa assegnazione degli incentivi in
corrispondenza delle prestazioni effettivamente rese (art. 7 comma 5 Dlgs. 165/2001), a decorrere
dall’'anno 2019 il collegamento tra valutazione e somma da erogare (quale retribuzione di risultato) viene

determinato come segue:

1) si parte da un budget iniziale da destinare alle retribuzioni di risultato (come quantificato al
punto 1) a cui andranno sottratte le somme necessarie a remunerare gli incarichi ad interim
eventualmente conferiti, nonché quelle a favore del bilancio in quanto conseguenti a valutazioni
negative, secondo quanto previsto al successivo punto 3;

2) il budget iniziale viene distribuito proporzionalmente al punteggio (totale) della scheda di
valutazione ottenuto da ciascun titolare di elevata qualificazione che accede al sistema
premiante;

3) qualora un titolare di elevata qualificazione consegua una valutazione inferiore al 50%, del
punteggio massimo previsto dalla metodologia di valutazione, dal budget da ripartire sara
decurtata una quota pari al rapporto tra il budget annuo stanziato e il n. delle E.Q. valutate; tale
quota costituisce economia di bilancio.

c) Retribuzione di risultato per incarichi ad interim: in caso di struttura vacante, al titolare di incarico di
elevata qualificazione, che, oltre al proprio incarico, abbia ricevuto, ad interim, la reggenze di un altro
incarico in aggiunta alla retribuzione di risultato per lincarico principale & corrisposta anche la
retribuzione di risultato per la struttura diretta temporaneamente, quantificata in un importo che puod
variare dal 15% al 25% del valore economico della retribuzione di posizione prevista per |'elevata
qualificazione dell’incarico ad interim. La definizione della citata percentuale sara definita nell’atto con
cui si assegna l'incarico ad interim, tenendo conto delle complessita delle attivita e del livello di
responsabilita connessi all'incarico attribuito, nonché la natura e le caratteristiche degli obiettivi
assegnati. Il valore effettivo della retribuzione di risultato relativo alla struttura retta ad interim sara
comunque determinato in modo proporzionale alla valutazione ricevuta per l'incarico ad interim e alla
durata.

Disposizioni finali: i titolari di incarico di elevata qualificazione che hanno costituito o cessato |'incarico in
corso d’anno, percepiscono l'incentivo (sia quello riferito all’ incarico principale, sia quello riferito
all’eventuale incarico ad interim) in relazione al periodo di effettivo svolgimento dell’‘incarico, fermi restando
i requisiti minimi per |'accesso al sistema premiante definiti al paragrafo 2, fatta eccezione per gli incarichi
ad interim che verranno incentivati per tutta |'effettiva durata dell'incarico aggiuntivo, purché la valutazione
sia superiore a 5/10 e al titolare non siano state comminate sanzioni disciplinari superiori al richiamo verbale

ART. 19 RESPONSABILITA

Il Responsabile del servizio risponde nei confronti degli organi di direzione politica dell'attivita svolta ed in
particolare:

a) del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli indirizzi fissati
dalla Giunta;

b) della validita e correttezza tecnico-amministrativa degli atti, dei provvedimenti e dei pareri
proposti, adottati e resi;

c) della funzionalita degli uffici cui & preposto e del corretto impiego delle risorse finanziarie,
umane e strumentali assegnate;

d) del buon andamento e della economicita della gestione.

ART. 20 SOSTITUZIONE DEL RESPONSABILE

La responsabilita dell'Area in caso di vacanza di assenza del titolare, puo essere assegnata "ad interim",
per un periodo di tempo determinato, eventualmente rinnovabile, ad altro personale di pari categoria o
inferiore, con disposizione del Sindaco, secondo le previsioni del contratto collettivo nazionale di lavoro.

Qualora non sia possibile procedere alla sostituzione dei Responsabili secondo le modalita previste dai
precedenti commi, né sia stato stipulato apposito contratto a tempo determinato, le funzioni possono
essere svolte dal Segretario comunale.



ART. 21 POLIZZA ASSICURATIVA

Il Comune puo stipulare polizze assicurative a proprio carico, ove non vi sia conflitto di interessi, per la
tutela giudiziaria dei Responsabili, in conformita con la legislazione o la contrattazione collettiva in materia.
Nel caso di procedimenti penali a carico del Responsabile del Servizio, per fatti inerenti le funzioni di ufficio,
conclusi con assoluzione, sara corrisposto, dal Comune, il rimborso delle spese legali.

ART.22 CONFERENZA DEI RESPONSABILI DEI SERVIZI

Per il coordinamento e il raccordo delle attivita e delle strutture dell’'Ente & costituita la Conferenza dei
Responsabili dei servizi.

La Conferenza, convocata e presieduta dal Segretario comunale, svolge funzioni consultive e propositive
in ordine all'assetto organizzativo ed alle problematiche gestionali di carattere intersettoriale.

In particolare la Conferenza:

a) Verifica I'attuazione dei programmi ed accerta la corrispondenza dell'attivita gestionale con gli
obiettivi programmati e definiti dagli Organi di governo;

b) Decide sulle semplificazioni procedurali che interessano pil articolazioni della struttura;

c) Propone l'introduzione delle innovazioni tecnologiche per migliorare I'organizzazione del lavoro;

d) Esprime valutazioni in merito a problematiche di carattere generale riguardanti il personale ed
i servizi;

e) Puo rilasciare pareri consultivi in relazione all'adozione e modificazione di norme statutarie e
di regolamento che hanno rilevanza in materia di organizzazione;

f) Puo formulare proposte o indicazioni in merito all'applicazione degli istituti di contrattazione
decentrata;

g) Esamina ed esprime pareri su ogni altra questione di carattere organizzativo ad essa
demandata da regolamenti comunali, ovvero su richiesta degli Organi di governo dell'Ente su
iniziativa del Presidente.

La convocazione della Conferenza & disposta dal Presidente di propria iniziativa o su richiesta dei
componenti, ovvero su richiesta del Sindaco. In questo ultimo caso alla Conferenza puo partecipare anche
la Giunta divenendo cosi uno strumento di raccordo e di confronto tra organo di governo dell'ente e
apparato burocratico. Delle riunioni, di norma viene redatto verbale.

I lavori della Conferenza sono improntati al principio dell'informalita e della ricerca di ogni pit opportuna
metodologia dialettica che risulti concretamente consona all'assolvimento delle sue funzioni. La Conferenza
potra in ogni caso disciplinare, con apposito provvedimento, il proprio funzionamento interno.

ART. 23 DOTAZIONE ORGANICA

La dotazione organica generale del Comune, intesa come valore finanziario di spesa potenziale massima
sostenibile, individua il numero complessivo dei posti di ruolo, a tempo pieno o a tempo parziale, distinti
in base ai sistemi di inquadramento contrattuale vigenti.

Il fabbisogno del personale e le successive variazioni sono definiti, previa verifica delle concrete necessita
e sentito il Segretario comunale, dalla Giunta comunale in sede di adozione annuale e di variazione del
Piano Integrato di Attivita ed Organizzazione (P.I.A.0.), nel rispetto delle capacita e dei limiti di spesa
previsti dalla normativa vigente. Alla ridefinizione della dotazione si procede ogni qualvolta necessario.

ART. 24 INQUADRAMENTO

I dipendenti sono inquadrati nelle categerie aree e nei profili professionali nel rispetto di quanto previsto
dal CCNL.

L'inquadramento, pur riconoscendo uno specifico livello di professionalita e la titolarita del rapporto di
lavoro, non conferisce una determinata posizione nell'organizzazione del Comune, né tanto meno
I'automatico affidamento di responsabilita delle articolazioni della struttura ovvero una posizione
gerarchicamente sovra ordinata. L'assegnazione del personale dipendente ad una area non esclude peraltro
I'utilizzazione del dipendente per gruppi di lavoro intra ed intersettoriali che vengono costituiti, secondo
criteri di flessibilita per la realizzazione di specifici obiettivi.



ART. 25 TIPOLOGIE DI MOBILITA

Gli atti di mobilita del personale dipendente all‘interno delle singole unita organizzative sono di competenza
del Responsabile di Area, nell’'ambito delle funzioni di gestione delle risorse umane assegnate all’inizio
dell’anno con il PIAO; le altre fattispecie di mobilita, si attuano mediante provvedimento del Segretario
Comunale, nei seguenti casi:

a) assegnazione in via definitiva ad un diverso settore eventualmente con mutamento del profilo
professionale posseduto;

b) assegnazione temporanea a funzioni diverse.

La fattispecie di cui alla lettera a) puo avvenire d’ufficio o su domanda del dipendente, valutata secondo le
priorita organizzative dell’Ente e del Servizio.

ART. 26 MOBILITA INTERNA

La mobilita del personale all'interno dell'Ente, quale strumento di carattere organizzativo, risponde a criteri
di flessibilita, competenza e professionalita. Deve tendere ad assicurare il raggiungimento degli obiettivi
programmati dall'amministrazione in relazione ai servizi svolti dall'Ente ed alle esigenze di operativita.

ART. 27 MOBILITA INTERNA SU RICHIESTA DEL DIPENDENTE

L’Amministrazione Comunale procede, con cadenza semestrale, ad esaminare eventuali istanze pervenute
dal personale dipendente volte ad ottenere la mobilita interna extrasettoriale, se debitamente motivate e
munite del parere del Responsabile di Area nel quale il dipendente & strutturalmente incardinato. Il
Segretario Comunale, previo parere del responsabile, sottopone il richiedente ad un colloquio individuale
volto a verificare le motivazioni effettive e rilevanti che supportano la richiesta di mobilita (es. particolari
condizioni di salute, di famiglia, di lavoro, ecc). L'accoglimento della domanda & subordinato all’analisi delle
esigenze di servizio emerse in sede di programmazione annuale delle attivita e dei conseguenti fabbisogni
di ciascun ufficio, compatibilmente con le esigenze organizzative del buon funzionamento dell’apparato
amministrativo. Nel caso di accoglimento della domanda, avra luogo |'assegnazione in via definitiva alla
nuova unita organizzativa. Le domande non accolte resteranno agli atti e saranno vagliate nei casi in cul
dovessero sorgere nuove necessita.

ART. 28 TRASFERIMENTO D'UFFICIO

La mobilita d’ufficio, previo parere della Giunta Comunale e del Responsabile di Area, & disposta dal
Segretario Comunale a prescindere dalla presentazione di istanza da parte del personale interessato e si
attua soltanto, per comprovate ragioni tecniche, organizzative e produttive.

L'iniziativa del trasferimento spetta all’'organo competente, anche su segnalazione del Responsabile di Area
nel quale il dipendente ¢ incardinato.

ART. 29 ASSEGNAZIONE TEMPORANEA A FUNZIONI DIVERSE

L'assegnazione temporanea a funzioni diverse puo avvenire, d'ufficio, nei casi di particolari punte di attivita
o incrementi del carico di lavoro non previsti e tali, comunque, da non poter essere adeguatamente
fronteggiati da personale gia adibito.

Il provvedimento del Segretario, sentita la Giunta Comunale e il Responsabile di Area interessato &R0~
interessata, deve contenere l'indicazione del termine iniziale e finale del trasferimento. Decorso tale termine
il dipendente riprende servizio presso il Settore di appartenenza.

ART. 30 RIQUALIFICAZIONE

L'amministrazione comunale, se ritenuto necessario, dispone corsi di riqualificazione e/o di aggiornamento

per i dipendenti che siano stati oggetto di provvedimenti di mobilita interna.

ART. 31 FORMAZIONE ED AGGIORNAMENTO



L'amministrazione comunale persegue quale obiettivo primario la valorizzazione delle risorse umane e la
crescita professionale dei dipendenti, per assicurare il buon andamento, I'efficienza e I'efficacia dell’attivita
amministrativa. A tal fine programma e favorisce la formazione e I'aggiornamento del personale.

Le competenze gestionali in materia di formazione ed aggiornamento sono di norma attribuite al
Responsabile competente in materia di personale e organizzazione, secondo le indicazioni fornite dalla
Conferenza dei Responsabili dei servizi.

ART. 32 ORARIO DI SERVIZIO ED ORARIO DI LAVORO
L'orario di lavoro e funzionale all'orario di servizio e di apertura al pubblico.

I Responsabili dei servizi, nel rispetto delle disposizioni del contratto di lavoro, determinano per le aree alle
quali sono preposti, I'orario dei servizi, |'articolazione dell'orario di lavoro e I'orario di apertura al pubblico
degli uffici.

Eventuali esigenze di coordinamento sono assicurate in sede di Conferenza dei Responsabili dei servizi.

ART. 33 FERIE, PERMESSI, ASPETTATIVE

Compete ai Responsabili dei servizi, nell'ambito delle aree alle quali sono preposti, la concessione di ferie
secondo l'apposita pianificazione, di permessi retribuiti, di permessi brevi, nonché di disporre le modalita
dei relativi recuperi. Per i Responsabili dei servizi provvede direttamente il Segretario comunale.

Il Responsabile preposto al Servizio del personale &€ competente in materia di assenze per malattia, per
infortuni, astensioni per maternita, aspettative.

ART. 34 INCOMPATIBILITA

Non & consentito ai dipendenti comunali svolgere altre attivita di lavoro subordinato, autonomo, di
collaborazione, tranne che la legge o la disciplina definita dal presente regolamento comunale consentano
il rilascio di specifica autorizzazione.

ART. 35 AUTORIZZAZIONI DI INCARICHI AI DIPENDENTI COMUNALI AL DI FUORI DEI COMPITI
E DOVERI D'UFFICIO

I dipendenti del Comune possono singolarmente essere autorizzati, con disposizione del relativo
Responsabile di Servizio, del Segretario comunale per i medesimi Responsabili, a svolgere incarichi retribuiti
affidati da Pubbliche Amministrazioni, Enti Pubblici non economici e Privati a condizione che:

- svolgano l'attivita per la quale si richiede I'autorizzazione al di fuori dell'orario di lavoro ivi compresi i
periodi di reperibilita previsti per i servizi pubblici resi dall'’Amministrazione;

- Il'attivita che si chiede di prestare non sia di pregiudizio al regolare espletamento delle funzioni proprie
nell'ambito del rapporto di lavoro in atto nonché dei compiti o doveri d'ufficio e non confligga, in alcun
modo, con gli interessi e le finalita dell'ente;

- non si configuri, in alcun modo, un rapporto di lavoro continuativo e la prestazione abbia  durata
determinata.

Non saranno autorizzate:

- prestazioni contemporanee di pit dipendenti verso un unico soggetto privato o associazioni richiedenti
anche per incarichi diversi;

- prestazioni verso Enti o Privati prima che siano trascorsi almeno sei mesi dalla scadenza di un
precedente analogo incarico ivi compresa |'eventuale proroga concessa;

- prestazioni verso soggetti privati che hanno rapporti contrattuali con il Comune ovvero che li hanno
avuti nei 12 mesi precedenti la richiesta nonché verso soggetti titolari di concessioni, nulla osta, licenze
emesse dal Comune ovvero soggetti che siano in rapporti professionali con i titolari di detti atti
amministrativi;

- prestazioni verso Enti o Privati con i quali sia in atto un contenzioso sotto qualsivoglia profilo;

- prestazioni che comunque prevedano, nell'arco dell'anno solare, un compenso lordo superiore o pari
al 50% della retribuzione annua lorda.



ART. 36 CONFERIMENTO DI INCARICHI PUBBLICI RETRIBUITI AL PERSONALE DI ALTRE
AMMINISTRAZIONI

I Responsabili di Servizio possono conferire incarichi retribuiti a personale dipendente da altre Pubbliche
Amministrazioni sulla base di specifico disciplinare, previa I'acquisizione dell'assenso dell'interessato nonché
della autorizzazione emessa dall'Amministrazione di appartenenza.

Le determinazioni di tale tipologia di incarichi sono attivate dove previsto nei documenti del P.E.G. ovvero

in atti deliberativi della Giunta e previa dichiarazione del Responsabile che non operano nell'Ente analoghe

professionalita in grado di svolgere l'incarico o che comunque, i carichi di lavoro, come dichiarato da
eventuale altro Responsabile, non lo permettono nei tempi utili necessari.

La scelta degli incaricati & fatta nel rispetto dei seguenti criteri:

- esperienza almeno biennale, escluso per le nuove tecnologie, nella materia interessata, documentata
da adeguato curriculum;

- rotazione con non pil di un incarico ogni sei mesi;

- divieto di assegnare incarichi a soggetti dipendenti da Enti che hanno espresso pareri o rilasciato
nullaosta-autorizzazioni-concessioni sull'argomento o che sono chiamati a farlo a qualsivoglia titolo;
divieto di assegnare incarichi a soggetti dipendenti da Enti eroganti o destinatari di contributi per
I'oggetto dell'incarico a qualsivoglia titolo.

ART. 37 PART TIME

IL numero dei rapporti a tempo parziale non puo superare il contingente previsto in sede di contrattazione
decentrata integrativa. La relativa disciplina € contenuta nel contratto nazionale di lavoro.

CAPO III ATTI E DOCUMENTI

ART. 38 DETERMINAZIONI

I Responsabili di Servizi adottano atti di gestione che assumono la denominazione di determinazioni.
Tutte le determinazioni adottate dai vari Responsabili, ivi compresi gli impegni di spesa, hanno una
numerazione unica, progressiva secondo il programma di gestione informatizzato.

Sulle determinazioni non deve essere apposto preventivamente alcun parere o attestazione; le sole
determinazioni comportanti impegni di spesa sono esecutive con |'apposizione del visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziaria, mentre le altre determinazioni sono esecutive fin dal momento
della loro sottoscrizione.

Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le norme vigenti per I'accesso alla
documentazione amministrativa disciplinate dall’apposito regolamento.

CAPO IV RESPONSABILITA

ART. 39 RESPONSABILITA DEL PERSONALE

Ogni dipendente, nell'ambito della posizione di lavoro assegnata, risponde direttamente della validita delle
prestazioni e risponde della inosservanza dei propri doveri d'ufficio secondo la disciplina dettata da norme
di legge, di regolamento, di contratto e di codici di comportamento.

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

L'attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualita dei servizi sono da considerarsi



obiettivi da perseguire costantemente e costituiscono elementi di valutazione da parte dei Responsabili.

ART. 40 PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Le norme disciplinari sono individuate dalla contrattazione collettiva, che determina i doveri dei dipendenti,
le relative sanzioni e la procedura per |'applicazione delle stesse.

E istituito I'Ufficio per i procedimenti disciplinari ai sensi dell'art. 55 comma 4 D. Lgs.165/2001 e ad esso
€ preposto il Segretario Comunale. In caso di procedimento disciplinare da avviarsi a carico di dipendenti
assegnati al Settore affidato a responsabilita diretta del Segretario Comunale medesimo, la responsabilita
dell'Ufficio di Disciplina stesso & ascritta all'unita di personale apicale dell'’Amministrazione, Responsabile
del Servizio Personale e in subordine ad altro Responsabile di Servizio con motivato provvedimento del
Sindaco.

ART. 41 MODALITA PER LA CONTESTAZIONE DEGLI ADDEBITI E CONVOCAZIONE DELLA DIFESA

La sanzione disciplinare del rimprovero verbale & inflitta al dipendente dal relativo responsabile di servizio
senza alcuna particolare procedura formale. Di tale sanzione deve essere conservata memoria ai soli fini
della valutazione della recidiva.

Dell'avvenuta comminazione della sanzione & redatto processo verbale alla presenza del dipendente
sanzionato.

Salvo quanto previsto dall'articolo 55-quater, commi 3-bis e 3-ter del D. Lgs. 165/2001, per le infrazioni
per le quali & prevista l'irrogazione di sanzioni superiori al rimprovero verbale, il responsabile della
struttura presso cui presta servizio il dipendente, segnala immediatamente, e comunque entro dieci giorni,
all'ufficio competente per i procedimenti disciplinari i fatti ritenuti di rilevanza disciplinare di cui abbia
avuto conoscenza.

L'Ufficio competente per i procedimenti disciplinari, con immediatezza e comunque non oltre trenta giorni
decorrenti dal ricevimento della predetta segnalazione, ovvero dal momento in cui abbia altrimenti avuto
piena conoscenza dei fatti ritenuti di rilevanza disciplinare, provvede alla contestazione scritta
dell'addebito e convoca l'interessato, con un preavviso di almeno venti giorni, per l'audizione in
contraddittorio a sua difesa. Il dipendente pué farsi assistere da un procuratore ovvero da un
rappresentante dell'associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato. In caso di grave ed
oggettivo impedimento, ferma la possibilita di depositare memorie scritte, il dipendente puo richiedere
che l'audizione a sua difesa sia differita, per una sola volta, con proroga del termine per la conclusione
del procedimento in misura corrispondente.

La comunicazione di contestazione dell'addebito al dipendente, nell'ambito del procedimento disciplinare,
e effettuata tramite posta elettronica certificata, nel caso in cui il dipendente dispone di idonea casella di
posta, ovvero tramite consegna a mano. In alternativa all'uso della posta elettronica certificata o della
consegna a mano, le comunicazioni sono effettuate tramite raccomandata postale con ricevuta di ritorno.
Per le comunicazioni successive alla contestazione dell'addebito, € consentita la comunicazione tra
I'amministrazione ed i propri dipendenti tramite posta elettronica o altri strumenti informatici di
comunicazione, ai sensi dell'articolo 47, comma 3, secondo periodo, del decreto legislativo 7 marzo 2005,
n. 82, ovvero anche al numero di fax o altro indirizzo di posta elettronica, previamente comunicati dal
dipendente o dal suo procuratore.

ART. 42 COMPETENZA PER LE SANZIONI DISCIPLINARI

L'ufficio competente per i procedimenti disciplinari conclude il procedimento entro centoventi giorni dalla
contestazione dell'addebito.

L'Ufficio per i procedimenti disciplinari, sulla base degli accertamenti effettuati e delle giustificazioni
addotte dal dipendente, irroga la sanzione applicabile tra quelle indicate nel contratto collettivo nazionale
di lavoro.

Quando il medesimo ufficio ritenga che non vi sia luogo a procedere disciplinarmente, dispone la chiusura
della procedura dandone comunicazione formale all'interessato.



L'estinzione della procedura disciplinare &€ sempre disposta con atto motivato.

ART. 43 IMPUGNAZIONE DELLE SANZIONI DISCIPLINARI

Le controversie sono devolute al giudice ordinario, in funzione di giudice del lavoro.

CAPO V NORME FINALI

ART. 44 ABROGAZIONI
E abrogata ogni altra disposizione regolamentare in materia di organizzazione contenuta in altri

Regolamenti del Comune nonché ogni altra disposizione contrastante con le norme contenute nel presente
Regolamento.

ART. 45 ENTRATA IN VIGORE

Il presente Regolamento entra in vigore una volta esecutiva la deliberazione di approvazione da parte della
Giunta Comunale.



