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REGIONE PIEMONTE 3 PROVINCIA DI BIELLA

¢

COMUNE DI CAVAGLIA’

Via Mainelli, 8 - 13881 CAVAGLIA’

REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SER  VIZI

Approvato con Deliberazione della Giunta Comunalg#i del 16/12/2020

CAPO | : ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE
Art.1 Oggetto

Il presente Regolamento, perseguendo i principtitcatonali dell'imparzialita, del buon andamento
dell’'azione amministrativa e dell’autonomia istituzale, disciplina gli aspetti fondamentali che dgno
I'organizzazione amministrativa del Comune, i métoel la sua gestione operativa, I'assetto deligttsire
organizzative, per garantire la piena realizzazidegli obiettivi programmatici e la soddisfazionei d
bisogni della Citta.

L'organo di indirizzo politico amministrativo proroue la cultura della responsabilita attraverso la
programmazione e il miglioramento delle performance

| Responsabili dei Servizi Incaricati sono respoiisalel risultato della programmazione attravetao
gestione delle strutture e delle risorse assegnate.

| rapporti di lavoro dei dipendenti della Amminetione sono disciplinati dalle disposizioni del @dp
titolo 11, del libro V del codice civile e dalledgi sui rapporti di lavoro subordinato nell'impretate salve
le diverse disposizioni contenute nel decreto lati® 150/2009 e s.m.i., che costituiscono disposi a
carattere imperativo.

Le determinazioni per l'organizzazione degli uficle misure inerenti alla gestione dei rapportiagioro
sono assunte dagli organi preposti alla gestiondaoapacita e i poteri del privato datore di lavo

La contrattazione collettiva determina i dirittigh obblighi direttamente pertinenti al rapporto ldvoro,
nonché le materie relative alle relazioni sindacali

Sono escluse dalla contrattazione collettiva leenmttinenti all'organizzazione degli uffici.



Art.2 Criteri generali di organizzazione

L'organizzazione comunale ha carattere strumemispetto al conseguimento degli scopi istituziomaliai
programmi di governo. Essa si uniforma ai segustigri:

a) buon andamento dell'azione amministrativa, disomo espressione la sua trasparenza, la suazialgar
e la sua funzionalizzazione al pubblico interesse;

b) separazione dell’attivita di programmazioneoetllo dall’attivita di gestione, demandate, knm agli
organi di governo nel rispetto della distribuzioelle rispettive competenze e la seconda allatsteut
burocratica a vario titolo organizzata fatta saévaossibilita di ricorrere al disposto di cui alf. 29 comma
4 della legge 448/2001 per quanto compatibile.

c) formazione della dotazione organica secondainicppio di adeguatezza articolata in Servizi, acuno
dei quali € preposto un Responsabile;

d) presidio della legittimita e della liceita dalfione amministrativa;

e) efficacia, efficienza, intese quale espresside#fa cultura del miglior risultato e dell’attuan®
dell’attivita gestionale secondo il modello delkstjone per obiettivi e budgeting;

f) standardizzazione dell'attivita degli uffici comali ottenuta anche monitorando costantementgpparto
fra impiego delle risorse umane e creazione direalggiunto nei processi di erogazione dei sealizi
collettivita (cliente esterno) e agli uffici intereerviti da elementi dell’organizzazione comunéthente
interno);

g) superamento della cultura delladempimento erafdzione e presidio della cultura del processo
operativo, del flusso di attivita, delle informazi@ del risultato finale;

h) verifica finale del risultato della gestione n@de uno specifico sistema organico permanente di
valutazione, che interessa tutto il personaleraspia criteri standard di verifica sia della paegine sia del
ruolo;

i) valutazione e misurazione della performance ealorizzazione e pubblicizzazione di tutto il cialid
gestione, dalla definizione e assegnazione degitbh alla rendicontazione dei risultati;

j) distribuzione degli incentivi economici finaliati al miglioramento dell’efficacia e dell’efficiea dei
servizi sulla base del merito e dell'effettiva it®ilprestazionale, prodotta ed accertata in retezgia agli
obiettivi assegnati (“fare” e “saper fare”) siar@blo ricoperto nell’organizzazione (“essere”, “sapssere”);

k) gestione del rapporto lavorativo effettuata’ee#rcizio dei poteri del privato datore di lavonsediante
atti che non hanno natura giuridica di provvedirnearhministrativo;

l) valorizzazione delle risorsa rappresentata pkonale dipendente, attraverso anche mirate iadion
formazione professionale, tenendo conto che deidacsescita professionale sono espressione siaala s
formazione, sia la flessibilita del suo impiego;

m) affermazione del principio di flessibilitd ordarativa e di flessibilita prestazionale da pare d
dipendenti del Comune nel rispetto dell’imparzéaktdella parita di trattamento;



n) affermazione e consolidamento, accanto allauiltel risultato, della cultura della responstbih
gualunque livello della struttura, anche attravérsmetodo della condivisione e della collaborazpn

0) armonizzazione delle modalita procedurali ingrda possibilita di affidamento di incarichi di
collaborazione autonoma a soggetti estranei all’Amstrazione con le indicazioni normative vigenti i
materia.

Art.3 Struttura organizzativa
La struttura organizzativa dell'Ente € impostaaServizi, eventualmente articolati in Uffici.
Il Servizio e il punto di riferimento per:

= la gestione di insiemi integrati e autonomi deiventi e servizi, siano essi rivolti a funzioradversali ,
con prevalente utilizzo interno, oppure a seniirli, destinati all'utenza;

= la verifica e la valutazione dei risultati deglierventi;
= la elaborazione di programmi operativi di attivét@iani di lavoro;
= la definizione di budget economici e sistemi datrollo di gestione.
Art.4 Organigramma e Dotazione organica
I Comune di Cavaglia & dotato di un proprio oigeamma, approvato dalla Giunta comunale.
Sono salve le norme previste dalla legge statedg@amentare per il funzionamento della Poliziadle.

In ogni caso la Polizia Locale opera alle direifeeddenze funzionali del Sindaco, in relazione fltezioni
tipiche della Polizia Locale, indipendentementeladaua collocazione all'interno dell’organigrammel d
Comune.

I Comune é fornito di una dotazione organicaaelliale & rappresentato il numero delle unita ki,
suddivise per categoria professionale di inquadnaonai sensi della contrattazione nazionale di Gmap

Nella dotazione organica € distribuito il contintgedel personale in servizio.
Art.5 Programmazione triennale delle assunzioni

La Giunta Comunale determina il fabbisogno di pease per il triennio sulla base dell’approvaziatee
parte del Consiglio del bilancio e dalla Relaziénevisionale e Programmatica.

La Giunta a seguito dell'approvazione del bilangiovvede, alla programmazione annuale delle assunzi
attraverso il P.R.O.

La Giunta, in particolare, dovra indicare qualitpwacanti intenda ricoprire, ricorrendo:

= a procedure selettive pubbliche con eventualeviasal personale interno, ove consentito e in retez
alla specificita dell'incarico;

= alla sola mobilita esterna, ove possibile.
= ad altre procedure selettive dall’ esterno.

La scelta sulle diverse modalita verra determisatka base di criteri di efficienza.



Art.6 Il Segretario Comunale
I Comune ha un Segretario Comunale titolare, tigcéill'Albo di cui dell'art. 102 del DLgs n. 26 D@0.
Il Segretario Comunale dipende funzionalmente dad&o.
La nomina, la conferma e la revoca del Segretanimhale sono disciplinate dalla legge.

Al Segretario Comunale sono attribuite le competatizegge ed esercita ogni altra funzione atttédbdallo
Statuto o dai regolamenti, o conferitagli dal Stwanellambito della qualifica e delle disposiZiatel
C.C.N.L. della categoria ai sensi dell'art. 1090eys n. 267/2000.

Art.7 Il Segretario Comunale - competenze
Al Segretario Comunale, oltre alle competenze gljée spetta:
= la sovrintendenza ed il coordinamento dei Dirigent

= la presidenza dell'ufficio per i procedimenti dmari, da costituirsi a seconda delle esigenhke c
potranno verificarsi.

Art. 8 | Responsabili dei Servizi

| Responsabili dei Servizi sono preposti, secoroi@ihamento dellEnte, alla direzione degli Uffiei dei
Servizi e sono responsabili della attuazione deig@ammi approvati dagli organi istituzionali e dell
regolarita formale e sostanziale dell'attivita dedtrutture che da essi dipendono.

Sono di competenza dei Responsabili dei Servirgdinizzazione delle strutture e la gestione dellative
risorse umane, tecniche e finanziarie.

La gestione si realizza, a titolo esemplificatirggdiante:

a) adozione delle determinazioni di spettanzacormprese quelle concernenti la gestione finanziaia
sotto l'aspetto dell'entrata, per I'accertamentioe sotto I'aspetto della spesa, per 'impegno,aménte a
tutti gli atti consequenziali;

b) espressione di pareri di regolarita tecnicocefttabile sulle proposte di deliberazione;

c) approvazione dei progetti definitivi, esecutvilelle relative varianti, nonché approvazione cagitolati
di pubblica fornitura e delle relative varianti,j dapitolati degli appalti di servizi.

d) adozione di tutti gli atti a rilevanza esterna,compresi i provvedimenti concessori ed autatrs,
nonché i relativi atti di autotutela;

e) attivita istruttoria e preparatoria degli atecdsori degli organi politici mediante pareri, pospe,
documenti, schemi di provvedimenti e di contratti;

f) predisposizione di strumenti operativi (budgetpporti per controllo di gestione) per realizzale
indirizzi e verificare gli obiettivi assegnati;



g) individuazione dei Responsabili dei procedimemiministrativi nell'ambito delle strutture di mass
livello, ai sensi dell'art. 5 della Legge 7/8/1990241 e successive modifiche e integrazioni;

h) elaborazione della proposta di bilancio ann@af@uriennale e concorso alla sua definizione dhéise
delle direttive impartite dal Segretario;

i) presidenza e responsabilita delle procedureadi;g
j) stipulazione dei contratti,
k) affidamento di incarichi a soggetti esterni;

[) organizzazione e gestione delle risorse umadltiatatno del proprio servizio in particolare, atitzazione
del lavoro straordinario, delle ferie e dei permest$ribuzione dei trattamenti economici accesqmoposte
di articolazione orari differenti di lavoro per gsnze di servizio;

m) razionalizzazione, standardizzazione e semaiifane delle procedure e delle metodologie di layvor

n) controllo e verifica dei risultati dell’attivitdella struttura da effettuarsi periodicamente arattraverso
rapporti

0) costante monitoraggio dello stato di avanzamdatdi obiettivi assegnati;
p) certificazione degli atti di competenza
g) adozione degli atti di organizzazione interna;

r) presentazione di proposte al fine dell'elabamazi del documento di programmazione triennale del
fabbisogno di personale.

s) valutazione del personale assegnato ai profiei,ufel rispetto del principio del merito.

t) in caso di mobilitd di personale all'interno ldelpropria Area rilascio di apposito attestato asull
professionalita in possesso del dipendente inimlazal posto ricoperto o che andra a ricoprire.

| Responsabili dei Servizi rispondono della gestidel servizio cui sono preposti, dei relativi ltiati e della
realizzazione dei progetti e degli obiettivi lorfficdati; a tal fine concorrono collegialmente ogouper il
proprio servizio sotto il coordinamento del SegietaComunale alla predisposizione degli strumenti
previsionali (Relazione Previsionale e Programnaati®iano esecutivo di Gestione).

| Responsabili dei Servizi hanno la responsabifidla misurazione e valutazione delle performance
individuale del personale assegnato e hanno leomsgpilita della valutazione del personale collegat
specifici obiettivi e alla qualita del contributaedividuale alla performance dell’'unita organizzativ

| Responsabili dei Servizi si attengono ai cripat la differenziazione della valutazione previstépresente
regolamento e della metodologia di valutazione.

In caso di assenza del Responsabile dei SenviahiBoni sono esercitate dal Segretario Comunale.
Art.9 Affidamento incarichi di funzioni dirigenzial i/ Responsabili dei Servizi

Le funzioni di cui all'articolo 107 ( Funzioni esmgonsabilita della dirigenza ) commi 2 e 3, fatitva
I'applicazione dell'articolo 97, comma 4, lettejambssono essere attribuite a dipendenti averfuédifica
di posizione organizzativa in servizio presso ihtme;



ovvero, in assenza di professionalita analoghespteall'interno dell'Ente :

= a soggetti con cui siano stati stipulati contrattiempo determinato, fermi restando i requisihigsti
dalla qualifica da ricoprire (art. 110 — DLgs n.72800), previa pubblicazione di awiso sul sito
istituzionale, in relazione alla natura e alle taréstiche degli obiettivi indicati nel programma
amministrativo, alla complessita della struttureeiassata, delle attitudini e delle capacita psitesli del
singolo, dei risultati conseguiti in precedenzal'a@ministrazione di appartenenza e della relativa
valutazione, delle specifiche competenze organizgbossedute, nonché delle esperienze di direzione
eventualmente maturate all'estero, presso il sefigvato o presso altre amministrazioni pubbligh&ché
attinenti al conferimento dell'incarico.

= tramite stipula di convenzione con altro Ente.
Gli incarichi di funzioni dirigenziali sono conférdal Sindaco.

La durata degli incarichi dirigenziali non puo essenferiore a 2 anni e, nel caso di incarichia#fi a
personale assunto a tempo determinato, non pudereck durata del mandato del Sindaco.

Il trattamento giuridico ed economico dei dirigesdn contratto a tempo determinato é fissato rispketto
delle norme vigenti, per accordo tra le parti.

Il trattamento economico € equivalente a quelévisto dai vigenti Contratti collettivi nazionalidecentrati
degli Enti Locali; pud essere integrato con prowweshto motivato della Giunta da un'indennitd ad
personam, commisurata alla specifica qualificazipnefessionale, tenuto conto della temporaneita del
rapporto e delle condizioni di mercato relative alpecifiche competenze professionali.

Nel caso di gestione convenzionata di funzioni ovige € rinviata ai relativi atti costitutivi la
regolamentazione sulla nomina dei Responsabieiiizi.

Art.10 Revoca incarichi di funzioni dirigenziali / Responsabili dei Servizi

Gli incarichi possono essere revocati anticipatdmeispetto alla scadenza per mancato raggiungonent
degli obiettivi di gestione, intendendosi per talésultato conseguito al di sotto della soglidividuata nel
sistema di valutazione oppure nel caso di inosseevalelle direttive impartite, ferma restando levmle
responsabilita disciplinare.

Il provvedimento e di competenza del Sindaco.
Art.11 La valutazione delle performance

1. La misurazione e la valutazione della performeasano volte al miglioramento della qualita deivisaer
offerti dalla amministrazione, nonché alla crescitielle competenze professionali, attraverso la
valorizzazione del merito e l'erogazione dei prguar i risultati conseguiti dai singoli e dalle w@nit
organizzative in un quadro di pari opportunita drittil e doveri, trasparenza dei risultati delle
amministrazioni pubbliche e delle risorse impiegegeil loro perseguimento.

2. L'ente é tenuto a misurare ed a valutare laopedince con riferimento all'amministrazione nel suo
complesso, ai servizi in cui si articola e ai sindgpendenti.

3. L’'ente adotta modalita e strumenti di comunioaei che garantiscono la massima trasparenza delle
informazioni concernenti le misurazioni e le vahitai della performance.



4. L’ente adotta altresi metodi e strumenti idanenisurare, valutare e premiare la performanceviithgiale
e quella organizzativa, secondo criteri strettamennnessi al soddisfacimento dell'interesse dalraggario
dei servizi e degli interventi.

5. Il sistema di valutazione, adottato dal Nucléwalutazione, conterra le modalita operative dsgtara
degli obiettivi e delle performance, nonché i crie le modalita di attribuzione delle premialita inodo
differenziato.

Art.12 La trasparenza

1. La trasparenza é intesa come accessibilitde{aache attraverso lo strumento della pubblicazgu sito
istituzionale, delle informazioni concernenti ogrpetto dell'organizzazione, degli indicatori liglaagli

andamenti gestionali e all'utilizzo delle risorss p perseguimento delle funzioni istituzionalgidisultati
dell'attivita di misurazione e valutazione svoltglil organi competenti, allo scopo di favorire ferdiffuse
di controllo del rispetto dei principi di buon amaento e imparzialita.

2. Sul sito istituzionale dell’ente e costituitaauapposita sezione denominata “Trasparenza, valu@az
merito” ove sono pubblicati gli atti che afferiscoad ogni fase del ciclo di gestione della perfaroad. Il
servizio, nell'ambito delle attivita svolte per gatire il principio della trasparenza dell’azioredld pubblica
amministrazione, costituisce livello essenzialdedptestazioni erogate dalle amministrazioni pudtdi ai
sensi dell’ art. 117 secondo comma lettera m) datistituzione.

3. Dovranno essere pubblicati sul sito tutti gli ahe rientrano nel ciclo di gestione della pariance
attraverso le varie fasi di individuazione deglbiti, la misurazione e valutazione della perfanceed il
riconoscimento e attribuzione dei premi.

Sono soggetti a pubblicazione atti previsti dail's¢0-bis del DIgs. n. 165 del 30.3.2001 relatiliaa
contrattazione integrativa e dall’art. 11 commao®e compatibile, in esecuzione della circolare rel
14.01.2010 del Dipartimento della Funzione Pubblicanché gli atti previsti dall’art. 21 della legge
18.6.2009 n. 69 e quelli previsti in attuazionelaé&tgge 30.12.1991 n. 412 istitutiva della Anagrdélle
prestazioni.

Art.13 Nucleo di valutazione

Il Nucleo di valutazione), costituito ai sensi tell. 147 del Digs n. 267/2000 dal Segretario Coaterda
un Esperto esterno con competenze in tecnicheldiazione e sul controllo di gestione, assume tigte
funzioni attribuite dal Dlgs. n. 150/2009 dall’Orgsmo Indipendente di Valutazione delle performance

Il Nucleo di Valutazione puo avere la forma di arganonocratico o collegiale.

II' Nucleo di valutazione in forma collegiale €& qowsto da tre membri, di cui due esterni
allAmministrazione Comunale, ed € presieduto dajrStario Comunale.

Qualora il Nucleo di valutazione sia monocratiesso di norma € composto da un esperto esterno
allAmministrazione.

I membri del Nucleo, sia esso costituito in fornmlegiale che monocratica, sono scelti tra soggmtti
competenze in tecniche di valutazione della perémce e del personale delle pubbliche amministrgzion
nonché sul controllo di gestione. Vengono nominati provvedimenti del Sindaco, il quale, esaminaihdo
curriculum vitae presentato dai candidati, valuesgderienza degli interessati e l'idoneita a rid@pr
l'incarico.



Il Nucleo adotta le metodologie permanenti di vaditne del personale dipendente, nonché alla gramhea
dell'indennita di posizione dei Responsabili devigé e alla valutazione della retribuzione di tisio.

Il Nucleo di valutazione per I'espletamento delle sattivita ha accesso a tutti i documenti amnmiaiis
dell’Ente e puo richiedere informazioni ai Respdnilsdei servizi.

La durata del nucleo e di anni 3 rinnovabili.

I componenti del Nucleo di Valutazione non posseseere nominati tra soggetti che rivestano incarich
pubbilici elettivi o cariche in partiti politici aniorganizzazioni sindacali svolti sul territoriolldmte negli
ultimi tre anni ovvero che abbiano rapporti conéitia di collaborazione o di consulenza con le ptesl
organizzazioni, ovvero che abbiano rivestito simnmitiarichi o cariche o che abbiano avuto similipagi nei

tre anni precedenti la designazione.

Art.14 Responsabile del Servizio Finanziario

La direzione dei servizi finanziari € di competerdsl Responsabile del Servizio che assolve a tatte
funzioni che l'ordinamento attribuisce al "ragiomele e qualifiche analoghe, ancorché diversamente
denominate.

In particolare al Responsabile del Servizio, olitle competenze espressamente attribuite daligeleg
compete la cura:

= dell'elaborazione e redazione del progetto dehnoib di previsione annuale e pluriennale;
dell'elaborazione e redazione della relazione prenale e programmatica

= della collazione di tutti gli allegati obbligatcai Bilancio (schema triennale delle OO.PP., Pi8noio
Assistenziale...... );

= dell'elaborazione e redazione del Rendiconto & deélazione al Conto nonché di tutte le verifiche
intermedie previste dalla norma;

= dell'elaborazione e redazione del Piano EsecuivGestione, con gli elementi in proprio possesso,
secondo le indicazioni del Sindaco, in attuazioeé slo programma ed in relazione alle proposte dei
Dirigenti coordinate dal Segretario Comunale.

= della tenuta dei registri e scritture contabilcegsarie, tanto per la rilevazione dell'attivitdafiziaria,
anche agli effetti sul patrimonio del Comune d#liVaa amministrativa, quanto per la rilevazionei dosti
di gestione dei servizi e degli uffici, secondaiauttura e l'articolazione organizzativa dell'Ente

= della tenuta delle scritture fiscali previste datlisposizioni di legge qualora il Comune assuma la
connotazione di soggetto passivo d'imposta.

Art.15 Tipologia degli atti di organizzazione.

Nellambito dell'attivita di definizione e gestiondella struttura organizzativa dell'ente, gli adli
organizzazione sono adottati nell'ambito delleaiipe competenze previste dalla legge, dallo Siadudal
presente regolamento rispettivamente:

= dalla Giunta (deliberazione e direttive);

= dal Sindaco (decreti e direttive);



— dal Segretario comunale/ (determinazioni, ordirsedvizio, ed atti di organizzazione);
= dai Responsabili di servizio (determinazioni, ordii servizio ed atti di organizzazione).
Art.16 Decreto Sindacale di organizzazione
Il Decreto Sindacale e adottato dal Sindaco ndtiitovdelle proprie competenze di carattere orgaativa.
Il Decreto € immediatamente esecutivo, salvo davergscrizione.
Il Decreto Sindacale e trasmesso al Segretario @Galawche ne cura l'attuazione.

Qualora il decreto comporti I'impegno o la liquidaze di spesa deve contenere l'attestazione dirtupe
finanziaria.

Art.17 Le deliberazioni

Le proposte di deliberazione di competenza dels@tio del Comune e della Giunta del Comune sono
predisposte dai Responsabili di Servizio o dal &egio, secondo le direttive e gli indirizzi dei mmieri
dell'organo collegiale.

Per le finalita di legge le Deliberazioni sono gete alla pubblicazione all’albo pretorio comunat
modalita “on line” .
Le Deliberazioni devono essere pubblicate in vaesintegrale.

Per i documenti contenenti allegati, si deve pealere anche alla pubblicazione di questi ultimiysahe
non ostino ragioni di natura tecnica. In questmcgh allegati restano depositati agli atti detmeme (ufficio
messi o altro responsabile) restando consultabitildunque ne abbia interesse.

Art.18 La direttiva o atto di indirizzo

La direttiva & l'atto con il quale la Giunta, oSindaco orientano l'attivita di elaborazione e dstgne
propria del Segretario Comunale o dei Responsdbiliervizio, per gli obiettivi non altrimenti indduati
nel Piano Esecutivo di Gestione od in altri attvalienza programmatica.

Art.19 Le determinazioni

Gli atti di competenza del Segretario Comunale icRégsponsabili di Servizio assumono la denominazion
di determinazioni.

L’ ufficio di Segreteria assicura la raccolta ingimale di tutte le determinazioni e provvede adlaiire ad
esse una numerazione progressiva annuale.

La determinazione avente ad oggetto assunzionmmigno di spesa una volta adottata & trasmessa al
Responsabile del Servizio Finanziario per l'apposi& del visto di regolarita contabile attestarse |
copertura finanziaria.

Il visto & requisito di efficacia dell’atto.

La determinazione di assunzione di impegno dispesguisisce efficacia dalla data di apposizioneid®
di cui al comma precedente se non implicante agzmzli spesa dalla data di adozione.



Art.20 L'atto di organizzazione

Nell'ambito delle competenze che rientrano neli@s@ del potere di organizzazione del rapporttagoro
degli uffici e di gestione del personale, per lgaria non altrimenti assoggettate alla disciplindedge, di
Statuto o di regolamento, il Segretario Comunaletadoropri atti di organizzazione, che vengonsrirassi
al Sindaco per la dovuta conoscenza.

Gli atti di organizzazione hanno natura privatstie, pertanto, vengono adottati seguendo i cambni e
principi del codice civile, delle leggi in materi lavoro subordinato e dei contratti collettivizi@nali di
lavoro.

Art.21 L'ordine di servizio

Nell'ambito delle competenze di carattere orgatizagreviste dalla legge, dallo Statuto e dai tagenti,
il Segretario Comunale e i Responsabili dei Semdizittano propri "ordini di servizio".

Art.22 Pareri e visto di regolarita contabile

| pareri di cui all'art. 49 Dlgs n. 267/2000 -testuco, devono essere resi entro 3 giorni lavoraia data
in cui sono richiesti (ricevuti), salvo comprovatggenze, nel qual caso il parere deve essereidtasa
vista.

Il visto di regolarita contabile attestante la edpra finanziaria é reso dal Responsabile Finsinzentro 3
giorni lavorativi dalla ricezione dell'atto, salammprovate urgenze, nel qual caso il parere deseres
rilasciato a vista.

Per i procedimenti indicati nell'apposito Regolatoesul procedimento amministrativo, il rilascia gareri
di cui al comma 1 deve essere reso nei termimprievisti.

Art.23 Poteri surrogatori.

In caso di inerzia od inadempimento del RespolesabiServizio competente, il Segretario del Compué
diffidarlo ad adempiere, assegnandogli un congeamine, anche in relazione all'urgenza dell'atto.

Decorso il termine assegnato, il Segretario Conaupab sostituirsi al Responsabile inadempiente, attin
motivato.

CAPO Il : IL PERSONALE
Art.24 Il personale

Il personale dell’Ente & inquadrato nella Dotazi@mganica del Comune secondo criteri di funzioaalit
efficacia e flessibilita operativa.

L'Ente valorizza lo sviluppo e la formazione prafiemale dei suoi dipendenti come condizioni essdindi
efficacia della propria azione.

La gestione del rapporto di lavoro é effettuata atinche hanno natura privatistica, adottati eskrcizio
dei poteri del privato datore di lavoro.

Sono garantite parita e pari opportunita tra udmidonne per I'accesso al lavoro e per il trattatmesul
lavoro.
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Situazioni di svantaggio personale, familiare eiaecdei dipendenti saranno oggetto di particolare
attenzione, compatibilmente con le esigenze dirdegazione del lavoro.

Art.25 Posizioni di lavoro e responsabilita del pesonale

Il personale svolge la propria attivith a servizo nellinteresse dei cittadini ed e direttamente e
gerarchicamente responsabile verso il Responsdbifervizio ovvero il Segretario Comunale degli att
compiuti nell'esercizio delle proprie funzioni.

Il personale € inserito nella struttura dell'ereondo criteri di funzionalita e flessibilita optva.

Ogni dipendente dell'ente e inquadrato con specifantratto individuale in una categoria e con tofilp
professionale secondo il vigente contratto collettiazionale di lavoro.

Nel rispetto delle norme contrattuali e delle diffet capacita professionali del dipendente, la ziose di
lavoro assegnata puo essere modificata in ogni mtmu®n atto di organizzazione del Segretario Catain
su proposta del Responsabile di Servizio.

Il contratto individuale conferisce la titolarit@ldapporto di lavoro ma non quella ad uno spezifiosto.

Il personale si attiene al codice di comportameigicdipendenti.

Art.26 Orario di servizio

II Comune determina l'orario di servizio anchenmdo differenziato, assumendo come preminenti gli
interessi della collettivita e dell’'utenza.

All'interno dell'orario di servizio, il Responsabildi Servizio, determina l'orario di ufficio e l'ario di
apertura al pubblico nel rispetto delle direttivgamizzative impartite dal Sindaco.

L’orario di ufficio e I'orario di apertura al pulibb devono essere portati a conoscenza dell’utereziante
idonee forme di comunicazione, anche informatica.

Art.27 Lavoro a tempo parziale

E ammessa la trasformazione del rapporto di lawtempo pieno in rapporto a tempo parziale senza
obbligo di procedervi per 'Amministrazione comuaal

Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essétgpd orizzontale, verticale o misto.

La disciplina del contratto di lavoro a tempo paleié rimessa alla contrattazione collettiva nagdmn
Art.28 Ferie

Le ferie sono un diritto irrinunciabile del dipemde.

Entro il mese di maggio di ogni anno deve esseatatte I'apposito piano-ferie a cura di ogni Semjzion
specifico, anche se non esclusivo, riferimentofelfie del periodo estivo.

Le ferie debbono essere previamente autorizzateSdglretario Comunale ovvero dal Responsabile di
Servizio, al quale la relativa domanda deve pereeson congruo anticipo.

Le ferie dei Responsabili Di Servizio sono autaxiezdal Segretario Comunale.
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Le ferie del Segretario Comunale sono autorizzaté&ihdaco.

Nel caso di gestione convenzionata di funzionirgisele modalita di autorizzazione sono rinviateedativi
atti di convenzione.

Art.29 Permessi

Tutti i permessi, comunque denominati, previstifolate legale o contrattuale (quali permessi, conged
aspettative nonché tutti i restanti titoli giustétivi di assenza) sono autorizzati e dispostRizponsabili di
Servizio nel quale é incardinato il dipendente khizhiede, dal Segretario comunale per i Respbifisdi
Servizio.

Art.30 Incompatibilita, cumulo di impieghi e incarichi.

Il dipendente non puo svolgere attivita lavoratatedi fuori del rapporto di servizio, fatto salvaianpto
previsto dall'art.53 del DLgs. n.165/2001 e sudgeswodifiche ed integrazioni e fatto salvo quamtevisto
per i dipendenti che fruiscano del rapporto di tava tempo parziale con prestazione non superids8%
di cui all'art.1 - comma 56 - della legge n.662¢€uccessive modifiche ed integrazioni.

Il personale dipendente puo, di volta in volta,eessspecificatamente autorizzato a svolgere ingaric
professionali e di consulenza, saltuari e di brdweta, a favore di altre Amministrazioni o soggetivati,
sempre che tali incarichi siano svolti fuori I'acadi servizio e risultino compatibili con i dovati ufficio.

Sono consentite senza alcuna preventiva autorazeziformale, le attivita rese a titolo gratuito
esclusivamente presso associazioni di volontanatooperative a carattere socio-assistenziale ssoo@o
di lucro.

Sono comunque autorizzabili, purché non interfansccon le esigenze di servizio, le attivita svaltiolo
oneroso che siano espressione di diritti costingdibente garantiti quali la liberta di pensiero ie d
Associazione (la partecipazione ad associazionmited scientifici, le pubblicazioni, le relaziorper
convegni, le collaborazioni giornalistiche).

Qualora svolte a titolo gratuito le predette ativion necessitano di autorizzazione. E' inoltreseatito a
tutti i dipendenti svolgere, al di fuori dell'orarii servizio, senza necessita di preventiva aagarione,
anche a titolo oneroses collaborazione a giornali, riviste enciclopedisimili;

= utilizzazione economica da parte dell'autore @mwre di opere dellingegno e di invenzioni indast
= partecipazione a seminari e convegni in qualité@itore;

= incarichi per i quali & corrisposto solo il rimkordelle spese documentate;

= incarichi per lo svolgimento dei quali il dipende® posto in posizione di aspettativa, comanddumd
ruolo;

= incarichi conferiti da organizzazioni sindacatlipendenti presso le stesse distaccati o in asipattzon
retribuita.

L'autorizzazione é rilasciata Segretario Comunedgip nulla osta del Responsabile del Servizio, nel
rispetto dei termini e disposizioni indicati alt'a3 del DLgs n.165/01 e ss. mm. ii comma 10 -leon
seguenti modalita:
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= ai fini del rilascio dell'autorizzazione, i dipeardi interessati, ovvero I'amministrazione chendt
conferire l'incarico, dovranno inoltrare appositdiesta al Comune , indicando: la natura, 'oggd#t
durata, le modalita dell'incarico, il soggetto ahtende conferirlo ed il compenso pattuito;

= sulla richiesta dovra apporre il parere favorewoten favorevole (motivato in tale ultimo caso) il
Responsabile del Servizio di appartenenza;

= contestualmente alla richiesta di autorizzaziamehe se presentata direttamente dall'Ente chediaite
conferire l'incarico, il dipendente interessatemuto a rilasciare apposita dichiarazione in ordine
all'esistenza di altri incarichi.

CAPO Il : NORME di ACCESSO ALL'IMPIEGO E MODALITA” CONCORSUALL,

REQUISITI di ACCESSO

Art.31 Principi generali.

Nel rispetto dell’art. 35 de Dlgs. n. 165/2001 ecassive modificazioni le procedure di reclutameseb
personale si conformano ai seguenti principi:

= adeguata pubblicita della selezione;

= imparzialita, economicita, celerita delle procedselettive;

= automazione, ove opportuno, delle procedure sadett

= oggettivita e trasparenza dei meccanismi selgttivi

= idoneita dei meccanismi selettivi a verificareigiaquisiti attitudinali che professionali ;
= o0sservanza delle pari opportunita;

= composizione delle commissioni selettive con ésgeprovata competenza.

Nel rispetto dei criteri generali fissati dalla ¢gg la disciplina di ogni singola procedura selattsia in
riferimento alle specifiche modalita di selezios#& in riferimento ai peculiari contenuti delle peoe
puntualmente contenuta nel relativo avviso di sefez, che costituisce, pertanto, la Lex Specialis.

L’avviso di selezione é adottato con apposito déloSegretario Comunale.

Art.32 Opzioni sul sistema di accesso.

E’ criterio generale dellAmministrazione, nel redfp della normativa, delle indicazioni contratiuedegli
orientamenti giurisprudenziali in materia, favorite copertura delle posizioni vacanti attraverso la
progressione di carriera del personale intern@andb di concorso per le assunzioni a tempo indetetm
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(eccettuati quelli per la copertura di posti unicntengono, nella misura massima, le riserve dti
favore del personale dipendente, rese possiblk darme nazionali.

Art.33 Definizione dei requisiti attitudinali e professionali.

Alla Servizio Personale compete la gestione e telgudegli strumenti volti alla definizione dei esjti
attitudinali e professionali da ricercare.

Art.34 Modalita selettive e relativi contenuti

Le prove selettive possono essere articolate ddlse di piu momenti valutativi strutturati in modo
diversificato in relazione al profilo e alla comgd@ta professionale della categoria in cui &€ calioc

I distinti momenti valutativi non necessariamentiéti tpresenti, sono stabiliti nel bando di seleeiom
possono avere ad oggetto:

= titoli di servizio e di studio

= prove teorico pratiche

= prove scritte ( elaborati, progetti, studi diifaitita, simulazione di interventi,.)

= quesiti

= prove psico-attitudinali

= prova orale tendente ad accertare 'idoneita caltue professionale del candidato.

Gli strumenti selettivi sono, di volta in volta,abtliti dal Servizio Personale in funzione dellado
adeguatezza ad individuare i migliori requisitiitattinali e professionali che caratterizzano il fpoo
ricercato.

Il sistema selettivo descritto, applicabile a tuéteategorie dell’ordinamento professionale, édeakia per
I'assunzione dall’'esterno, sia per la progressitir@rriera, sia per I'assunzione a tempo detenoina

Le specifiche modalita di selezione ed i pecul@vntenuto delle relative prove, inerenti alle pinsiz
funzionali da ricoprire sono puntualmente determninall’ambito dell’avviso di selezione da adotiacen
apposito atto del Segretario Comunale.

L’atto conterra indicazioni anche riguardo ai mefizpubblicizzazione piu adeguati, fra cui:
= affissione all'Albo Pretorio del Comune;
= pubblicazione di estratto sul sito INTERNET;
Art.35 Valutazione delle prove
| voti sono espressi in trentesimi.
Conseguiranno I'idoneita i candidati che abbiapontato in ciascuna prova, una votazione di aln&H80.

Il punteggio complessivo per i titoli & di 10/30.
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Il solo servizio valutabile € quello anche non toamativo prestato presso enti del comparto Regioni
Autonomie locali nel profilo messo a concorso o imllatamente inferiore per un periodo da 6 mesi a 3
anni.

Tra i titoli di studio vengono valutati solo quallteriori pari o superiori a quelli previsti peaccesso ed in
misura differenziata rispetto alla attinenza altpos

L’attribuzione del punteggio avviene secondo itegio stabilito nel bando.
Art.36 Copertura dei posti vacanti nella dotazioneorganica
La copertura di posti vacanti avviene per:
a) selezione dall’esterno;
b) stabilizzazione del personale nei casi stabilia legge.

¢) mobilita tra Enti (art. 30 DIgs 165/2001)

Art.37 Selezione dall’esterno
Le tipologie previste per I'accesso dall’esternnso
a) selezione pubblica;
b) assunzione obbligatoria di appartenenti a categootette;
c) selezione per chiamata dalle liste circoscriziioper I'impiego;
d) selezione per assunzione a tempo determinato;
€) CoNncorso unico previa specifica convenzione
f) utilizzo di graduatorie concorsuali di altri ent
g) eventuali forme di assunzione (C.F.L.) come jgtevdalle normativa vigente e dai CCN.
La partecipazione alle selezioni pubbliche nonggstia a limiti di eta.

| requisiti richiesti per I'accesso dall’'esternaeysti nelle declaratorie di categoria di cui @légato A) al
vigente CCNL, sono:

Titoli di studio:

Categoria A: licenza di scuola media (dellobblig@ventuale corso di formazione specialistico per
particolari profili professionali;

Categoria B: licenza di scuola (media) dell'obbljigeventuale corso di formazione specialistico per
particolari profili professionali; in alternativapioma di qualifica professionale biennale o trialeno, nei
casi contrattualmente stabiliti, diploma di matrit

Categoria C: diploma di maturita di scuola medigesiore;
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Categoria D: diploma di laurea (VO) — laurea (NOlteriori requisiti di accesso: in conformita aamto
espressamente previsto nell'avviso di seleziome relazione ai singoli profili professionali, patmo essere
richieste competenze specifiche, gia acquisitelcdamentarsi adeguatamente.

Art.38 Commissioni esaminatrici

La commissione esaminatrice per le prove seletirexiste dal capo Il ° del DPR 487/94, relativgueei
profili per il cui accesso si fa ricorso all'art6 Idel DIgs 28.2.1987 n. 56, e successive modifietie
integrazioni, deve essere cosi composta:

= dal Segretario Comunale con funzioni di Presidente
= da due esperti nelle materie oggetto del posteoasoncorso, individuati dal Presidente;
= da un segretario, preferibilmente un impiegatcaaigmente alla Categoria C o D.

La commissione esaminatrice € nominata dal Segrefammunale e decide a maggioranza con la presenza
di tutti i suoi componenti.

Art.39 Concorso unico

Il concorso unico € una modalita di reclutamentb pbrsonale che prevede l'unicita della seleziose p
identiche professionalita pur se di Amministraziorinti diversi.

Il procedimento relativo al concorso unico é pretedin aggiunta alle fasi indicate all'art. 31|lalfase di
approvazione da parte degli Enti aderenti di unavenzione generale ai sensi dell'art. 30 del TIU,®. di
un accordo ai sensi dell'art. 15 della I. 241/90.

La convenzione o I'accordo prevedono la facoltindire, sulla base di programmi occupazionali apgtio
dai singoli Enti, uno o piu concorsi comuni, coteg@ ad un unico Ente per quanto attiene alla ayesstili
tutte le fasi della procedura concorsuale.

La convenzione o l'accordo disciplinano le modatlt svolgimento, le forme di consultazione degitiE
aderenti, la gestione amministrativa delle procedconcorsuali, i contenuti del bando, ivi compresi
requisiti di accesso, le modalita di utilizzo dedladuatoria, nonché le modalita di ripartiziongldeneri e
la validita della convenzione medesima.

Art.40 Utilizzo di graduatorie concorsuali di altri enti locali

Al fine di rispondere ai principi di funzionalitaadtimizzazione delle risorse, cosi come presdramt. 91
del T.U.E.L 18 Agosto 2000, n. 267 ed in relaziahdisposto dell’art. 9 della legge 16 gennaio 2003, é
consentito, per la copertura di posti vacantingtire da graduatorie vigenti di altri enti del camp “ENTI
LOCALI", nel rispetto delle procedure disciplinatal presente articolo.

Per l'assunzione l'interessato/a allega, alla dataarattestazione rilasciata dall’ente che ha estplat
concorso con l'indicazione:

a) della data di pubblicazione del bando di cormors
b) della data di approvazione della graduatoria;

c) la categoria di inquadramento ed il profilo gsgionale del posto messo a concorso;
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d) la posizione dell'interessato nella graduatdrieerito;
e) nulla-osta dell’ente titolare della graduatati@ ne autorizza I'utilizzazione;
La graduatoria di altri enti non puo essere utitaz

a) per la copertura di posti istituiti o trasformaticsessivamente alla pubblicazione del bando di
CONCOrso;

b) in mancanza di perfetta corrispondenza dellegmata di inquadramento.
La facolta di cui al comma 1 € esercitata con dedibione della giunta comunale.
Art.41 Mobilita del personale e procedura selettivgper la mobilitd volontaria

Per tali procedure si applica la disciplina vigemt livello generale, ai sensi del DIlgs.165/2001 e
successive modifiche e integrazioni.

Il procedimento inizia con la predisposizione diawvviso di mobilita contenete la categoria, ilfjjoo
professionale e la descrizione del posto da ricepri

Nell’avviso viene indicato il termine entro il gegbossono essere presentate le istanze, il quatgma
non puo essere inferiore a 10 giorni dalla daauthblicazione dell’'avviso stesso.

L’istanza di mobilitd deve essere corredata daiauum personale; L'avviso viene pubblicato all'alb
pretorio e sul sito web del comune, di norma, [fegibrni ;

Delle istanze di mobilitd pervenute viene formakanea graduatoria, la valutazione tiene conto:
= delle mansioni svolte dal richiedente in servizilaghi;

= dei titoli di studio e di specializzazione delhiedente e della sua formazione;

= delle motivazioni professionali;

L’istruttoria & svolta dall’Ufficio Personale, laalutazione dei requisiti soggettivi &€ svolta dajre¢ario
Comunale e dal Responsabile del Servizio interessathe tramite colloquio.

L’amministrazione non & comunque obbligata a amtexe il procedimento con 'assunzione.
Art.42 Progressione orizzontale ( progressione ecomica )

La progressione orizzontale, che afferisce allsizooni economiche successive ai trattamenti tabell
iniziali di categoria, si fonda sul sistema di pieazione dello sviluppo del personale basato sunedello
del sistema di valutazione oggetto di contrattazioollettiva decentrata.

La progressione puo essere riconosciuta a favdie giesso dipendente decorsi non meno di due anni
dall'ultimo passaggio orizzontale.

Art.43 Procedimenti disciplinari

La responsabilitd disciplinare & regolata secopdocipi € norme contenute nella Legge, nei Cotitrat
Collettivi Nazionali Quadro e nei Contratti ColigitNazionali di Lavoro vigenti, che in questa sesle
intendono integralmente richiamati nei loro contenu

17



La pubblicazione sul sito istituzionale dellamrsirdzione del codice disciplinare equivale a wiitieffetti
alla sua affissione all'ingresso della sede dirfavo

Resta ferma la disciplina vigente in materia dpogsabilita civile, amministrativa, penale e coiteatl
Segretario Comunale &€ competente per i procedirdesdiplinari

Art.44 Abrogazioni

Il presente regolamento sostituisce quello adottattata 12/09/2000 con atto della Giunta Comunal@1
e tutte le successive modifiche.

E’ abrogata ogni disposizione in materia di orgaazione contrastante con il presente Regolamento.
Art.45 Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore una vosecativa la deliberazione di approvazione, da pdetka
Giunta del Comune.
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