COMUNE DI CAMPOFRANCO

Libero Consorzio Comunale di Caltanissetta

TESTO UNICO SULL'ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Approvato dalla Giunta Comunale con deliberazionglrdel 25/06/2015
Modificato dalla Giunta Comunale con deliberazion29 del 30/03/2022



art.
art.
art.
art.

art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.

art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.

A WNPE

© 00N O O

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

23
24
25
26
27
28
29
30
33
32
33
34
35
36
37

INDICE

TITOLO |
ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

PARTE |
PRINCIPI GENERALI

Oggetto

Indirizzo politico-amministrativo

Rapporti tra Organi politici e Organi tyesali
Trasparenza

PARTE Il
STRUTTURA ORGANIZZATIVA DELL'ENTE

Criteri di organizzazione

Struttura burocratica e strutture opeeati

L’Area/Posizione Organizzativa e le stiealazioni

Ufficio di supporto al Sindaco

Unita organizzative speciali 0 temporanee

Servizi in convenzione

Personale utilizzato a tempo parziale

Incompatibilitd e autorizzazioni per atfwesterne — Divieto di cumulo di impieghi ed inchi
Mobilita interna

Mobilita a domanda con modifica di profilo

Procedura di mobilita d’ufficio con moddi del profilo professionale
Mobilita temporanea per eccezionali esigati servizio

Mobilita esterna in uscita

Mobilita esterna in entrata

Dotazione Organica e programmazione dddi$mgno di personale
Concorsi e progressioni di carriera

Assegnazione delle risorse umane

Organigramma

PARTE Il
SEGRETARIO GENERALE E POSIZIONI ORGANIZZATIVE

Segretario Comunale

Responsabilita di Area/Posizione Organizadstruttura)

Graduazione delle Posizioni Organizzativetribuzione di posizione e retribuzione di riatd
Conferimento dell'incarico di Responsakil®osizione Organizzativa — Criteri generali
Revoca dell'incarico di Responsabile dsiione Organizzativa

Sostituzione dei Responsabili di Posizi@nganizzativa/Area

Alte professionalita

Contratti a tempo determinato per Responsabile dzlBog Organizzativa o di alta specializzazione
| compiti dei Responsabili di Posiziong@nizzativa/area

Il Responsabile dei servizi giuridici gelrsonale

Competenze dei Responsabili di Posiziomadzzativa/area in materia di personale
Competenze del Sindaco in materia di Patso

Responsabile per la tutela della salatella sicurezza dei lavoratori

Ufficio responsabile ai sensi dell'art. @& DPR 445/2000 — Certificazioni

Conferenza dei Responsabili di Posiziorgaizzativa



art.
art.
art.
art.
art.

art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.

art.
art.
art.

art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.

art.
art.
art.

38
39
40
41
42

43
44
45
46
47
48
49

50
51
52

53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66

67
68
70

PARTE IV
IL PERSONALE — RUOLI E RESPONSABILITA’

Personale

Attribuzione mansioni

Compiti di ciascun dipendente

Responsabilita dei dipendenti — procedtimisciplinari (Rinvio)
Relazioni Sindacali

PARTE V
ATTI
Tipologia di atti
Deliberazioni
Direttive

Determinazioni

Atti di competenza del Sindaco
Semplificazione del linguaggio amministrat
Pareri di regolarita tecnica e contabile

PARTE VI
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Il Responsabile del procedimento ammiaiisto
Competenze del Responsabile del procedinsnministrativo
Responsabilita del procedimento di accasdocumenti

PARTE VII
ACCESSO AL RAPPORTO DI LAVORO

Accesso al rapporto di lavoro

Modalita di accesso e progressioni diegar

Requisiti generali per I'accesso

Indizione del concorso o della selezione

Contenuti del bando

Pubblicazione del bando

Domanda di ammissione al concorso

Commissione esaminatrice

Ammissione dei candidati

Verbale delle operazioni d’esame e forowazidella graduatoria
Concorsi per soli titoli. Criteri per larmazione della graduatoria
Assunzione mediante I'ufficio circoscrizionale pienpiego. Avviamento degli iscritti nelle liste dollocamento

Costituzione del rapporto di lavdsd personale dipendente
Assunzioni obbligatorie

PARTE VI
PERFOMANCE

Sistema di misurazione e valutazione gedlformance
Misurazione e valutazione
Valutazione e crescita professionale



art.
art.
art.

art.
art.

art.
art.

art.

art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.
art.

71
72
73

74
75

76
77

78

TITOLO I
DISCIPLINA DELL'ATTIVITA' E DEL FUNZIONAMENTO
DELL'ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE

PARTE |
PRINCIPI GENERALI

Oggetto della disciplina
Composizione, nomina e compenso del Nucleo
Requisiti necessari per la nomina

PARTE I
ATTIRBUZIONI E FUNZIONAMENTO

Competenze e attribuzioni
Funzionamento

PARTE Il
ATTIVITA' DI VALUTAZIONE

Valutazione del Segretario
Valutazione dei Responsabili di P.O. epgesonale

PARTE IV
DISPOSIZIONI FINALI

Disposizioni finali e rinvio dinamico

TITOLO Il
PARTE |

SISTEMA DI MISURAZIONE E DI VALUTAZIONE DELLA PERFO

79
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98
99
100

Finalita

Principi di riferimento

Oggetto del sistema di misurazione e vaioite della performance
Definizione della performance organizzativ
Misurazione della performance organizzativ
Valutazione della performance organizzativ

Ambito della performance individuale

Misurazione della performance individuale

Valutazione della performance individuale

Approccio graduale e miglioramento cortidle! sistema
Raccordo con i sistemi informativi contiabi

Strumenti del Sistema di Valutazione

Relazione Previsionale e Programmatica

Piano annuale della performance o dedétigtiegli obiettivi
Relazione sulla performance

Sistema premiante

Procedure di conciliazione

Approvazione delle Graduatorie di Merito

Modalita di valutazione delle P.O.

Modalita di valutazione del personale dieEnte - Progetti obiettivi
Procedura di conciliazione

Modalita di riconoscimento degli incentiv

RMANCE



art. 101  Valutazione individuale negativa
art. 102  Valutazione del Segretario comunale

TITOLO IV
PARTE |
COLLABORAZIONI ESTERNE

art. 103  Affidamento di incarichi a soggetti eatraall’amministrazione
art. 104  Incarichi di studio, ricerca, consulenza

art. 105 Incarichi di lavoro autonomo

art. 106  Limiti per il ricorso a collaboratori esti

art. 107  Competenza e responsabilita

art. 108  Procedura comparativa

art. 109 Modalita della selezione

art. 110 Formazione della graduatoria ed ademgimenseguenti

art. 111  Pubblicita degli incarichi

art. 112  Efficacia degli incarichi di consulenzzpd la pubblicazione sul sito istituzionale delten
art. 113  Trasmissione atti di conferimento di mfa alla Corte dei Conti
art. 114  Casi in cui si pud escludere il ricorBa procedura comparativa
art. 115 Disposizioni finali e rinvio dinamico

TITOLO V
PARTE |
DISCIPLINA DEL POTERE SOSTITUTIVO DEGLI ORGANI COMU NALI NEL
CONFERIMENTO DI INCARICHI NULLI Al SENSI DEL D.LGS. N. 39/2013

art. 116  Oggetto e finalita

art. 117  Individuazione soggetto rilevatore

art. 118  Obblighi precedenti al conferimento diarichi
art. 119  Obblighi successivi al conferimento diarchi
art. 120  Procedure di accertamento delle nullita
art. 121  Organo surrogante

art. 122 Procedura Surrogatoria

art. 123 Procedura di recupero

art. 124  Obblighi di trasparenza

TITOLO VI
NORME RELATIVE ALL' APPLICAZIONE DELLE SANZIONI DIS  CIPLINARI E PER
LA GESTIONE DEL CONTENZIOSO DEL LAVORO

PARTE |
PRINCIPI GENERALI

art. 125  Soggetti competenti per I'applicazionsattizioni disciplinari

art. 126  Doveri del dipendente

art. 127  Sanzioni disciplinari

art.128  Fattispecie, ulteriori rispetto a quelleyiste dal contratto collettivo, che danno luog@racedimento
disciplinare ed all'applicazione di sanzioni didiciari introdotte con il D. Lgs. n. 150/2009

art. 129  Codice disciplinare



art.

art.

art.

art.

art.

art.

art.

art.

art.
art.

130

131

132

133

134

135

136

137

138
139

PARTE Il
PROCEDURE DISCIPLINARI

Sanzione disciplinare del rimproverotsziicensura), della multa fino a 4 ore e dellgpsosione fino a 10
giorni di competenza dell'Ufficio competente ppracedimenti disciplinari

Sanzione disciplinare della sospensiamgeriore a 10 giorni, del licenziamento con presove del
licenziamento senza preavviso di competenza didit) competente per i procedimenti disciplinari
Awvio del procedimento disciplinare ansedell'art. 4, comma 3, del CCNL 11/4/2008 a gegdi
conoscenza di sentenza definitiva di condanna

Riapertura del procedimento disciplinareaso di assoluzione nel giudizio penale (arttes5commi 2 e 4,
del D. Lgs 165/2001, inserito dall'articolo 69puna 1, del D. Lgs 27 ottobre 2009, n. 150)

Riapertura del procedimento disciplinareaso di condanna nel giudizio penale (art.é&85dommi 3 e 4,
del D. Lgs 165/2001, inserito dall'articolo 69nuna 1, del D.Lgs 27 ottobre 2009, n. 150)

Sospensione del procedimento disciplifate 55 ter, comma 1, del D.Lgs.165/01, insedidi'articolo 69,
comma 1, del D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150).

Riservatezza e garanzie formali

PARTE IlI
CONTENZIOSO DEL LAVORO

Contenzioso del lavoro: competenze Serfersonale e Contenzioso.

NORME FINALI

Norme abrogate
Entrata in vigore



TITOLO |
ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

PARTE |

Principi generali

Art. 1 - Oggetto

1. Il presente Testo Unico (T.U.), in conformita aiteti generali per I'ordinamento generale
degli uffici e dei servizi stabiliti dal ConsigliBomunale da ultimo con deliberazione n. 44
del 30/11/2010 e nel rispetto delle disposizioniedge applicabili, disciplina I'ordinamento
degli uffici e dei servizi del Comune di Campofranc

2. Il presente Testo definisce la struttura organizaatell’Ente e disciplina i rapporti
funzionali fra le sue componenti in funzione ddiiettivo del costante soddisfacimento
degli interessi e dei bisogni della comunita, awendme punto di riferimento il cittadino-
utente, nel rispetto dei principi costituzionalilliilmparzialitd, del buon andamento
dellazione amministrativa e dell’autonomia istituzale ove prevista dalla legge. In
particolare, disciplina le linee fondamentali deljanizzazione, con riferimento:

- alla struttura organizzativa nel suo complesso;

- all'individuazione delle strutture operative;

- ai modi di conferimento di incarichi di respondibigestionale;

- al rapporto di lavoro;

- alle regole in materia di incompatibilita;

- ai procedimenti disciplinari e relativi sanziomilla gestione del contenzioso del
lavoro;

- ai procedimenti amministrativi;

- alla nomina dell'Organismo Indipendente di Valutag e al ciclo della performance.

3. Il presente Testo disciplina il rapporto di lavale personale assunto a tempo indeterminato
e determinato, in conformita con le leggi vigerstn lo Statuto dell’Ente, con i contratti
collettivi nazionali e con i contratti collettiviedentrati.

4. L’organo politico promuove la cultura della respaipitita attraverso la programmazione ed
il miglioramento della performance.

5. L'organizzazione degli uffici e dei servizi e lasgene dei rapporti di impiego e di lavoro
assumono carattere strumentale rispetto al consegitd degli obiettivi e dei programmi
adottati dagli organi di governo.

6. Gli atti inerenti I'organizzazione degli uffici e Imisure inerenti alla gestione dei rapporti di
lavoro, strumentali rispetto al conseguimento deblettivi e dei programmi adottati dagli
organi di governo, sono assunti, dagli organi pstipalla gestione, con le capacita ed i
poteri del privato datore di lavoro.

7. La contrattazione collettiva determina i diritti gi obblighi direttamente pertinenti al
rapporto di lavoro, nonché le materie inerenti kazioni sindacali ove ci0 sia



espressamente previsto. Sono escluse dalla ceamicate le materie attinenti alla
organizzazione degli uffici.

I Comune di Campofranco garantisce parita e pppodtunita tra uomini e donne per
'accesso al lavoro ed il trattamento sul lavoro.

Art. 2 - Indirizzo politico-amministrativo

2.

Per realizzare le attivita, nell’ambito delle fitaldel Comune e, in particolare, delle scelte
contenute nel programma di mandato del Sindacdiréaione politica, quindi gli organi di
governo, esercitano la responsabilita di indirined confronti della struttura operativa e di
controllo dei risultati della gestione, per accextan particolare, la coerenza con i risultati
attesi e con i principi di efficace, efficiente ecbnomica capacita di operare.

Gli obiettivi dell’azione amministrativa sono indit negli atti di programmazione
economico-finanziaria, e/o nel Piano esecutivgealitione o altro documento equivalente,
su proposta del Responsabile dei servizi finanzcam la collaborazione della Conferenza
dei responsabili di P.O. e nel Piano della Perforoe che ingloba comunque
'assegnazione delle risorse finanziarie di cup@no esecutivo di gestione o documento
equivalente e I'assegnazione delle risorse umasteimentali.

Le relazioni tra gli organi di direzione politicagh organi gestionali sono regolate, di
norma, dall’'utilizzo di “direttive di indirizzo” cotenenti, in particolare, le scale di priorita,
gli obiettivi, i criteri guida per I'azione amminrativa, intesa in senso lato.

| soggetti destinatari della direttiva di indirizzpolitico-amministrativo individuano,
nellambito della propria autonomia gestionale, a2z, gli strumenti, i processi ed i
percorsi ritenuti piu utili per il conseguimento gileobiettivi assegnati, assumendo le
conseguenti responsabilita di risultato.

Art. 3 - Rapporti tra organi politici ed organi gestionali

1. Il presente T.U. si informa al principio della segzaone delle competenze, per cui agli
organi politici competono esclusivamente funzionindlirizzo politico-amministrativo,
definendo gli obiettivi ed i programmi da attuamgnché funzioni di controllo,
verificando la rispondenza dei risultati dell’aittvamministrativa e della gestione agli
indirizzi impartiti.

2. Ai Responsabili con funzioni dirigenziali competotutti gli atti di gestione finanziaria,
tecnica ed amministrativa mediante autonomi padespesa, di organizzazione delle
risorse umane, strumentali e di controllo, compregielli che impegnano
'amministrazione verso I'esterno. | Responsalnitidricati di funzioni dirigenziali sono
responsabili in via esclusiva dell’attivita ammingdiva, della gestione e dei risultati.

3. Agli organi politici competono in particolare :

- La definizione degli obiettivi, priorita, piani, @grammi e direttive generali per
I'azione amministrativa e per la gestione;

- Lattivita di controllo sul conseguimento degli eltivi avvalendosi dell'Organismo
di valutazione;



- La individuazione delle risorse umane, materiali @dbnomico-finanziarie da
destinare alle diverse finalita e la loro ripadizé tra i diversi servizi dell’ente;

- Le nomine, designazioni ed atti analoghi ad es$sbatti da specifiche disposizioni;

- La determinazione di tasse, tariffe, canoni e agtaloneri a carico di terzi, nei limiti
e secondo le modalita previste dalle disposiziayemti.

4. Ai Responsabili con funzioni dirigenziali sono mngati in via generale tutti gli atti
specifici e concreti, funzionali al perseguimentei grogrammi e obiettivi stabiliti
conformemente agli indirizzi prefissati, che devoaessere improntati a criteri di
autonomia, trasparenza, efficienza, funzionalcanemicita e flessibilita.

Art. 4 - Trasparenza

1. Il Comune pone in essere tutte le iniziative peredattuazione agli obblighi imposti
dalla normativa vigente e da ultimo dal D. Lgs.32®13, in materia di trasparenza
dell’'azione amministrativa anche allo scopo di faneoforme diffuse di controllo del
rispetto dei principi di buon andamento e impaitéal

2. In particolare il Comune adotta un Programma tédemper la trasparenza e l'integrita;
garantisce le pubblicazioni sul sito istituzional@reviste nella sezione
“Amministrazione trasparente” e tutte le altre pliddzioni imposte dalla normativa sul
sito istituzionale dell’ente.

3. Ciascun Responsabile € obbligato a provvedere m@ilablicazione dei dati, delle
informazioni e dei provvedimenti di propria competa, anche al fine di non incorrere
nelle sanzioni previste dalla normativa.

4. Il Responsabile di P.O per la gestione dell’'allibuzionale e servizi informatici pone in
essere quanto necessario per adeguare il sitesiflenze previste dalla normativa.

1. Tutti gli atti, dati ed informazioni oggetto di policazione sul sito istituzionale dell’ente
nel rispetto della normativa sulla trasparenzauidliat D. Lgs. n.33/2013 e di altre leggi
vigenti vanno pubblicati comunque nel rispetto dafincipio della privacy di cui al
D.Lgs. n.196/2003 e s.m.i.

PARTE Il

Struttura organizzativa dell’ente

Art. 5 - Criteri di organizzazione

1. L’azione amministrativa e attuata per obiettivieethformata ai seguenti principi:
- Organizzazione del lavoro per programmi e progeitirelazione agli obiettivi da
raggiungere fissati dall’Amministrazione;
- Individuazione della responsabilita in relazionkaaibito di autonomia decisionale
dei soggetti;



Massima flessibilita dalle strutture operative e g@ersonale in funzione del
raggiungimento degli obiettivi.

2. La struttura organizzativa dell’'ente deve caratt&isi per:

dinamicita e flessibilita alle nuove esigenze cle¢ teampo si possano manifestare
evitando, quindi, impostazioni rigidamente e pesmante vincolate a schemi
predefiniti o modelli non piu attuali;

accrescimento della capacita operativa del persomdiraverso programmi di
formazione, aggiornamento ed arricchimento protesde;

flessibilita nell'organizzazione degli uffici e melgestione delle risorse umane anche
mediante processi di riconversione professionalai emobilita del personale
all'interno dell’ente nonché tra enti diversi;

collegamento delle attivita degli uffici attraverdalovere di comunicazione interna
ed esterna ed interconnessione mediante sisterormafici nei limiti della
riservatezza e della segretezza di cui alla legjg9® per come recepita in Sicilia
dalla L.R. 10/91 e successive modifiche ed intdgraz

armonizzazione degli orari di servizio, di apertaiegli uffici e di lavoro con le
esigenze dell'utenza e con gli orari delle ammia@bni pubbliche dei paesi della
Comunita Europea, nonché con quelli del lavorogiay

3. L'organizzazione dei Servizi e degli Uffici, sullaase della distinzione tra funzione di
indirizzo politico-amministrativo e funzione di deme attribuita ai responsabili delle
strutture operative che realizzano I'attivita amistiativa, si uniforma, in particolare:

a criteri di autonomia, trasparenza, efficienzazfanalita, economicita;

al rispetto della legalita formale e sostanziale;

alla chiara individuazione delle responsabilitaee rélativi livelli di autonomia, con
riferimento agli obiettivi ed alle risorse assegnaitdiversi livelli organizzativi;

alla flessibilita organizzativa in relazione allmamiche dei bisogni dell’'utenza ed
alle relative modificazioni dei sistemi di erogamodei servizi e dei prodotti; a tal
fine il Comune assume il metodo della valorizzaeialelle professionalita nonché
'adozione di un assetto organizzativo fondato ssudiffusione delle opportune
tecniche gestionali e di risultato, per tenderecahtinuo miglioramento quali-
guantitativo dell’azione amministrativa, allo syjuo delle dotazioni tecnologiche,
ad un processo di costante razionalizzazione dmlteedure e delle modalita
operative;

alla migliore utilizzazione e valorizzazione deillgorse umane;

all'accrescimento della capacita di innovazion®@mpetitivita dell’organizzazione;
allo sviluppo dei sistemi operativi a supporto eelecisioni.

4. L’obiettivo primario, nel rispetto del principio diussidiarieta, € di tradurre le esigenze del
territorio e della cittadinanza in programmi, pritgeservizi, prodotti, coinvolgenti anche
altri soggetti istituzionali pubblici ed il settomrivato, quando sia ritenuto opportuno, in
base a principi di efficacia ed economicita.

5. L’azione amministrativa deve tendere, in partioelamel rispetto dei principi generali di
efficienza, efficacia, economicita, trasparenzaragificazione:

al costante miglioramento dei risultati, riferifisaquantita e qualita dei servizi e
delle prestazioni, in modo coerente con le capaltipgoduzione;

alla tempestivita di erogazione ed alla semplificae delle procedure;
10



- al contenimento dei costi garantendo i serviziutlita sociale a favore della
popolazione e del territorio.

Art. 6 - Struttura burocratica e strutture operativ e

1. La struttura burocratica dell’ente pertanto sicata in strutture operative denominate “aree”
(individuate come posizioni organizzative), da eersi nel numero massimo di quattro.

2. Dette strutture, individuate come unitad organizzatli massima dimensione comprendenti
un insieme di servizi, sono preposte all’erogazideieservizi e prodotti finali, per gli utenti
esterni ed interni, e dei prodotti organizzativi fdnzionamento per l'organizzazione.
Garantiscono quindi lo stabile ed ordinario svolgiro delle attivita assegnate e gestite.

3. La determinazione della struttura burocratica’'elelé con l'individuazione delle aree e la
ripartizione dei servizi € di competenza della GuiComunale. Ad oggi la struttura
burocratica € quella sinteticamente individuatdad&@iunta Comunale con deliberazione n.
95 del 27/10/2014, all. 4), che si intende farggartegrante e sostanziale del presente T.U..
In sede di conferenza dei Responsabili di P.O.q@ussssere stabiliti criteri uniformi al fine
di rendere omogenee le organizzazioni internesafigole strutture dell’ente.

4. Le Posizioni organizzative/aree si articolano iertgzi’.

5. | Servizi sono strutture in cui si articola I'aré.O. alle quali sono attribuite una o piu
attivita omogenee incluse nella competenza deard Servizio, di norma, compete la
gestione amministrativa delle attivita ricorrenti anche progettuali dell’Amministrazione
ed ha la responsabilita di erogazione diretta diiziee prodotti all’'utenza.

6. Al Servizio sono, in genere, assegnati uno o ppewmdenti per ciascuna delle posizioni di
lavoro previste. La posizione di lavoro si caratiea, sostanzialmente, in base alla categoria
e profilo professionale, previsti in sede di deteamione della dotazione organica e
ricognizione dl personale assegnato ai vari servizi

7. | servizi possono articolarsi in uno o piu “Uffici

8. Gili uffici costituiscono strutture di base dellaustura burocratica. All’'Ufficio é attribuito lo
svolgimento dell’attivita dell’ente in specifichaiti della materia assegnata al Servizio.
Anche I'Ufficio e, in genere, composto da uno o gipendenti per ciascuna delle posizioni
di lavoro previste.

9. L’articolazione della struttura non costituisce tiodi rigidita organizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Deve, pertantcgresassicurata la massima collaborazione
ed il continuo interscambio di informazioni ed espaze tra le varie articolazioni dell’'ente.

10. I numero dei servizi e degli uffici e le rispetti attribuzioni sono definiti tenendo conto
della omogeneita od affinita delle materie, deltanplessita e del volume delle attivita,
dell’'ampiezza dell’area di controllo del responsaldell’ufficio, della quantita e qualita
delle risorse umane, finanziarie e strumentalispasizione, contemperando le esigenze di
funzionalita con quelle di economicita.

11.1I Sindaco, con proprio atto, anche su proposta &ssponsabili di Posizione
organizzativa/area individua, tra i dipendenti,e@sBonsabili dei servizi afferenti I'area/P.O,
di categoria “D” 0 “C” ed eventualmente i resporiBalegli uffici, anche di categoria B.

12.1 responsabili dei servizi e degli uffici, ove norati, assicurano che l'esercizio delle

funzioni attribuite alla struttura organizzativai @ono preposti corrisponda ed attui, al
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miglior livello di efficienza, gli indirizzi geneteespressi dall’Amministrazione, realizzando
sotto la direzione del Responsabile di P.O. glietibii che gli organi della stessa hanno
stabilito.

13. Essi hanno la responsabilita del funzionamentaeelizio o ufficio cui sono preposti, con
facolta di decisione ed autonomia di iniziativel'aehbito degli indirizzi suddetti e delle
direttive impartite, per la loro attuazione, daipettivi responsabili di area/P.O. cui devono
riferire, proporre e relazionare.

14. E compito di ciascun responsabile di Ufficio o\&&p effettuare ai soggetti interessati la
comunicazione prevista dalla L.R. 10/91 relativateeall’avvio dei procedimenti la cui
istruttoria sia ad essi affidata dal Responsabhife.@. /area.

15. L'Area di Vigilanza dipende funzionalmente dal &ioo. Il Sindaco o un Assessore da lui
delegato provvede, per i servizi di competenzaadellO., ad impartire al Responsabile le
opportune direttive in conformita alle disposiziooirmative nazionali e regionali.

Art. 7 - L’area/Posizione organizzativa e le sue &icolazioni

1. La Giunta Comunale approva la struttura burocrafigaComune, con apposito e separato
atto coerente al presente T.U., nel quale sonaitkefe macro strutture operative (aree), che
costituiscono posizioni organizzative ai sensi’dalinamento professionale vigente, ed i
relativi servizi in cui ciascuna struttura e arlite,

2. 1l Sindaco con decreto nomina i Responsabili ds@iga area a cui conferisce la posizione
organizzativa, nel rispetto della normativa previdalla legge, dai CCNL (in particolare
articoli 8 e seguenti del CCNL 31/03/1999) e dalsente testo.

3. A ciascuna posizione organizzativa, con deliberazidi Giunta Comunale, & assegnato, un
contingente di risorse umane.

4. Determinatosi il contingente di risorse umane asstg alle posizioni organizzative e
nominati da parte del Sindaco i Responsabili dptsizioni organizzative, questi ultimi
definiscono le mansioni assegnate a ciascun dip¢adeel rispetto della categoria e del
profilo professionale di appartenenza e tenutocolei compiti e delle attribuzioni proprie
del servizio in cui e allocato il lavoratore.

5. Ciascun Responsabile di P.O. puo adottare provvertinper lo spostamento di personale
all'interno della propria posizione organizzative& Diversamente, nel caso di spostamenti
di personale tra diverse posizioni organizzativeel mispetto dei criteri previsti
dall'ordinamento, il provvedimento finale e adaftatdal Segretario Comunale,
eventualmente anche per dare attuazione agli nbidttll’ Amministrazione, stabiliti nel
piano della performance o in altro atto di natpragrammatoria e con l'assenso dei
Responsabili interessati, che sono il Responsab##’area di provenienza ed |l
Responsabile dell’area di assegnazione.

6. Ogni provvedimento di assegnazione, di modificamaibilita tra aree o all'interno della
stessa area deve essere comunicato al servizionpggsper tenere sempre aggiornato
'organigramma comunale e la relativa dotazioneaoicp e al servizio economico-
finanziario per gli eventuali necessari provveditheansequenziali.

Art. 8 - Ufficio di supporto al Sindaco
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1. Il Sindaco, per I'esercizio dei compiti di indirzz controllo ad esso attribuiti dalla Legge,
puo avvalersi dell*Ufficio di staff”, posto alleug dirette dipendenze funzionali.

2. Tale ufficio é costituito da dipendenti del Comune.

3. La composizione dell'ufficio & determinata dal Sind con proprio atto, per una durata non
superiore al proprio mandato elettivo.

Art. 9 - Unita organizzative speciali o temporanee

1. La Giunta Comunale puo istituire unita organizzatspeciali 0 temporanee costituite da
personale interno all’ente, anche facente partdivdirse aree, per la gestione di specifici
progetti o programmi o per il raggiungimento diatatinati obiettivi, anche intersettoriali.

2. Per tali unita dovranno essere definiti gli obiettindividuato il Responsabile, determinate
le risorse umane, finanziarie e tecniche necesdesati i tempi di realizzazione.

Art. 10 - Servizi in convenzione

1. Per svolgere, in modo coordinato, funzioni ed #é&iwdeterminate, il Comune stipula
convenzioni con altri Enti.

2. Nelle convenzioni sono definiti lo scopo, la durataapporti finanziari, le garanzie, gli
obblighi, e quant’altro necessario, per il corrdttnzionamento di queste strutture.

Art. 11 - Personale utilizzato a tempo parziale

1. Fatte salve le ipotesi di svolgimento coordinaidi gestione associata di servizi e funzioni
previste dalla legge, per soddisfare una miglieaizzazione dei servizi istituzionali e per
conseguire una economica gestione delle risorsessilple impiegare, con il consenso dei
lavoratori interessati, personale assegnato diaEaiti per periodi predeterminati e per una
parte del tempo di lavoro d’obbligo, mediante cararene e previo assenso dell’ente di
appartenenza, ai sensi dell’art. 14 del CCNL 22hgen2004.

2. La convenzione definisce, tra I'altro, il tempo ldvoro in assegnazione, nel rispetto del
vincolo dell’'orario settimanale d’obbligo, la rigiarone degli obblighi finanziari e tutti gli
altri aspetti utili per regolare il corretto impeedel lavoratore assegnato.

Art. 12 - Incompatibilita e autorizzazioni per attivita esterne. — Divieto di cumulo di impieghi

ed incarichi

1. La relativa disciplina € normata dall'art. 53 d.lgs.165/2001, per come da ultimo
modificato dall’art. 1 comma 42 della legge n.190/2.
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2. Ai sensi di legge, il dipendente non puo svolgateita lavorative al di fuori del rapporto
di servizio, fatto salvo quanto previsto dall’'@8 del D.lgs 165/2001, e s.m.i., e fatto salvo
guanto previsto per i dipendenti con rapporto dota a tempo parziale con prestazione non
superiore al 50% di quello a tempo pieno.

3. Resta ferma per tutti i dipendenti pubblici la didioa delle incompatibilita dettata dagli
articoli 60 e seguenti del Testo unico approvato OdP.R. 10/01/1957 n.3, e s.m.i..

4. Nei casi di attivita che possono essere ogget@muthrizzazione, le previste autorizzazioni
sono rilasciate, nei limiti previsti dalla leggealdResponsabile di P.O. competente, per i
dipendenti assegnati alla propria posizione orgaatiza/area, o dal Sindaco, nel caso in cui
a richiedere l'autorizzazione sia un Responsabile.@., previa valutazione delle esigenze
di servizio, delle condizioni di incompatibilitadelle opportunita e sempre che sia svolta al
di fuori dell’orario di lavoro, non interferisca cd'ordinaria attivita svolta nell’ente, non sia
in contrasto con gli interessi dell'ente stessay somporti I'utilizzo di strumentazione o
dotazione d’ufficio e, in ogni caso, non arrechnda all'immagine dell’Amministrazione.

5. Ai fini del rilascio dell’autorizzazione, i Respsebili di P.O. competenti o il Sindaco,
qguest'ultimo con il supporto del Responsabile @eVigzio personale (Area Amministrativa),
verificano I'insussistenza di situazioni anche patali di conflitto di interessi.

6. La sussistenza delle condizioni necessarie perilascio dell’autorizzazione devono
permanere per tutto il periodo in cui & svolta ttivita, pena la revoca dell’autorizzazione
stessa.

7. Le disposizioni di cui al presente articolo nomapplicano ai rapporti di lavoro a tempo
parziale, disciplinati dalle norme di legge, coegtazione che preveda un orario di lavoro
non superiore al 50% di quello a tempo pieno.

8. Di ogni autorizzazione rilasciata ai sensi del pnés articolo, va informato il Responsabile
di P.O. — servizi finanziari del personale, ed dsBonsabile di P.O. servizio personale per
tutte le comunicazioni previste dall'art. 53 D.lgs165/2001 e s.m.i. ivi comprese da ultimo
le modifiche apportate dalla legge 190/2012.

9. Non sono soggette ad autorizzazione le attivitantavenche ad oggetto prestazioni di
carattere intellettuale e saltuario, di cui all&3 comma 6 del D.Igs. n.165/2001 e s.m.i.

10.Qualora, nel corso dell'incarico, sopraggiunganasea di incompatibilita, chi lo ha
autorizzato puo o, nei casi previsti dalla leggeedelisporre la revoca dell’autorizzazione e
determinare la conseguente cessazione dall'incasiesso. L’'autorizzazione puo essere
altresi sospesa quando gravi esigenze di seniditedano la presenza dell'interessato in
orario di lavoro ordinario o straordinario, coinerde con lo svolgimento delle prestazioni
esterne.

11.La violazione dei divieti contenuti nel presentéicato, la mancata comunicazione o la
comunicazione non Vveritiera all'ufficio personaleetefminano una responsabilita
disciplinare a carico del dipendente e le aziomiwdilsa previste dalla Legge.

12.Si rimanda alle disposizioni contenute nell’art.d&8 D.lgs. n. 165/2001 e s.m.i., al decreto
legislativo 8/04/2013 n.39 in materia di inconfdrié e incompatibilita di incarichi presso
le pubbliche amministrazioni e presso gli enti gtivn controllo pubblico, a norma dell’art.
1 commi 49 e 50 della legge 6 novembre 2012 n.1PA& @itte le disposizioni normative
vigenti in materia.
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Art. 13- Mobilita interna

1. La mobilita interna del personale deve essereifipaia al raggiungimento dei seguenti

obiettivi:

- Larazionalizzazione dell'impiego del personale;

- Lariorganizzazione e/o il trasferimento di seryizi

- L’economicita e I'efficacia dell’azione amministnz.

2. La struttura organizzativa dell’ente é costituitamodo flessibile al fine di consentire la
necessaria mobilita delle risorse umane all'intedatbente.

3. La mobilita interna pud essere su domanda o vdlientae d'ufficio. Puo essere
settoriale, ovvero tra diversi servizi della stegsasizione organizzativa/area, 0
intersettoriale, cioe tra diverse posizioni orgaatwe/aree.

4. | provvedimenti di mobilita all’interno di ciascunpsizione organizzativa sono adottati
dal Responsabile competente. | provvedimenti di it@btra diverse posizioni
organizzative (intersettoriale), sono adottati rishiesta concertata tra il Responsabile
della P.O. di provenienza ed il Responsabile delfa. di destinazione, dal Segretario
Comunale. Tali provvedimenti sono adottati, di nayiper dare attuazione agli obiettivi
dellAmministrazione, stabiliti nel piano esecutidp gestione ove adottato, nel piano
della performance o in altro atto di natura pragraatoria. Detti provvedimenti vanno
comunicati ai Responsabili di P.O. servizi finanzia servizi giuridici del personale.

Art. 14 - Mobilitd a domanda con modifica di profilo

1. Qualora il processo di mobilita settoriale o inéttsriale preveda il mutamento del profilo
professionale posseduto, in presenza di posti vacah’ambito della stessa categoria,
all'inizio di ogni anno, ed in ogni caso quandorainda necessario per la funzionalita dei
servizi, i Responsabili di P.O., in sede di confieee presieduta dal Segretario Comunale,
predispongono un programma di mobilita internaattoporre alle organizzazioni sindacali,
nelle forme previste dalla normativa contrattualdegislativa vigente, per poi essere
approvato dalla Giunta.

2. | posti messi a mobilita interna sono descrittiappositi bandi-avviso, che devono essere
approvati con provvedimento del Responsabile P.Oservizio personale e pubblicati
all’Albo on line dell’ente per almeno 15 giorni emunicati a tutti i Responsabili di P.O.,
nonché alle organizzazioni sindacali, e devonoaruere le seguenti indicazioni:

- categoria e profilo professionale;

- titolo di studio richiesto;

- anzianita di servizio;

- professionalita;

- situazione anagrafica.
3. A seguito della presentazione delle domande atte pdei dipendenti interessati, alla
formazione ed approvazione della graduatoria pro@vié Responsabile P.O. — servizio
personale.
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4. La graduatoria e formata sulla base dei tit@sgeduti dai dipendenti, da valutarsi
secondo i criteri stabiliti con decreto dell’ Assassregionale degli Enti locali del 3/02/1992
e successive modifiche ed integrazioni e/o secaenitiEri individuati nel bando/avviso.

5. Entro 30 giorni dall’approvazione della graduepla Giunta Comunale provvede
all'inquadramento del vincitore nel nuovo posto.

Art. 15 - Procedura di mobilita d’ufficio con modifica del profilo professionale.

1. Qualora non vengano presentate domande per la dainacedi mobilita, valutata
I'esistenza di particolari esigenze e necessitppsia procedere a mobilita d’ufficio tra
diverse posizioni organizzative/aree o all'intedella stessa posizione organizzativa tra
diversi servizi, nellambito della medesima catégornel rispetto delle relazioni
sindacali previste.

2. La mobilita con modifica del profilo per ragioni stalute viene disposta d'ufficio, previa
acquisizione del giudizio medico previsto per leggeescindendo dalle forme di
mobilita volontaria indicate nell’articolo preceden

Art. 16 - Mobilita temporanea per eccezionali egienze di servizio.

1. La mobilita del personale, indipendentemente dafilpr professionale, pud essere
disposta temporaneamente per particolari, continggth eccezionali esigenze di
servizio.

Art. 17 - Mobilita esterna in uscita

1. Salvo diversa normativa di settore, puo operarsiddilita esterna in uscita, a seguito di
richiesta dell'interessato, con provvedimento d€llanta Comunale solo nei casi in cui
essa non sia di pregiudizio all'attivita del Comuretale fine, nella fase istruttoria,
dovra acquisirsi il parere favorevole del Respoitsabh P.O. del servizio interessato o
del Sindaco, sentito il Segretario Comunale, p&ipendenti responsabili di posizione
organizzativa/area.

Art. 18 - Mobilita esterna in entrata

1. L'Amministrazione, a fronte di posti vacanti in datone organica, ove decida di
espletare procedure concorsuali, deve attivawaipreventiva le procedure di mobilita
previste dall’art. 30 del D.Lgs. n.165/2001.

2. L’Amministrazione puo, invece, ricoprire i postiozmti in organico mediante mobilita
esterna in entrata di dipendenti appartenentistdélasa categoria in servizio presso altre
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amministrazioni, che facciano domanda di trasfemime previo consenso

dellamministrazione di appartenenza, secondo @uanevisto dall’art. 30 D.Lgs.

n.165/2001 e s.m.i.

3. Detta mobilita costituisce lo strumento, alternatiglle assunzioni, che consente di
colmare le vacanze d'organico, ricorrendo ai dipetiddi altra amministrazione,
appartenenti alla stessa categoria e profilo psajesle previsto per il posto vacante,
che facciano domanda di trasferimento.

4. La mobilita esterna in entrata viene annualmentdinitle nell’ambito della
programmazione del fabbisogno del personale e ispétto delle relazioni sindacali,
con indicazione del numero di posti e dei profifofessionali che potranno essere
ricoperti mediante mobilita esterna, nel rispett@riteri che saranno preventivamente
definiti.

5. Possono presentare domanda di mobilita volontatia it dipendenti con rapporto di
lavoro a tempo indeterminato, in servizio pressbbtisthe amministrazioni, inquadrati
nella categoria e profilo professionale uguale odl@o, per contenuto, a quello dei
posti da coprire e siano in possesso di idoneis&cd] in modo incondizionato,
all'esercizio delle mansioni proprie della quaéfieggetto della mobilita.

6. Nella domanda, redatta in carta semplice, datataso#oscritta, il candidato,
impegnandosi a non chiedere trasferimento press®ahministrazioni per tre anni dal
passaggio in mobilita presso I'Amministrazione Coale di Campofranco, deve,
inoltre, dichiarare, sotto la propria responsabiétconsapevole delle sanzioni penali in
caso di dichiarazioni mendaci:

- cognome e nome;

- data, luogo di nascita e di residenza,;

- stato civile e composizione del nucleo familiare;

- titolo di studio posseduto;

- amministrazione di appartenenza, categoria e prpfibfessionale posseduto;

- il possesso delle condizioni di cui all'art. 30 @edcreto Legislativo n. 165/2001, ai

regolamenti in materia e al bando/avviso approdataesponsabile.

Il candidato dovra fornire ogni altro elemento eitidi fini della redazione della
graduatoria, nonché un curriculum, debitamentetdatasottoscritto. Il candidato dovra
indicare il domicilio presso il quale deve essemeidta ogni comunicazione e allegare
fotocopia di un documento di riconoscimento.

7. Le domande di mobilitd vengono valutate sulla deieseguenti elementi, debitamente
documentati:

a) curriculum professionale (titoli di studio, corsigerfezionamento ed aggiornamento

in rapporto al posto da coprire);

b) anzianitd di servizio (servizio prestato a tempdeterminato) presso pubbliche

amministrazioni);

c) situazione familiare (avvicinamento al proprio reccifamiliare, carico familiare in

rapporto al numero dei figli, unico genitore nefilaito del proprio nucleo familiare
con figli a carico, situazione di malattie propoi€lei propri stretti familiari).
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Art. 19 - Dotazione organica e programmazione debbbisogno di personale

1. La dotazione organica & determinata secondo ilcimim di complessivita inteso quale
espressione dell’unicita del contingente di persormhstinto esclusivamente per singola
categoria professionale in rapporto alla complessstruttura organizzativa dell’ente.
Rappresenta uno strumento gestionale di massirasilfiézzazione dell’'organizzazione e
dell'impiego delle risorse umane in applicaziome principi di cui all'articolo 2 comma 1
lett. @) del D.Lgs. n.165/2001 e s.m.i.

2. La dotazione organica e approvata dalla Giunta Gaeusu proposta del Responsabile del
servizio personale (Area Amministrativa) sentiti glkri Responsabili ed individua i posti
occupati ed i posti vacanti.

3. La dotazione organica viene rideterminata ognicultavio disponga la legge e, comunque,
quando se ne ravvisi 'opportunita e/o necessityip verifica degli effettivi fabbisogni. La
copertura dei posti vacanti viene attivata nelaigpdel programma triennale del fabbisogno
del personale di cui al comma successivo.

4. La Giunta Comunale approva ogni anno il documentprdgrammazione triennale del
fabbisogno di personale, prima dell’approvazioneddancio di previsione.

5. I programma triennale del fabbisogno di persoralsensi dell’art. 39 comma 1 legge
449/1997 e s.m.i.,, e la ricognizione di eventealktedenze ai sensi dell'art.33 del D.Lgs.
n.165/2001 come modificato dall’art. 16 della Legg&83/2011, & proposto alla Giunta dal
Responsabile del servizio personale che lo predespsentiti tutti i Responsabili di
posizione organizzativa, i quali, ciascuno pereit@re di propria competenza, evidenziano
altresi le esigenze e procedono alla ricogniziareventuali eccedenze.

Art. 20 - Concorsi e progressioni di carriera

1. I Comune copre i posti disponibili nella dotaziookganica attraverso concorsi pubblici e
puo prevedere la riserva, non superiore al cingugrer cento, a favore del personale
interno, nel rispetto delle disposizioni vigentinrateria di assunzioni.

2. L’attribuzione dei posti riservati al personaleeimto € finalizzata a riconoscere e valorizzare
le competenze professionali sviluppate dai dipendenrelazione alle specifiche esigenze
dellAmministrazione.

Art. 21 - Assegnazione delle risorse umane

1. La Giunta, di norma con I'approvazione del Piantbladgerformance, o comunqgue con
altra deliberazione all'uopo adottata, sentita tanf@€renza dei Responsabili, su proposta
redatta dal Responsabile del servizio personatsegna i contingenti di personale in
servizio alle strutture di massima dimensione. Agaimente la Giunta puo disporre
modifiche a detto piano di assegnazione.
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2. L’assegnazione delle risorse umane dovra tenerdocdelle esigenze connesse al
perseguimento degli obiettivi assegnati dagli orgirgoverno e delle direttive e degli
indirizzi formulati dal Sindaco e dalla Giunta rathbito degli atti di programmazione.

| dipendenti sono inquadrati nel rispetto del cattd collettivo nazionale di lavoro.

4. L'inquadramento, pur riconoscendo uno specificellivdi professionalita e la titolarita
del rapporto di lavoro, non conferisce una deteataiposizione nell’organizzazione del
Comune, né tantomeno l'automatico affidamento dpoasabilita delle articolazioni
della struttura ovvero una posizione gerarchicameatraordinata.

5. Il dipendente esercita le mansioni proprie delleegaria e settore di inquadramento,
come definite dal contratto collettivo di lavoral contratto individuale di lavoro, da
eventuali ordini di servizio o disposizioni interne

w

Art. 22 - Organigramma

1. L'organigramma del Comune rappresenta la mappatorapleta del personale in
servizio, con l'indicazione delle singole posiziatilavoro alle quali lo stesso risulta
assegnato ai sensi dell’articolo precedente, mebito delle articolazioni strutturali
definite dal’'amministrazione.

2. Lo sviluppo dell’'organigramma ed il suo aggiornatoecompete al servizio Personale,
Su apposita comunicazione, tempestivamente opelatacompetenti responsabili di
P.O., circa la distribuzione delle risorse umar@ntdrno dell'area/P.O. stessa ed alle
sue eventuali modifiche. All’entrata in vigore dalesente T.U. la distribuzione della
consistenza organica dell'ente € quella individusH'allegato 4) alla deliberazione
della Giunta Municipale n. 95/2014, che si unistep@sente per costituirne parte
integrante e sostanziale.

3. L'organigramma e ogni sua variazione deve essenpdstivamente pubblicata sul sito
web del Comune a cura del Responsabile del sempa®onale.

PARTE Il
SEGRETARIO COMUNALE E POSIZIONI ORGANIZZATIVE

Art. 23 - Segretario Comunale

1. Il Segretario Comunale € nominato dal Sindaco,ulaipende funzionalmente, secondo le
modalita stabilite dalla legge e dai contratti ettil/i.

2. Il Segretario puo essere revocato con provvedimeelt&indaco, previa deliberazione della
Giunta, per gravi violazioni dei doveri d’ufficiopgrevia procedura di contestazione secondo
le modalita previste dalla legge e dai contratliiettivi

3. Esercita le funzioni previste dalla Legge, dallat®to, dai regolamenti e conferitegli dal
Sindaco, nell’ambito delle disposizioni normativded CCNL di categoria.

In particolare:
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4.

- partecipa con funzioni consultive, referenti e skiatenza alle riunioni del Consiglio
Comunale e della Giunta Comunale, di cui cura f@alezazione;
- roga tutti i contratti nei quali il Comune é pae® autenticare le sottoscrizioni delle
scritture private e degli atti unilaterali nell'aresse del Comune;
- esprime, in relazione alle sue competenze, il pasetle proposte di deliberazione
nel caso in cui I'ente non abbia Responsabili G1.P.
- sovrintende e coordina i Responsabili di Posiziomganizzativa/area;
- esercita ogni altra funzione attribuitagli dalloatsto o dai Regolamenti o
conferitagli dal Sindaco.
L’attivita del Segretario Comunale, ai fini dettidbuzione della retribuzione di risultato,
valutata dal Sindaco, che si puo servire dellOdécondo la metodologia e i criteri di
valutazione riportati nel presente T.U.. La valudae attiene alle funzioni ed ai compiti
rimessi al Segretario Comunale.
E possibile, previa apposita deliberazione del @pinsComunale degli enti partecipanti, la
gestione associata del servizio di segreteria cafeun

Art. 24 - Responsabili di area/posizione organizzata

1.

| Responsabili di area/posizione organizzativa sodgendenti preposti alla direzione e
responsabilitd delle articolazioni di massima disiene organizzativa che costituiscono
posizioni organizzative ai sensi dell'ordinamentofpssionale.

| Responsabili di Posizione organizzativa hann@$ponsabilitd, con autonomia operativa e
ambiti di propria competenza, dell’ottimale gesédecnica, finanziaria ed amministrativa
delle risorse loro assegnate, per I'attuazioneidsgettivi e dei programmi definiti dagli
organi politici, rispondendo, altresi, della leigiita, idoneita, efficienza, efficacia,
economicita e validita delle prestazioni e del raggimento degli obiettivi programmati.
Fruiscono delle ferie nel rispetto di quanto previdai CCNL vigenti e sono autorizzati dal
Segretario Comunale, con informazione al Sindaco.

Sono responsabili dei servizi assegnati alla pose&iorganizzativa di competenza, salvo
diverso provvedimento. In ogni caso esprimono epadi regolarita tecnica e contabile e
adottano gli atti a rilevanza esterna.

Assumono inoltre la responsabilita dei procedimdntompetenza dei servizi inerenti la
propria posizione organizzativa, ai sensi dellgé&g41/90 per come recepita in Sicilia dalla
legge 10/91 e successive modifiche ed integrazgaiyo che non la attribuiscano ad altri
dipendenti agli stessi assegnati.

| Responsabili di posizione organizzativa adottghaatti di organizzazione e di gestione
con la capacita ed i poteri del privato datoreasiblo, fatta salva I'informazione ai sindacati
ove prevista.
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Art. 25 - Graduazione delle posizioni organizzatig - retribuzione di posizione e retribuzione

di risultato.

1. La graduazione e pesatura delle posizioni orgative e effettuata dall’Organismo indipendente
di valutazione, nell'ambito della fascia di impaminimo e massimo previsti dalla normativa e
allocati nel bilancio dell’Ente, basandosi su:

no

- grado di complessita della struttura organizzativadget, servizi, risorse umane,
ect.....);

- caratteristiche e tipologie delle funzioni ed atévda svolgere;

- contenuti professionali correlati ai titoli di stachecessari;

- ruolo e collocazione nell’ordinamento strutturale;

- livello di autonomia gestionale ed organizzativa.

L’organismo valutatore definisce prioritariamle modalita applicative di tali parametri.

3. La graduazione avviene sulla posizione consideia astratto, indipendentemente dalle
caratteristiche personali e professionali dei dilgeni che la rivestono, e, in quanto tale, e
aggiornata in relazione alle modificazioni dellautura organizzativa ed agli obiettivi di
programma del’Amministrazione.

4. Il Sindaco nel provvedimento di incarico, o ilira successivo, sulla base della pesatura
effettuata dall’Organismo indipendente di valutagipattribuisce I'indennita di posizione.

ol

. A fini dell'attribuzione della retribuzione disultato si rinvia a quanto disciplinato nel Titdlb

del presente T.U..

Art. 26 - Conferimento dell'incarico di Responsabié di posizione organizzativa — Criteri

generali.

1.

2.

Il Responsabile di area/posizione organizzativarainato dal Sindaco, con proprio decreto,
con relativa attribuzione dei poteri gestionali] nepetto della normativa legislativa e
contrattuale, secondo criteri di professionalita iedbase alle potenzialita professionali
accertate. Nello stesso provvedimento di nomina aliro successivo, viene stabilita la
relativa indennita della posizione di lavoro, subase della pesatura e graduazione,
effettuata dall’'organismo indipendente di valutagipnel rispetto di quanto previsto dai
CCNL vigenti.

Ai sensi degli articoli 8 e seguenti del CCNL 3149, l'incarico di Responsabile di
posizione organizzativa e affidato a dipendentcategoria D. Nel caso in cui I'ente sia
privo di posizioni di categoria D, si puo applicai@e medesima disciplina di cui al
precedente periodo, ai dipendenti classificatienefitegorie C o B. Ove non si rinvengano
adeguate professionalita all'interno dell’ente,ndarico puo essere conferito anche a
soggetti esterni, nei limiti della percentuale ditgbdalla normativa in materia e delle
capacita assunzionali dell’ente e nel rispettoadelbrmativa vigente anche ai sensi dei
successivi articoli del presente regolamento.

E’ possibile, altresi, attivare apposite conveniziom Enti o la procedura di cui all'art. 14

del CCNL 22 gennaio 2004.
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4. Ai sensi dell’art. 4 comma 2-bis del CCNL 14/09/20th relazione alle specifiche esigenze
organizzative derivanti dall’ordinamento vigentens individuate, se necessario ed anche
in via temporanea, le posizioni organizzative cbgespno essere conferite anche a personale
con rapporto di lavoro a tempo parziale di durata imferiore al 50% del rapporto a tempo
pieno. Il principio di riproporzionamento del teattento economico trova applicazione
anche in riferimento alla retribuzione di posizione

5. L'individuazione del dipendente cui attribuire onfermare le funzioni gestionali di
responsabilita e direzione tiene conto, in paréimm| dei seguenti criteri generali

- attitudine dimostrata nella proposizione ed atlimae di semplificazioni procedurali
ed operative volte ad ottimizzare la gestione ppoato alle risorse umane, reali e
finanziarie disponibili;

- capacita di saper direttamente curare, con le &pper differenziazioni, la
formazione e la consapevolezza giuridica e teciétgersonale affidato alla propria
direzione, provvedendo alla progressiva e complassiescita professionale;

- capacita di saper concorrere alla fissazione edjainconseguimento degli obiettivi
dati dagli organi di governo del Comune, salvagaadd la dimensione della qualita
dell'ambiente di lavoro, in rapporto alla quangta&ompetenza professionale delle
risorse disponibili ed alla loro concreta utilizzae;

- possesso di titolo di studio adeguato.

6. Gli incarichi di gestione hanno una durata pre$itabnel tempo e sono rinnovabili con
provvedimento espresso e nel rispetto delle norrtabilise dal piano comunale
anticorruzione vigente.

7. | Responsabili nominati, a seguito dell'elezionemdmvo Sindaco, 0 comunque a seguito di
scadenza del termine di durata dell'incarico, aefdi garantire la continuita dell’azione
amministrativa, si intendono prorogati di diritfmo al nuovo provvedimento di nomina da
parte del Sindaco eletto, o gia in carica, e comanuer quegli atti strettamente indifferibili
ed urgenti, e per un periodo non superiore ai guacaque giorni.

8. Salvo diverso provvedimento, il Responsabile di iHose organizzativa/area €
Responsabile dei servizi assegnati alla Posiziegantzzativa/area di propria competenza,
secondo la ripartizione di cui alla struttura buadica dell’ente approvata dalla Giunta.

9. Le posizioni organizzative sono modificate, soppeesod accorpate a seguito di
ristrutturazioni dell’organizzazione complessival d@mune, in relazione alle mutate
esigenze organizzative, anche prima della scadmrzeattuale.

10.L’incarico di posizione organizzativa puo alla seada, sulla base della valutazione dei
risultati conseguiti, essere rinnovato in capo alesso dipendente, ovvero, ai sensi delle
disposizioni che precedono, essere conferito ad dipendente in possesso dei necessari
requisiti.

11.A segquito di ciascuna ristrutturazione complessied’'organizzazione dell’lEnte o di un
rilevante trasferimento di funzioni tra le varie sioni Organizzative, I'Organismo
indipendente di valutazione provvede a rideterngniar graduazione e la pesatura delle
posizioni organizzative ed il Sindaco provvededeteérminare I'importo della retribuzione
di posizione relativa a ciascuna delle singole z108i organizzative.

12. La retribuzione di posizione, tra i limiti minimeé massimi previsti dalle norme della
contrattazione collettiva nazionale, dipende ddilgponibilita di bilancio ed é graduata,

dall'Organismo indipendente di valutazione, secoinciiteri di cui all’articolo precedente.
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13.Per le ipotesi di inconferibilita e incompatibiligh rinvia alle disposizioni di cui al D.Lgs.

n.39/2013.

Art. 27 - Revoca dell'incarico di Responsabile di psizione organizzativa

1.

La revoca dell'incarico di Responsabile di posigarrganizzativa, nel rispetto di quanto
dispone la Legge, e le misure ad essa consegugeati,- a seconda dei casi - I'affidamento
di altro incarico, anche con trattamento econongel senso di misura della relativa
indennita) inferiore, o la perdita della retribuzéo di risultato, sono disposte, con
provvedimento motivato dal Sindaco, previa conigetee scritta, alla quale l'interessato
puo rispondere, presentando le proprie osservazimi termini temporali stabiliti dal
Sindaco, nell’atto di contestazione.

L’attivazione della procedura di revoca € in paiace ammessa in caso di valutazione non
positiva da parte dell’Organismo indipendente dutazione, in caso di accertate gravi
irregolarita di gestione o di violazione dei dovdriufficio, modifica della struttura per
esigenze organizzative funzionali alle priorita pegrammi degli organi di governo.

La revoca dell'incarico comporta la perdita, da tpadel dipendente titolare, della
retribuzione di posizione. In tale caso il dipengenesta inquadrato nella categoria di
appartenenza e viene restituito alle funzioni defilo di appartenenza.

Art. 28 - Sostituzione dei Responsabili di Posizi@anOrganizzativa/Area

1.

In caso di assenza o di impedimento di un Respdasdbarea, le relative funzioni sono
affidate, con provvedimento sindacale, al Segret@omunale o ad altro Responsabile delle
aree 0 anche a responsabile di ufficio dotati digssionalita adeguata all’incarico. Con |l
medesimo provvedimento il Sindaco stabilisce launsidell'indennita corrispondente alla
funzione temporaneamente attribuita.

Per assenze di breve durata, non superiori a trgiotai nell’arco dellanno solare, le
funzioni sostitutive sono conferite ad altro dipentk dell'area, senza attribuzione di
trattamenti economici aggiuntivi, se non quelli mu@imente determinati in sede di
contrattazione decentrata o per altre ragioni applli dagli enti locali.

Art. 29 - Alte Professionalita

1.

2.

La Giunta Comunale pud prevedere posizioni di gitafessionalita, per l'esercizio di
competenze elevate e innovative e per compiti dsglenza, studio, ricerca ed analisi di
problematiche complesse, di supporto agli orgahiG@@mune e che non comportano la
direzione di Servizi di produzione diretta.

Ai sensi dell'art. 10 del CCNL 22/01/2004 I'entecpualorizzare le alte professionalita del
personale della categoria D mediante il conferimeinincarichi a termine nell’ambito della
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disciplina degli articoli 8, 9 e 10 del CCNL 31/0999 e nel rispetto delle relazioni
sindacali.
3. Per il conferimento dell'incarico si tiene conta deguenti criteri e requisiti generali:
- configurazione organizzativa e incidenza delle alprofessionalita nella
organizzazione del Comune;
- complessita organizzativa della struttura e natucaratteristiche dei programmi da
realizzare;
- requisiti culturali posseduti: possesso di laurpecrlistiche, master, dottorati di
ricerca, iscrizione ad albi professionali o perctyemativo attinenti o equiparabili;
- inquadramento nella categoria D;
- attitudini di carattere individuale, capacita pss®nali specifiche in relazione alla
natura dell'incarico;
- esperienza acquisita risultante dal fascicolo pe®o o da quella relativa alle
prestazioni precedentemente rese.
4. Per il conferimento, la revoca e eventuale ruandell’incarico valgono le norme di
guesto regolamento inerenti gli incarichi di pasie organizzativa/area.

Art. 30 - Contratti a tempo determinato per Resposabile di posizione organizzativa o di alta

specializzazione.

1. Le posizioni di lavoro di Responsabile di Posiziamganizzativa o di alta specializzazione,
ai sensi dellart. 110 del D. Lgs. n.267/2000, jposs essere ricoperte, al di fuori della
dotazione organica, nei limiti quantitativi previstlalla legge, solo in assenza di
professionalitd analoghe presenti all'interno @eite, tramite contratti di lavoro a tempo
determinato. Tali assunzioni, disposte con deteamone sindacale, devono rispettare la
programmazione triennale del fabbisogno del petsa@provata dalla Giunta.

2. L'affidamento delle funzioni gestionali di respahgita e direzione o di alta
specializzazione e comunque determinato dal Sondhe non puo comunque prescindere
da adeguata pubblicizzazione dell'incarico da cargecon avviso approvato dal Sindaco e
procedura curata dal Responsabile dell’Area Ammnatisa, dalla raccolta delle eventuali
richieste da parte di soggetti esterni, da unauwatagorocedura comparativa. In ogni caso |l
giudizio complessivo deve tenere conto dei segemnenti di valutazione:

- titoli di studio, di specializzazione o di perfez@nento conseguiti presso istituzioni

- universitarie;

- abilitazioni all’'esercizio di professioni attinematile funzioni da affidare;

- attivita scientifica e pubblicistica in materieaimpetenza dell’ente;

- esperienze lavorative e professionali pregresseadicolare riguardo ai risultati

- consequiti;

- ogni altro elemento idoneo a formare un giudiziontérito sulla qualita della
persona, compreso I'eventuale esperimento di uogquab.

3. Il conferimento degli incarichi esterni deve essqreeceduto dall’effettiva verifica
dell'assenza di idonee professionalita esistehintdrno dell’Ente.
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Individuata con provvedimento del Sindaco, la feguprofessionale, sulla scorta
dell'istruttoria effettuata dal responsabile delrvégo personale, sara quest'ultimo a
stipulare il relativo contratto di lavoro.

La durata del contratto & prestabilita, entro iitidel mandato amministrativo in corso al
momento della sottoscrizione.

Il trattamento normativo € analogo a quello previgeér il corrispondente Responsabile a
tempo indeterminato, ove compatibile.

Il trattamento economico e equivalente a quellovigte dai vigenti contratti collettivi
nazionali e decentrati per il personale degli eloitali, pud essere integrato con
provvedimento motivato della Giunta da una indenad personam commisurata alla
specifica qualificazione professionale e cultural@nche in considerazione della
temporaneita del rapporto e delle condizioni dicaty relative alle specifiche competenze
professionali, sempre tenuto conto del bilancid eleke.

Il contratto di lavoro pud prevedere un adeguanopo di prova e puo essere rinnovato
alla sua scadenza con provvedimento espresso, erinoite massimo della durata del
mandato del Sindaco.

Al titolari dei rapporti lavorativi instaurati aessi del presente regolamento si applicano, in
materia di incompatibilita, cumulo di impieghi ettarichi le disposizioni previste dallart.
53 D.Lgs. n.165/2001 e s.m.i. e dal D.Lgs. n.39801

La risoluzione del rapporto ed il recesso avvengoro casi previsti dalla Legge, dal
regolamento e dal contratto individuale ed in oggso quando I'ente dichiari il dissesto o
venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmeregaitarie.

Gli incarichi esterni devono essere regolati datredtn individuali, secondo le disposizioni
di legge, stipulati in forma scritta e conteneatseguenti indicazioni:

a) tipologia del rapporto;

b) durata del rapporto;

c) attivita professionale richiesta e modalitaasllia prestazione;

d) sede in cui deve essere resa la prestazione;

e) la categoria professionale di inquadramento,magessario in relazione alla tipologia del
rapporto;

f) la retribuzione complessiva prevista e le mddali pagamento;

g) ogni altra clausola ritenuta opportuna.

Art. 31 - |1 compiti dei Responsabili di Posizion®rganizzativa/area

1.

| Responsabili di posizione organizzativa/areal’arabito delle competenze loro attribuite
dalla legge, dallo Statuto e dai regolamenti, sdimettamente responsabili dell'attuazione
degli obiettivi e dei programmi fissati dallAmmstrazione. Spettano ai detti responsabili
tutte le attivita gestionali amministrative, tedmece contabili, limitatamente alla competenza
per materia. Spettano in particolare:

- presidenza di commissione di gara e di concorso;

- responsabilita delle procedure d'appalto e di cosm0

- stipulazione dei contratti;

- atti di gestione finanziaria, ivi compresa I'assone degli impegni di spesa,;
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provvedimenti di autorizzazione, concessione oagfalil cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni anche di natura discrese, nel rispetto dei criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, diegatterali di indirizzo, ivi comprese
le autorizzazioni e le concessioni edilizie;

tutti i provvedimenti di sospensione dei lavoripatiimento e riduzione in pristino di
competenza comunale, nonché i poteri di vigilanddizea e di irrogazione delle
sanzioni amministrative previsti dalla vigente #dgrione statale e regionale in
materia di prevenzione e repressione dell’abusiwisedilizio e paesaggistico-
ambientale;

le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, fai€, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni e ogni altro atto costituente mastdeione di giudizio e di
conoscenza, nei limiti previsti dalla normativaeange;

atti ad essi attribuiti dallo Statuto e dai regodautn o, in base a questi, attribuiti dal
Sindaco;

partecipazione, ove se ne richieda la presenze, s@tlute degli organi operanti
nell’ambito dell’Amministrazione comunale;

cura dei rapporti, per conto del Comune, dei rapmbufficio con enti, aziende e
societa a partecipazione comunale;

attivita propositiva, di collaborazione e di supgpoagli organi dell’ente, per quanto
concerne la predisposizione degli atti di natugprmmatoria;

attuazione della disciplina del sistema di valaei con definizione degli obiettivi
che il personale loro assegnato dovra raggiungsre, la gestione delle risorse
assegnate, in relazione agli obiettivi strategell’dmministrazione, adottando gli
atti necessari di competenza;

attribuzione, alle risorse umane assegnate ad sgmwizio o ufficio interno alla
struttura, delle necessarie risorse materialiedelative responsabilita attinenti a
compiti e mansioni;

redazione della documentazione, di norma a cademmauale, dei risultati
dell'attivita espletata nelle forme previste dallanetodologia di misurazione e
valutazione vigente;

adozione di atti di amministrazione e gestionepbonale, che non siano attribuiti
alla competenza specifica del Segretario Comungleli quelli concernenti
l'autorizzazione alle ferie, la concessione di pegsn brevi, l'autorizzazione ad
effettuare orari di lavoro differenziati, I'auterazione a svolgere incarichi esterni
compatibili con le esigenze di servizio ed i comagsegnatigli, e nei limiti previsti
dalla normativa legislativa (vedi art. 53 del D.Lgs165/2001), contrattuale e
regolamentare a riguardo;

irrogazione della sanzione disciplinare del rimgmav verbale, in qualita di
responsabile della posizione organizzativa e/o dgnalazione tempestiva per
lirrogazione di eventuali altre sanzioni secondsamto previsto dalla legge, dai
CCNL e dal titolo V del presente T.U.;

individuazione delle esigenze inerenti il fabbisogrdel personale per la
predisposizione della proposta di programmazionennale del fabbisogno di
personale, redatta dal Responsabile dei servizidgiu del personale, con la

eventuale individuazione di personale assegnatecaedenza o soprannumero, ai
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sensi dellart. 33 D. Lgs. n.165/2001 per come ricatio dall’art. 16 legge
n.183/2011;

redazione in genere di proposte inerenti attirdeessitano di un’azione coordinata
di tutti i responsabili svolta sotto la sovrintenda del Segretario Comunale;

cura delle relazioni con le rappresentanze sindeslativamente ai profili gestionali
rimessi alla propria competenza, ove non si tdattjuestioni generali di competenza
del Responsabile di posizione organizzativa — segwridici del personale;
soluzione di conflitti di competenza all’internolitrea di competenza;

in presenza di temporanei e contingenti squili@iianripartizione del lavoro tra il
personale assegnato ai propri Servizi, assegngzioek rispetto delle singole
competenze professionali, di talune categorie tliaatlipendenti diversi da quelli
competenti in via ordinaria;

attuazione di programmi ed obiettivi determinaii clecumenti programmatori /o in
atti di indirizzo comungque denominati;

obbligo di riferire, periodicamente, al Sindaco IbAasessore da questi delegato,
sullo stato di avanzamento delle attivita affidéteg

espressione dei pareri di regolarita tecnica e encbntabile per il responsabile dei
servizi finanziari, ogni volta che sia richiesto lldaStatuto, dalla legge o
regolamenti;

tutti i provvedimenti in materia di sicurezza davdratori ove non espressamente
assegnati alla competenza di altro responsabile;

responsabilita per il trattamento dei dati persomaensibili ai sensi del codice della
privacy (d.lgs. n.196/2003 e s.m.i.);

responsabilita dell’istruttoria e di ogni altro atgg@mento procedimentale per
'emanazione del provvedimento amministrativo idngoresi i procedimenti per
'accesso ai sensi della legge 241/90 e s.m.icpere recepita in Sicilia con legge
regionale 10/91 e s.m.i., ove non provveda ad asskgad altro dipendente;
pronuncia in materia di istanze di accesso e ridasopie di atti e documenti
amministrativi;

obblighi di legge in materia di pubblicazione deatidrilevanti ai fini della
trasparenza, per quanto di competenza, sul sitozistnale dell’ente, nella sezione
“Amministrazione trasparente” ai sensi del D.Lgs3312013 o in altra sezione
all'uopo prevista ai sensi di legge, con individioaez dei referenti addetti alle
pubblicazioni per il servizio di riferimento;

firma di tutta la corrispondenza esterna inererdecbmpetenza della propria
posizione organizzativa, e per la quale la legge mzhieda espressamente la firma
del Sindaco nell'esercizio delle sue specificheziani;

cura della fase istruttoria ed esecuzione di deternoni di propria competenza e di
deliberazioni e provvedimenti che dovranno esselettati dal Consiglio, dalla
Giunta e dal Sindaco;

collaborazione per la definizione di misure idorgeprevenire e contrastare i
fenomeni di corruzione e a controllarne il rispattoparte dei dipendenti dell’ufficio
cui sono preposti; attuazione per quanto di cormzetelel piano anticorruzione;
predisposizione e aggiornamento dei regolamententei servizi di competenza;
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- funzioni di impulso, coordinamento, direzione e tcolio del personale assegnato,
attuando un costante controllo e verifica dei tegulbdell’attivita dell’area attraverso
un monitoraggio puntuale dello stato di avanzameetyli obiettivi assegnati;

- ulteriori compiti attribuiti dalla legge, dallo &uto, dai regolamenti, dagli atti di
indirizzo e ogni altra funzione gestionale chelpgge non competa ad altri organi.

2. L'attribuzione dei compiti pud essere modificata, relazione alle mutate esigenze di
carattere organizzativo ed ai programmi dell Amrsirazione.

3. Il Responsabile di posizione organizzativa, nelbém dell’autonomia organizzativa allo
stesso conferita, puo affidare ad altro dipendetéda propria struttura, la responsabilita
dell'istruttoria e di ogni altro adempimento progedntale, per I'emanazione di
provvedimenti amministrativi, ivi compresi i progetenti per I'accesso.

4. |1l Segretario Comunale sovrintende allo svolgimedétie funzioni dei Responsabili delle
strutture apicali e ne coordina I'attivita.

5. Il Responsabile di posizione organizzativa/areaerena i compiti, le responsabilita, i
risultati attesi, del personale assegnato alla n@aosgtruttura e valuta se sussistono le
condizioni per proporre ['attribuzione delle sgmtie responsabilita, nel rispetto dei criteri
fissati con la contrattazione decentrata, ai sde#liarticolo 17, comma 2, lettera “f” del
CCNL 1° aprile 1999 e dell'articolo 36 del CCNL g&nnaio 2004.

Art. 32 - Il Responsabile dei servizi giuridici delpersonale

1. Il Responsabile dei servizi giuridici del personalssolve a tutte le competenze previste in
materia dalla legge, dai contratti e dai regolamerampreso il presente, e, oltre alle
competenze indistintamente previste per i Respingh tutte le posizioni organizzative
(vedi articolo seguente), cura I'organizzaziondedesorse umane ed in particolare:

- cura l'analisi organizzativa e del rapporto costéfici per migliorare I'utilizzazione
e la distribuzione del personale, sulla base d&luadi lavoro;

- redige la proposta di piattaforma per la distriboe del fondo per le risorse
decentrate, previa acquisizione dei dati da partetil i Responsabili;

- valuta la razionalizzazione e semplificazione dphiecedure;

- valuta soluzioni per il miglioramento e I'adeguanwedelle tecniche di lavoro;

- adotta le disposizioni applicative dei rapportimativi e contrattuali che regolano i
rapporti di lavoro, che non siano riservati adi altgani;

- ha la responsabilita delle procedure concorsusdilettive e di mobilita interna ed
esterna allEnte, sin dalla fase dell'indizione capprovazione del bando, in
attuazione del programma triennale del fabbisogeloparsonale approvato dalla
Giunta e fino all’approvazione della graduatorizafe;

- assume la Presidenza delle commissioni di coneselezione;

- nomina la Commissione di concorso e selezionerisigbtto della normativa vigente
in materia;

- provvede alla programmazione e gestione della foiona del personale, in armonia
con i programmi e le disponibilita di bilancio detite;

- provvede in merito alla concessione di aspettatogenandi/distacchi e permessi
sindacali, per tutto il personale dell’ente, séntive necessario, il Responsabile di

28



P.O. cui il dipendente interessato € assegnat®&mdaco e il Segretario Comunale
per i Responsabili di P.O.;

- monitora, tramite l'ufficio personale, la situazérfierie, permessi e recuperi, ivi
compresa la necessita di smaltimento ferie regidugtti i dipendenti;

- cura l'applicazione dei contratti collettivi nazadindi comparto dei dipendenti ed
istruisce le procedure connesse alla stipulaziagiecdntratti collettivi decentrati,
provvedendo all'attuazione conseguente alla loez@svita;

- stipula i contratti individuali di lavoro per tutibpersonale dell’ente, ivi compresi i
soggetti assunti a tempo determinato ;

- istruisce e cura le procedure connesse alla rpame annuale del fondo delle
risorse decentrate, redigendo la relazione illtisaa

- cura tutte le pubblicazioni sul sito in materisodganizzazione delle risorse umane e
personale in genere;

- cura le relazioni sindacali in tutte le forme petei dalla legge e dai contratti
(informazione, consultazione, concertazione, ctiatzeone, ect.), fatte salve le
competenze proprie dei singoli responsabili diosett

- si occupa della organizzazione della gestione disitese umane anche con funzione
propositiva;

- adotta i provvedimenti di trasformazione del rappati lavoro a tempo pieno a
tempo parziale e viceversa, nel rispetto della @divra legislativa e contrattuale in
materia, nonché nel rispetto dei documenti progratomdell’ente;

- adotta tutti gli atti inerenti la posizione giukdi dei dipendenti, ove non
espressamente di competenza di altro Responsalé,Responsabili di P.O. /area;

- cura l'aggiornamento della dotazione organica g@u#ili del personale dell’ente;

- propone alla Giunta Comunale il programma trieamtl fabbisogno di personale ai
sensi dell'art. 39 comma 1 legge 449/1997 e s.neila ricognizione di eventuali
eccedenze ai sensi dell'art.33 del D.Lgs. n.165/2066me modificato dall’art. 16
della Legge n.183/2011 redigendolo, sentiti tuttiResponsabili di posizione
organizzativa, i quali, ciascuno per il settorepthpria competenza, evidenziano le
esigenze e procedono alla ricognizione di evenaciedenze;

- cura le comunicazioni in materia di incarichi estal Dipartimento della funzione
pubblica e ad altri organi;

- adempie a tutte le funzioni gestionali che competper materia in base alla legge,
ai contratti, allo Statuto o ai regolamenti.

Art. 33 — Competenze dei Responsabili di Posizionerganizzativa/area in materia di

personale.

1. Ciascun Responsabile di P.O. cura 'organizzazdnetto il personale assegnato, in modo
da assicurare la continua e regolare erogaziongetieizi di competenza.
2. Ciascun Responsabile di P.O., in materia di petspimraparticolare :
- cura i rapporti con le organizzazioni sindacali peprovvedimenti di propria
competenza;
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- per temporanee esigenze di servizio, previa veriiella idoneita alle mansioni, puo
adibire un dipendente assegnato a mansioni digegeur proprie della categoria in
cui é inquadrato, con esclusione dei casi in cyprdfilo professionale escluda
I'interscambiabilita per il contenuto o i titoli giessionali che specificamente lo
definiscono;

- adotta provvedimenti di mobilita interna alla priepposizione organizzativa, nel
rispetto dei criteri e delle modalita stabilite dagolamento al fine di assicurare la
regolare continuita dei servizi di competenza,;

- attribuisce le mansioni superiori nel rispettdelebndizioni previste dalla legge;

- partecipa alla delegazione trattante per la de@inezdegli accordi decentrati;

- autorizza le ferie, i permessi, i congedi, le nuesidel personale assegnato, nel
rispetto della normativa legislativa, regolamentagontrattuale vigente;

- individua i referenti per le pubblicazioni sul sistituzionale, ai fini della normativa
sulla trasparenza,;

- controlla I'osservanza dell’'orario dei lavoratorssagnati al settore e dispone i
recuperi, consultabili tramite procedura informaticalla fine di ogni mese;
predispone ove necessario piani di smaltimente fesidue;

- adotta i provvedimenti disciplinari di propria coetenza e/o attiva i procedimenti
disciplinari previsti dal titolo V del presente T;U

- richiede le prestazioni straordinarie, nei limiglld preventiva autorizzazione ed in
relazione ad esigenze eccezionali ed imprevediigiponendo per eventuali riposi
compensativi, con il consenso del lavoratore, ova mi sia la disponibilita di
adeguate risorse del fondo per il servizio straando;

- autorizza il personale assegnato a partecipareaegai, seminari di studi ecc..., nei
limiti delle risorse assegnate;

- determina, nel rispetto delle relazioni sindacatiefle direttive sindacali in materia,
I'orario di apertura al pubblico, I'articolazioneltiorario contrattuale di lavoro ove
esigenze specifiche del servizio lo richiedandfldasibilita dell’'orario per I'area o
servizio di competenza, ove prevista, previa cogarione al servizio personale di
ogni variazione per gli adempimenti di competenza;

- comunica al Responsabile del servizio personalesigenze in merito alla proposta
di ripartizione del fondo risorse decentrate peiggituti contrattuali che riguardano
il personale assegnato;

- determina l'attribuzione delle voci di trattameroconomico accessorio spettanti al
personale assegnato alla posizione organizzativaodipetenza, nel rispetto di
guanto disposto dagli accordi collettivi nazioreatiecentrati,

- autorizza nei limiti previsti dalla normativa vigergli incarichi esterni.

Art. 34 - Competenze del Sindaco in materia di peoale.

1. Sono in capo al Sindaco in materia di personale:
a) la nomina del Segretario Comunale;
b) la nomina dei Responsabili di P.O. /area canbattione dei poteri gestionali;
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c) l'attribuzione e definizione degli incarichi dollaborazioni esterna, ove previsto dal presente
TU o da altre norme regolamentari;

e) l'individuazione dei responsabili degli uffiocdgti alle sue dirette dipendenze;

f) la nomina dell’Organismo indipendente di valudeaz;

g) lindividuazione, anche su proposta dei Respbifisdi Posizione organizzativa/area, tra i
dipendenti, dei Responsabili dei servizi afferefitirea/P.O, di categoria “D” o “C” ed
eventualmente i responsabili degli uffici, ancheategoria B;

h) ogni altra attribuzione risultante dalla normatvigente, dallo Statuto e dai regolamenti.

Art. 35 - Responsabile per la tutela della salute @ella sicurezza dei lavoratori.

1. Fatta salva ogni determinazione del Sindaco intmeatia delega della funzione di datore di
lavoro, il responsabile per la tutela della sakitdella sicurezza dei lavoratori adempie a
tutti gli obblighi previsti dal D.lgs. n.81/2008 £m.i. e da tutta la normativa vigente in
materia.

2. Sono fatte salve le competenze che la legge agobuin materia di tutela della salute e
della sicurezza dei lavoratori, a tutti i Respoiisaixaricati di funzioni gestionali, ciascuno
nei limiti delle proprie attribuzioni.

Art. 36 - Ufficio responsabile ai sensi dell’art. 2 del DPR 445/2000 - Certificazioni.

1. Dall’01/01/2012 nei rapporti con gli organi dellaidblica amministrazione e i gestori di
pubblici servizi, i certificati, prima rilasciatiafla P.A., in ordine a stati, qualita personali e
fatti sono sempre sostituiti dalle dichiarazionst#oitive di certificazione o dell’atto di
notorieta.

2. Siindividua, ai sensi e per gli effetti dell’'am2, comma 1, del DPR 445/2000, in ciascuno
dei Responsabili delle Posizioni Organizzativel' elele, per le rispettive competenze,
I'Ufficio responsabile per tutte le attivita volta gestire, garantire e verificare la
trasmissione dei dati o I'accesso diretto aglistda parte delle amministrazioni procedenti,
o l'accesso diretto agli stessi da parte delle sigge amministrazioni procedenti, ai fini
dell'accertamento d'ufficio di cui all’art. 41, deontrolli di cui all'art. 71 del DPR
445/2000 e della predisposizione delle convenzepradro di cui all'art. 58 del Codice
del’Amministrazione Digitale, approvato con il Dgs 82/2005.

Art. 37 - Conferenza dei Responsabili di posizionerganizzativa

1. La Conferenza dei Responsabili di posizione orgaatiza € costituita dai Responsabili
nominati dal Sindaco ed é presieduta dal Segref@omunale, nella sua funzione di
sovrintendenza e coordinamento
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E’ possibile integrare la Conferenza con la pap@none di altri dipendenti comunali ove

se ne ravvisi la necessita in base all’argomengetig di trattazione.

La Conferenza pu0o operare anche solo con la prasédnzina parte dei suoi membri.

Qualora, pero, la Conferenza é chiamata a proniand@malmente su taluni argomenti, &

necessaria la presenza di almeno la maggioranteagteizioni organizzative.

Il Segretario Comunale, per particolari argomemi0 convocare anche solo alcuni

componenti della Conferenza.

La Conferenza e convocata dal Segretario Comuns@dp ne ravvisi la necessita 0 su
richiesta del Sindaco.

Possono partecipare alla Conferenza il SindacgleAssessori ed in tal caso la conferenza
diventa strumento di raccordo e di confronto trgaoo di governo dell’ente ed apparato
burocratico.

Di norma delle riunioni,viene redatto verbale ssttiito dai presenti e trasmesso a tutti i
Responsabili ed al Sindaco e/o allAssessore abram

Le principali attribuzioni della Conferenza dei Bessabili sono:

- assicura la migliore integrazione e cooperazioné sistema direzionale
dell Amministrazione comunale;

- collabora con l'ufficio finanziario nella redaziodel piano esecutivo di gestione
0 documento equivalente ove previsto;

- analisi e valutazione delle strategie e delle pblé di personale ed elaborazione
di proposte sull’'organizzazione;

- collabora con il Responsabile della gestione resarmane per la predisposizione
del piano dei fabbisogni di personale, ai sendiatel6 del D. Lgs. n. 165/2001,
anche in attuazione di appositi atti di indiriza@dmpetenza della Giunta;

- collabora con il Responsabile della gestione resarsane per la predisposizione
del piano di formazione del personale nell'osseraadelle eventuali direttive
rese dalla Giunta anche in base alle disponildiitgilancio;

- favorisce l'informazione, I'esame, le decisioni gamte su tutte le questioni
strategiche ed operative che emergono nella realiaze degli indirizzi e delle
direttive degli organi di governo e nella gestit@enica, economica e finanziaria
del Comune;

- costituisce momento di programmazione gestionalgicinto su questioni di
particolare rilevanza, per conseguire un piu elevgtado di integrazione
funzionale dell’attivita dell’ente;

- dirime e risolve gli eventuali conflitti fra i sett;

- garantisce momenti di incontro per studio e apprdifmento delle normative;

- svolge tutte quelle attivita che il presente oialkgolamenti assegnano alla
Conferenza.
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PARTE IV
IL PERSONALE - RUOLI E RESPONSABILITA

Art. 38 - Personale

Il personale €& classificato per categorie e proiiili conformita a quanto previsto
dall'ordinamento professionale vigente ed e ineeniélle strutture operative del Comune
secondo criteri di funzionalita e flessibilita dipiego.

Le categorie sono quelle previste dai contratliettvi nazionali.

Il profilo indica il complesso delle mansioni chalipendente € tenuto a svolgere per conto
del datore di lavoro.

I Comune valorizza lo sviluppo e la formazione fpesionale dei suoi dipendenti per
migliorare I'efficacia dell’azione amministrativa.

| Responsabili delle strutture apicali, ai qualveleessere garantita 'autonomia necessaria
all'espletamento delle loro funzioni, rispondondlalesvolgimento della propria attivita e
del raggiungimento degli obiettivi loro assegn&ono, pertanto, responsabili dei risultati
complessivi della rispettiva struttura operativa.

Per I'espletamento dei compiti, anche in relaziatiémpiego delle risorse, la struttura
operativa programma il lavoro nel rispetto degliettivi fissati dall’organo di indirizzo
politico, adottando le soluzioni organizzative milonee ad assicurare i migliori risultati,
anche in termini di efficienza, efficacia ed ecomota. | processi di attuazione degli
obiettivi sono sottoposti a controllo, secondoisiteama di valutazione della performance
che viene proposto dall'organismo indipendente autazione nominato dal Sindaco e
approvato dalla Giunta.

Art. 39 - Attribuzione mansioni

1.

2.

Le attribuzioni di mansioni a ciascun dipendenteosstabilite, in generale, dalla categoria
nella quale lo stesso € inquadrato e sono definitparticolare dal Responsabile della
posizione organizzativa/area, tenuto conto dei c¢ongp delle attribuzioni proprie del
servizio cui il dipendente € assegnato e del @roifestito dal dipendente.

Al fine di assicurare il raggiungimento degli obitprogrammati dal’Amministrazione, in
relazione ai servizi svolti dall’'ente ed alle esige di operativita, i| Responsabile di
Posizione organizzativa puo disporre la mobilitaita di personale assegnato, all’interno
dell'area di competenza tra i vari servizi, nelpeo delle disposizioni legislative e
contrattuali. La modifica del profilo non sara camue necessaria qualora le diverse
mansioni assegnate non abbiano carattere definmacsolo temporaneo.

Nel caso di mobilitd tra posizioni organizzatileggrovvedimento di mobilitd sara adottato,
nel rispetto dei criteri previsti dall'ordinamentdal Segretario Comunale, eventualmente
anche su direttiva del Sindaco e/o Assessore abpale o a seguito di esigenza emersa in
sede di conferenza dei Responsabili presiedut&elgietario, su istanza e con I'assenso dei

33



Responsabili interessati, ovvero del Responsabiéd’atka di provenienza e del
Responsabile dell’'area di assegnazione.

4. La modifica del profilo & subordinata alla verifickella idoneita alle nuove mansioni,
acquisibile anche mediante processi di riqualifizae e alla sussistenza, se necessaria, di
titoli specifici, abilitazioni o patenti occorrerger I'espletamento delle mansioni.

5. Per come disposto all’'art. 52 D.lgs. n.165/2001ne.isil prestatore di lavoro deve essere
adibito alle mansioni per le quali &€ stato asswntalle mansioni equivalenti nell’ambito
dell'area di inquadramento ovvero a quelle cormgjemti alla qualifica superiore che abbia
successivamente acquisito per effetto di procedelettive di cui all’art. 35, commal, lett.
a), D.Lgs. n.165/2001.

6. L’esercizio di fatto di mansioni non corrispondeatia qualifica di appartenenza non ha
effetto ai fini dell'inquadramento del lavoratorelell’assegnazione di incarichi di direzione
0 responsabilita.

7. Il prestatore di lavoro, ai sensi dell'art. 52, com 2, lett. a) e b), D.lgs. n.165/2001 e
dell'art. 8 CCNL 14/09/2000, per obiettive esigendieservizio puo essere adibito a
mansioni proprie della qualifica immediatamenteesigre, solo nei seguenti casi:

a) nel caso di vacanza di posto in organico pergigmi sei mesi, prorogabili fino a dodici
esclusivamente qualora siano state avviate le guveeper la copertura dei posti vacanti,
anche mediante le selezioni interne di cui all'artlel CCNL del 31 marzo 1999;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendenteemaiss con diritto alla conservazione del
posto, con esclusione dell’assenza per ferie,gpdutata dell’assenza.

8. L'affidamento delle mansioni superiori deve essavenunicato per iscritto al dipendente
incaricato. Se l'affidamento corrisponde a posiziorganizzative apicali, € disposto con
provvedimento del Responsabile di P.O. - serviaridici del personale, su direttiva del
Sindaco contenuta nel provvedimento di nomina. Nediri casi e disposta con
provvedimento del Responsabile di P.O. compet@etei] personale allo stesso assegnato.

9. Si considera svolgimento di mansioni superiori, lpecui disciplina si rinvia all’art. 52 del
D.Lgs. n.165/2001, soltanto l'attribuzione in mogi@valente, sotto il profilo qualitativo,
guantitativo e temporale dei compiti propri di éattansioni.

10.Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 7 e nullassegnazione del lavoratore a mansioni
proprie di una qualifica superiore, ma al lavoratércorrisposta la differenza di trattamento
economico con la qualifica superiore. Chi ha digpodassegnazione risponde
personalmente del maggior onere conseguente, agitoacon dolo o colpa grave.

Art. 40 - Compiti di ciascun dipendente

1. | compiti di ciascun dipendente sono stabiliti, ganerale, in base alla categoria
professionale di inquadramento. Sono, comunquegibdsi tutte le mansioni
considerate equivalenti per contenuto e qualitd’amebito della classificazione
professionale prevista dai contratti collettiviavoro.

2. Ciascun dipendente é direttamente responsabiléadeto affidatogli, riferito alla
corretta esecuzione delle mansioni della categwatessionale di appartenenza.
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. Deve provvedere a intrattenere rapporti direttilggsecuzione della propria attivita,

nei limiti del lavoro ad esso affidato, anche cqremtori appartenenti ad unita
operative di altri servizi.

. E responsabile della qualita del lavoro svolto,tdaipi di esecuzione e dell’utilizzo

ottimale delle risorse strumentali presenti neidaasin cui svolge l'attivita.

Partecipa, fornendo il proprio contributo, ai mariecollegiali della gestione e
garantisce, quindi, agli altri operatori la proprastante collaborazione come
presupposto indispensabile per garantire il migheello di produttivita delle
funzioni attribuite al servizio al quale é assegnat

. Informa il proprio comportamento al Codice di Comtpmento dei Dipendenti delle

Pubbliche Amministrazioni, nonché a quello inteiy@tdel Comune, e ai doveri di
lealta e correttezza professionali nei confrongjliddmministratori, dei superiori
gerarchici, degli altri dipendenti e dell’'utenza.

Art. 41 - Responsabilita dei dipendenti — procedimai disciplinari

1. Ai dipendenti comunali si applica la normativa vige in materia di responsabilita civile,
amministrativa e contabile per i dipendenti cidiéllo Stato. Sono tenuti altresi al rispetto
del codice di comportamento pubblicato sul sitd’'elale. La pubblicazione sul sito vale
come affissione presso le sedi dell’'ente.

2. Ogni dipendente e responsabile, in relazione atagoria di appartenenza, delle mansioni
assegnate e delle prestazioni rese, dei risulti#nati dall’unita organizzativa nella quale e
inserito o di cui € Responsabile. | Responsabilil ébkgretario, ciascuno per le rispettive
competenze, sono tenuti agli adempimenti previsthateria di procedimenti disciplinari.

3. Salvo quanto previsto in materia di incompatibiléaferma restando la definizione dei
doveri dei dipendenti, la tipologia delle infraziatisciplinari e delle relative sanzioni &
definita dalla Legge e dai contratti collettivildvoro.

Art. 42 - Relazioni sindacali

1. Nel rispetto della normativa in materia, le relazisindacali devono essere gestite

3.

secondo le modalita definite nei contratti colietti lavoro e nelle leggi, nel rispetto dei
ruoli, delle competenze e responsabilita, dellomame attivita e capacita di azione
della R.S.U. e delle organizzazioni sindacali terialmente competenti, firmatarie del
CCNL.

Il Responsabile dei servizi giuridici del personladeuna competenza generale in materia
di relazioni sindacali, svolgendo attivita di nesa$o supporto e coordinamento, fatte
salve le competenze specifiche dei singoli Respmingdi P.O. per le materie e gli
istituti di loro competenza, nel rispetto e peittliazione degli accordi di comparto e
integrativi.

Ai fini della stipula dei contratti integrativi eetla ripartizione annuale del fondo risorse
decentrate, il Sindaco nomina la delegazione tredtai parte pubblica, di cui fanno
parte i Responsabili di posizione organizzativaarmati delle funzioni dirigenziali. La
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Presidenza della delegazione trattante puo estelia al Segretario Comunale o ad
altro Responsabile di P.O. Il Presidente, in casmssenza e sostituito dal Responsabile
di P.O. servizio personale o suo sostituto.

4. La Giunta fornisce alla delegazione direttive reed guida per le materie oggetto di
contrattazione e prende atto con deliberazioneehbiali di avvenuta contrattazione.

PARTE V
ATTI

Art. 43 - Tipologia di atti

1. Nelllambito dell'attivita di definizione e gestiongella struttura organizzativa dell’ente,
ciascun organo adotta atti nell’ambito delle riipe competenze previste dalla legge, dallo
statuto e dai regolamenti. In particolare:

- La Giunta ed il Consiglio Comunale adottano deblaeni e atti di indirizzo
(direttive), ciascuno nell’ambito di propria comgeta;

- Il Sindaco adotta decreti e direttive. Puo adottardinanze nelllambito delle
competenze attribuitegli dalla legge;

- Il Segretario Comunale esercita le proprie funiziatiraverso note interne per
indicazioni di carattere operativo e circolari aédRonsabili, nonché attraverso la
convocazione della conferenza dei Responsabili edazione e trasmissione dei
relativi verbali; adotta determinazioni e/o atti drganizzazione, ove previsto
nell'ambito delle competenze eventualmente atifigigli.

- | Responsabili di posizione organizzativa/area tamot determinazioni, ordini di
servizio e atti di organizzazione e ordinanze, albito delle competenze attribuite
dalla normativa.

Art. 44 - Deliberazioni

1. Le deliberazioni sono gli atti adottati daglgani collegiali del comune nell’ambito della
competenza loro attribuita dalla legge o dallo8tat

2. Le deliberazioni del Consiglio e della Giuntan@male sono assunte su proposta del
Responsabile del Procedimento o del Responsabikosizione organizzativa/area, se il
procedimento consegua obbligatoriamente ad unaz@staovvero debba essere iniziato
d’'ufficio. Negli altri casi, le deliberazioni sonassunte su proposta del Sindaco o
dell’Assessore competente per materia, ovvero dasf@lieri Comunali.

3. Le proposte, una volta predisposte, devono essesmesse al Sindaco, se di competenza
della Giunta Comunale e, per il tramite del Sindadd’residente del Consiglio Comunale,
se di competenza del Consiglio Comunale. Devoneregsovviste di tutti gli allegati, visti,
pareri, etc.., della firma del Responsabile decBdimento. Sulle proposte di deliberazione,
che non siano mero atto di indirizzo, va acquigifjoarere di regolarita tecnica e, qualora
comportino riflessi diretti o indiretti sulla sitzi@ne economico-finanziaria o sul patrimonio
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dell’'ente, anche il parere di regolarita contabiefatta salva I'espressione di parere ogni
gualvolta lo richieda la legge anche se sopravemilltapprovazione del presente testo.
Dovra essere altresi richiesto dal Responsabileselwizio competente, ove lo preveda la
legge o un regolamento, il parere del RevisoreCadeiti.

4. Le proposte dei responsabili, tranne se di mamesclusivamente tecnico, possono essere
firmate anche dal Sindaco o dall’Assessore al ramo.

5. Qualora l'organo competente intenda apportaredificazioni alla proposta di
deliberazione, sono acquisiti nuovi pareri di r@giéh tecnica e, ove occorra, contabile.

6. Una copia degli atti deliberativi, una volta ckiano esecutivi, sara restituita da parte
dell'ufficio segreteria al Responsabile di posiadoorganizzativa/area, il quale ne curera
I'attuazione.

7. Tutte le deliberazioni sono pubblicate all’alw@torio on-line del Comune per la durata
di 15 giorni e mantenute sul sito dell’ente secomaaisciplina vigente in materia di
trasparenza.

Art. 45 - Direttive

1. Il Sindaco e la Giunta Comunale possono impadirettive ai Responsabili di Posizione
organizzativa.

2. Tali direttive hanno carattere generale e cajuirea 'indicazione delle priorita politico,
programmatiche e/o metodologiche assunte dall’anstnazione.

3. Il Segretario Comunale puo impartire indicazidncarattere operativo ai Responsabili di
area/P.O.

Art. 46 - Determinazioni

1. Gli atti amministrativi, aventi efficacia obbéitpria, esterna o interna al Comune, adottati
dai Responsabili di Posizione organizzativa/areaeeprevisto, dal Segretario Comunale,
assumono la denominazione di “determinazione”.

2. La determinazione reca gli elementi formali stapziali, previsti dalla legge, in relazione
alla concreta tipologia provvedimentale adottatae€@a deve essere pertanto costituita da
una parte recante la motivazione e da una parttedl dispositivo, che sia conseguente
alla motivazione, e chiaramente formulato sia peango concerne il contenuto dell’atto sia
per quanto riguarda la eventuale parte finanziaria.

3. La determinazione reca l'intestazione dellatgira organizzativa che adotta e deve
inoltre essere corredata, ove ne consegua l'agsumzidi un impegno di spesa,
dell'attestazione della relativa copertura finanaia

4. Nel caso che la proposta di determinazione d¢s@sh atto istruttorio venga predisposto
dal Responsabile del procedimento, lo stesso desere opportunamente sottoscritto.

5. Nel caso in cui il Responsabile di Posizioneaaigzativa/area non convenga sulla
proposta presentata dal Responsabile del procetbiéeve darne espressamente atto nel
provvedimento e motivare le ragioni.
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6. Le determinazioni sono numerate secondo 'ordimm@ologico di adozione da parte di
ciascuna Area e, contestualmente, contrassegnate damero generale. Gli originali delle
singole determinazioni sono conservati presso itiaffdi segreteria per una raccolta in
ordine cronologico.

7. Tutte le determinazioni, ai soli fini della puickia, sono pubblicate all'albo pretorio on-
line del Comune per la durata di 15 giorni e mamtensul sito dell’ente secondo la
disciplina vigente in materia di trasparenza.

Art. 47 - Atti di competenza del Sindaco

1. Gli atti di competenza del Sindaco, secondo leibattioni stabilite dalla Legge,
assumono in genere la denominazione di decretasaid

2. La proposta, ove l'atto non sia adottato direttaimetal Sindaco, e predisposta dal
Responsabile di posizione organizzativa/area e/oedponsabile del procedimento ove
diverso, e, se comporta spesa, deve riportarest@izione di copertura finanziaria da
parte del responsabile del area economico finaaziar

3. Il Responsabile dell'’Area Amministrativa, assiclaraaccolta in originale di tutti gli atti
trasmessi dal Sindaco.

4. |l Sindaco, puo altresi emanare ordinanze neipasisti dalla legge.

Art. 48 - Semplificazione del linguaggio amministativo

1. | provvedimenti devono essere elaborati con uaggio semplice e facilmente
comprensibile.

2. La previsione di cui al comma 1 costituisce tagh comportamento volta a facilitare i
rapporti tra 'amministrazione e i propri interldou abituali od occasionali, pubblici o
privati.

3. Qualora non sia possibile fare a meno di utligztermini tecnici, la redazione dei
documenti dellamministrazione & impostata in mtale da guidare i lettori degli stessi alla
migliore comprensione degli elementi trattati.

Art. 49 - Pareri di regolarita tecnica e contabile

1. L’attivita consultiva dei Responsabili di posiziongrganizzativa/area si esplica
attraverso:

- L'espressione del parere di regolarita tecnicaesplloposte di deliberazione di
competenza della Giunta e del Consiglio;

- L'espressione del parere di regolaritd contabilen @itestazione di copertura
finanziaria da parte del Responsabile di posizionganizzativa/area — servizi
finanziari sulle proposte di deliberazione di cotepea della Giunta e del Consiglio,
il visto per l'attestazione di copertura finanzaagulle determinazioni, sugli atti di
competenza del Sindaco e su ogni atto per il qgialende necessario;
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- Relazioni, pareri e consulenze in genere.

2. Il parere di regolarita tecnica sulle proposte dessere reso entro cinque giorni
lavorativi dal ricevimento della proposta; il parati regolarita contabile sulle proposte
deve essere reso entro cinque giorni lavorativirdavimento della proposta corredata
del parere di regolarita tecnica. Il termine pusees prolungato in base alla complessita
o ridotto nel caso in cui si ravvisi I'urgenza dicdtare I'atto in tempi piu breuvi.

PARTE VI
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 50 - Il responsabile del procedimento amminigativo.

1.

2.

La fase istruttoria di ogni procedimento amminisi@a fa capo al responsabile del
procedimento.

Il responsabile del procedimento € identificato nelsponsabile della posizione
organizzativa/area competente per materia, saleol@lstesso non nomini specificamente
altro dipendente assegnato all’area.

Art. 51 - Competenze del responsabile del procedim® amministrativo.

Spetta al responsabile del procedimento la respditaadell’istruttoria dei procedimenti, ai
sensi della legge 241/90 per come recepita ini&icbn L.R. 10/91 e s.m.i., e delle
disposizioni regolamentari in materia.
In particolare, il responsabile del procedimentdinaistruttori:
- valuta le condizioni di ammissibilita, i requigiti legittimita ed i presupposti;
- accerta d'ufficio i fatti;
- dispone il compimento di ogni atto istruttorio nesaio;
- chiede il rilascio di dichiarazioni;
- chiede la rettifica di dichiarazioni o di istanzeomee o incomplete nei limiti previsti
dalla legge;
- esperisce accertamenti tecnici o ispezioni, ovessario;
- ordina esibizioni documentali;
- acquisisce pareri;
- cura le comunicazioni, ivi compresa quella di aweb procedimento;
- cura le notificazioni e le pubblicazioni;
- trasmette gli atti allorgano competente all’ademadel provvedimento finale tranne
che non ne abbia egli stesso la competenza;
- svolge ogni altra attivita e compito previsto daspdisizioni legislative e
regolamentari in materia di procedimento amministoa cura tutte le attivita di pre
informazione e post informazione sottoponendolesphonsabile di P.O.
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Art. 52 - Responsabilita del procedimento di accessai documenti.

1. Ciascun responsabile di posizione organizzativaajamcaricato dei poteri gestionali e
responsabile dell’accesso ai documenti inerer@rvigi dell’area cui € preposto.

PARTE VII
ACCESSO AL RAPPORTO DI LAVORO

Art. 53 - Accesso al rapporto di lavoro

1. L’accesso al rapporto di lavoro subordinato pre&smministrazione ed il suo sviluppo
sono disciplinati dalle norme legislative, conuatt e regolamentari in materia di rapporti
di lavoro subordinato. Sono fonti regolatrici inrgi@olare anche i contratti collettivi
nazionali di comparto, i contratti collettivi intedivi, sottoscritti in sede decentrata, i
contratti individuali di lavoro e le disposizionippglicative degli istituti normativi e
contrattuali, emanate dai competenti organi del @uemai sensi di legge o di regolamento.

2. L’Amministrazione pu0 adottare ove ritenuto neeess ulteriore regolamentazione di
dettaglio in merito al funzionamento della comnos& esaminatrice, ove prevista, alle
modalita di accesso e di valutazione dei titoligaiverse da quelle previste dai decreti
assessoriali), allo svolgimento delle prove di esaffutti i “processi” di acquisizione,
gestione e sviluppo delle risorse umane devonaeaisj in particolare, ai seguenti criteri:

- trasparenza ed efficacia delle procedure di reclatdo, selezione e sviluppo in
termini di evidenza, snellezza, semplificazione;

- tempestivita di espletamento;

- attivazione di forme di selezione finalizzate altartamento della preparazione e
dell'attitudine dei candidati, in relazione allaesfficita dei singoli posti da ricoprire;

- costituzione del rapporto di lavoro con la sottasone del relativo contratto
individuale di lavoro;

- flessibilita nella gestione ed ottimale distriburodelle risorse umane, da operarsi
sulla base delle competenze e delle esigenze amgdivie, nel rispetto dei contratti
collettivi e decentrati di lavoro;

- sviluppo delle competenze e valorizzazione dellefgssionalita dei dipendenti,
garantendo pari opportunita, attraverso attivitdodinazione e processi di mobilita
orizzontale, settoriale ed intersettoriale, tesieineare, anche sul luogo di lavoro,
percorsi di crescita professionale del personale;

- pianificazione e programmazione delle attivita elflatamento, selezione, sviluppo,
mobilita del personale, in relazione ai compiti adli obiettivi periodicamente
definiti dagli organi politici decisori;

- valorizzazione delle professionalita interne al @om nei limiti previsti dalla
normativa in materia;
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- prove selettive incentrate, oltre che su aspettiide soprattutto sull’accertamento
delle capacita di “saper fare”;

- possibilita di effettuare selezioni congiuntamewmtan piu Enti per graduatorie
uniche;

- possibilita di attingere a graduatorie di altriigmtevio accordo preventivo tra gli
stessi.

Art. 54 - Modalita di accesso e progressioni di caera.

1. Le assunzioni possono avvenire:

a) tramite concorso pubblico:

- per soli titoli;

- per esami;

- per titoli ed esami;

- per corso-concorso;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle listecollocamento tenute dagli uffici
circoscrizionali del lavoro che siano in possessd tdolo di studio richiesto dalla
normativa vigente al momento della pubblicazionéafterta di lavoro;

¢) mediante chiamata numerica degli iscritti najdposite liste costituite dagli
appartenenti alle categorie protette di cui allgdeen. 68 del 12.03.1999;

d) mediante progressione di carriera, nei limdilal legislazione vigente, di cui al
successivo comma 3;

e) mediante mobilita fra Pubbliche Amministrazjon

f) mediante le altre forme o modalita previstdalgislazione vigente.

2. 1l concorso pubblico deve svolgersi con modatitee ne garantiscano la imparzialita,
I'economicita e la celerita di espletamento, rieado, ove necessario, all'ausilio di sistemi
automatizzati diretti anche a realizzare formerdsplezione.

3. Ai sensi dell'art. 52 D. Lgs. n.165/2001 per eommodificato ed integrato dall’art. 62
D.Lgs. n.150/2009, fermo restando che il concongbbfico € la regola, e fatta salva la
possibilita per 'amministrazione di destinare &rgonale interno, in possesso dei titoli
richiesti per I'accesso dall’esterno, una riservaabti comunque non superiore al 50% di
guelli messi a concorso.

4. Sono sempre fatte salve le disposizioni vigentnateria di contenimento della spesa del
personale e di divieto di assunzioni previste datlamativa.

Art. 55 - Requisiti generali per 'accesso

1. Possono essere assunti i soggetti che possiedegaenti requisiti generali:
a) cittadinanza italiana o di uno degli stati menaal’'Unione Europea, fatte salve
le eccezioni di cui al Decreto del Presidente dehsiglio dei Ministri 7 febbraio
1994, n. 174 e successive modificazioni;
b) eta non inferiore agli anni 18;

41



c) possesso del titolo di studio richiesto e/oi &itioli e/o requisiti speciali indicati
sul bando;
d) idoneita fisica all'impiego. L’Amministrazioneahfacolta di sottoporre a visita
medica di controllo gli assumendi, in base allanmativa vigente.

2. Per l'accesso a posti presso la Polizia Munieipaomprese le assunzioni obbligatorie delle

categorie protette, dovranno essere posseduti pure:

a) i requisiti psicofisici previsti dalla normativegionale;
b) il requisito della condotta e delle qualita niosdabilito per 'ammissione ai
concorsi nella magistratura.

3. Non possono essere assunti:
a) coloro che siano esclusi dall’elettorato poditattivo;
b) coloro che siano cessati dall'impiego presso pulablica Amministrazione per
persistente insufficiente rendimento;
c) coloro che siano cessati da un impiego pressopubblica Amministrazione per
averlo conseguito mediante la produzione di docuinfalsi o viziati da invalidita
non sanabile;
d) coloro che siano stati condannati con senterassgta in giudicato, fatta
eccezione per le sentenze di applicazione della genrichiesta delle parti e dei
decreti penali di condanna, per reati che risultiper legge o a giudizio
dellAmministrazione, incompatibili con lassunzien La valutazione di
incompatibilita verra condotta alla luce dei sedueriteri:
- titolo di reato;

attualita o meno del comportamento negativo;

tipo ed entita della pena inflitta;

mansioni relative al posto da ricoprire;
- di altri criteri che normativa anche sopravverdaesse disporre.

4. | requisiti prescritti devono essere possedidi @ata di scadenza del termine stabilito nel

bando per la presentazione della domanda di anons& al momento dell’assunzione.

Art. 56 - Indizione del concorso o della selezione

1. Il provvedimento di indizione del concorso oldgdrova pubblica selettiva e di approvazione
del relativo bando é adottato, in esecuzione dntuparevisto nel programma triennale del
fabbisogno del personale approvato dalla Giunta @@ie, dal Responsabile di P.O. —
servizio personale.

Art. 57 - Contenuti del bando

1. Il bando deve indicare:

a) estremi del provvedimento di indizione del casom della selezione;

b) numero dei posti;

c) numero sia dei posti riservati al personalerimgeall’Ente, sia di quelli riservati da leggi a
favore di determinate categorie;
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Art.

d) profilo o figura professionale e categoria catitrale cui il concorso e riferito, e relativo
trattamento economico lordo;

e) requisiti di accesso;

f) termine e modalita di presentazione della doraadd partecipazione, di documenti e di
eventuali titoli specifici necessari per 'ammissoal concorso;

g) diario e sede delle prove scritte ed orali ednéwalmente pratiche ovvero le modalita di
determinazione degli stessi;

h) materie delle prove scritte, orali, nonché couate delle prove pratiche, ove prescritte, ed
indicazione della eventuale prova preselettiva istay

1) votazione minima per essere ammessi alla proaticp e/o orale;

J) requisiti soggettivi generali e particolari pEgsere ammessi all'impiego;

k) titoli culturali, professionali e di servizio ehverranno valutati, sulla scorta di idonea
documentazione, dalla commissione giudicatrice;

) titoli che danno luogo a precedenze o preferenparita di punteggio; termini e modalita per
la loro presentazione;

m) necessita del consenso al trattamento dei @éasopali; previsione che il mancato rilascio
del consenso o la revoca dello stesso nel corsprdekdimento determinano I'esclusione
dal concorso o dalla selezione;

n) modalita di versamento di eventuali tasse dcoeoso ed il loro importo;

0) garanzie sulla pari opportunita tra uomini ertoper I'accesso al lavoro;

p) speciali modalita di svolgimento delle proves#ime per consentire ai soggetti diversamente
abili, per posti compatibili con il loro stato, dbncorrere in effettive condizioni di parita e
di pari dignita con gli altri concorrenti;

q) eventuale schema di domanda di partecipazione;

r) eventuali altre indicazioni previste da leggegolamento.

2. La proroga, la riapertura del termine di scadeta rettifica, nonché la revoca del bando,
qualora si ravvisino effettive motivazioni di puldd interesse, vengono disposte con
apposito atto motivato del Responsabile di P.Gervizio personale.

3. Della proroga o riapertura del termine vieneadaimunicazione al pubblico con le stesse
forme e modalita di pubblicazione del bando; paara attiene alle ipotesi di rettifica e di
revoca, si procedera con modalita adeguate, préoreea valutazione dei contenuti oggetto
di rettifica e di individuazione, in caso di revock congrue forme di comunicazione della
stessa ai candidati gia istanti.

4. Di tali provvedimenti e delle relative modificazi €, comunque, resa informazione alle
Organizzazioni Sindacali.

58 - Pubblicazione del bando

1. La pubblicazione del bando deve essere effettian le modalita previste dal presente
articolo, per la durata di 30 giorni.

2. Al bando deve essere fornita la piu ampia pefhibli al fine di assicurare la massima

partecipazione possibile.
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Art.

3. Il bando e pubblicato all’albo pretorio on-lidel’'Ente, ed € inserito in apposita sezione del
sito web istituzionale del Comune, oltre alle aftrame di pubblicita ove previste dalla legge.

4. Copia del bando deve essere altresi inviatofditio provinciale del lavoro e della massima
occupazione.

5. In caso di revoca o rettifica del bando, la nsgda dovra essere comunicata a ciascun
concorrente.

59 - Domanda di ammissione al concorso

1. La domanda di ammissione al concorso deve essgaéta in carta semplice, riportando tutte
le indicazioni che, secondo le norme vigenti, ididati sono tenuti a fornire.

2. Nella domanda, gli aspiranti sono tenuti a dicdie, sotto la propria responsabilita:

a) il concorso o la selezione al quale si interaieggipare;

b) il proprio nome e cognome ;

c) la data e il luogo di nascita;

d) lo stato civile;

e) laresidenza,;

f) la cittadinanza;

g) il Comune di iscrizione nelle liste elettorafv@ro i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

h) di non essere cessati dallimpiego presso urablmpa Amministrazione per persistente
insufficiente rendimento o per averlo conseguitaliaete la produzione di documenti falsi o
viziati da invalidita non sanabile;

) il titolo di studio con indicazione del relatiyaunteggio;

J) 1 servizi prestati presso pubbliche amministoazie le eventuali cause di risoluzione di
precedenti rapporti di pubblico impiego;

K) I'idoneita fisica allimpiego (’Amministrazionéha facolta di sottoporre a visita medica i
vincitori dei concorsi nhonché coloro che accedagloimpieghi);

) la posizione nei riguardi degli obblighi miliiae la durata del servizio prestato;

m) I'eventuale situazione di portatore di handidagipo di ausilio per gli esami e la necessita
di eventuali tempi aggiuntivi;

n) di essere consapevoli delle sanzioni penali iprevdall’art. 76 del D.P.R. n. 445/2000
relativamente alle dichiarazioni sostitutive ditdferazione e dell'atto di notorieta rese nella
domanda stessa;

0) il preciso recapito presso il quale deve, ad effietto, essere fatta qualsiasi comunicazione
relativa al concorso.

3. La domanda deve essere firmata dal concorrente.

4. Dovranno altresi allegare fotocopia del documelnidentita in corso di validita.

5. Nei concorsi e nelle selezioni anche per tifotiandidati avranno cura di produrre, entro |l
termine fissato per la presentazione della domaoitte, ai documenti indicati nel bando, tutti i
titoli, atti e documenti che ritengano, nel lorderesse, utili a comprovare la loro attitudine e
preparazione a coprire il posto, fatte salve lenmein tema di autocertificazione.

6. Chi partecipa contemporaneamente a piu conoaslezioni indetti dal’Amministrazione e

tenuto a presentare tante domande quanti sonaispoandenti concorsi 0 selezioni, unendo
44



Art.

pero ad una sola di esse i documenti che interidgaaé e alle altre domande un elenco,
redatto in carta semplice e in duplice copia, instno descritti specificatamente i documenti
presentati dall’aspirante. Non é richiesta la pmesgone di documenti gia in possesso
del’Amministrazione. In tale caso é sufficientel€ncazione dei documenti stessi nella
domanda, la menzione che gli stessi sono gia possgal’Amministrazione e l'indicazione
del procedimento nel corso del quale sono statiiaitg Laddove tali documenti non siano piu
in possesso dellAmministrazione, potra essereiggsth la loro esibizione entro il termine
all'uopo assegnato.

7. E’ concessa la regolarizzazione delle domandks documenti gia pervenuti, quando si tratti
di effettive correzioni o integrazioni, per sandlieperfetta redazione, I'ambiguita delle
dichiarazioni, assegnando un termine non supeadre giorni.

8. Non e possibile sanare le nullita o sostituite a

9. L’Amministrazione non assume responsabilita er dispersione di comunicazioni
dipendente da inesatte indicazione del recapitpaite del concorrente oppure da mancata o
tardiva comunicazione del cambiamento di indirirzdicato nella domanda, né per eventuali
disguidi postali o telegrafici o comunque imputabilfatto di terzi, a caso fortuito o forza
maggiore

10. La domanda deve essere sottoscritta dal camterra pena di esclusione. Non e richiesta
alcuna autenticazione della sottoscrizione, neppee le istanze trasmesse a mezzo del

servizio postale o di altri mezzi, anche telematioaformatici.

60 - Commissione esaminatrice

1. La commissione esaminatrice, ove prevista, necam e selezioni € nominata ai sensi
della normativa vigente con provvedimento del Raspbile di P.O. — servizio personale. E’
assistita, per la verbalizzazione dei lavori, dasagretario nominato tra i dipendenti dell’ente,
dal Responsabile di P.O. — servizio personale. 8lgnevista la nomina di una Commissione
per i concorsi e selezioni per soli titoli; in tso provvedera direttamente il Responsabile di
P.O. — servizio personale coadiuvato negli ademmpinta dipendente di categoria almeno C
dallo stesso individuato.

2. La commissione e composta di norma da tre memisioe, dal Responsabile di P.O. —
servizio personale che la presiede e da altrindembri, in possesso del titolo di studio almeno
pari a quello previsto per il posto messo a corersli titolo e qualificazione professionale
relativi alle materie oggetto della prova di esaseelti mediante sorteggio pubblico a cura del
responsabile, tra gli iscritti negli appositi elen@redisposti dall’Assessorato Regionale. Fa
parte della Commissione il segretario nominatoesiss del comma precedente. Non possono
farne parte i componenti dell'organo di direziorditica del Comune, coloro che ricoprono
cariche politiche o che siano rappresentanti simdar designati dalle confederazioni ed
organizzazioni sindacali.

3. La commissione deve essere nominata entro treataiglalla scadenza del termine per la
presentazione delle domande di ammissione.

4. Le nomine dovranno essere comunicate agli intetieearo otto giorni dalla data della
determinazione, unitamente all’avviso di convocaeiper I'insediamento.
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Art.

61 - Ammissione dei candidati

1. Il Responsabile del servizio personale coadandsll'ufficio, verifica le domande ed i
documenti allegati ai fini della loro ammissibilitlel caso in cui dal’esame della domanda
sorgano dubbi sul possesso di alcuni dei requisithiesti dal bando, puo procedersi
allammissione “con riserva”, consentendo al caathddi espletare le prove e rinviando la
decisione definitiva sul possesso dei requisiti tad momento successivo ma comunque
antecedente I'approvazione della graduatoria.

2. L'ammissione dei candidati avviene con provveshio del Responsabile di P.O. — servizio
personale, entro 30 giorni dalla scadenza del texiper la presentazione delle domande.

3. Il Presidente della Commissione giudicatricdyasal rispetto della tempistica fissata dal
bando, da inizio ai propri lavori entro 30 giormalidapprovazione dell’elenco dei candidati
ammessi.

4. L'esclusione dal concorso € inviata prima deifio delle prove d’esame e comunque non
oltre 30 giorni dalla adozione del relativo provirednto:

a) con lettera raccomandata con avviso di ricevimen

b) con notificazione;

C) con posta elettronica certificata;

d) con altro mezzo di comunicazione che offra adégugaranzie di ricezione della
comunicazione.

5. La comunicazione deve specificare i motivi delfzlusione dal concorso e fare menzione
del soggetto al quale si puo ricorrere.

62 - Verbale delle operazioni d’esame e formaane delle graduatorie

1. Di tutte le operazioni di esame e delle decisgmese dalla Commissione esaminatrice,
anche nel giudicare i singoli lavori, si redigergio per giorno un processo verbale sottoscritto
da tutti i commissari e dal segretario.

2. La graduatoria di merito dei candidati e forms¢aondo I'ordine dei punti della votazione
complessiva riportata da ciascun candidato, caséovanza, a parita di punti, delle eventuali
precedenze e preferenze, tenuto conto di quasfmslio dalla Legge n. 68/1999 o da altre
disposizioni di legge in vigore che prevedono usedi posti in favore di particolari categorie
di cittadini.

3. Il verbale, che si conclude con la formaziondadgraduatoria di merito, deve essere
inoltrato, a cura della Commissione, all'UfficiorBenale dove rimane in deposito per la durata
di otto giorni consecultivi, ai fini della eventugleesa visione da parte dei candidati.

4. 1l deposito deve essere eseguito, per l'intensatd come sopra prevista, prima che siano
adottati i provvedimenti di approvazione della graidria e di nomina dei vincitori.

5. La graduatoria di merito € approvata dal Resghifes di P.O. — servizio personale ed é
immediatamente efficace. Lo stesso responsabildtaadosuccessivi provvedimenti di
assunzione.
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6. Dalla data di pubblicazione della determinazidnapprovazione della graduatoria decorre il
termine per le eventuali impugnazioni.

7. Le graduatorie dei vincitori rimangono efficqoer il termine previsto dalla legge che
decorre dalla data della sopracitata pubblicazipee eventuali coperture di posti per il
medesimo profilo, salvo diversa durata previstaatane legislative nazionali.

8. Nelle ipotesi di assunzione a tempo determirmatndeterminato mediante utilizzo di
graduatorie concorsuali o selettive, fatta salvdisgiplina del CCNL e delle eventuali norme
speciali inserite nel bando, si osservano le segtegole:

a) il rifiuto ingiustificato dell’'offerta di lavorca tempo determinato comporta, per la prima
volta, la retrocessione all’'ultimo posto della gratbria, per la seconda volta la cancellazione
dalla graduatoria stessa,;

b) il rifiuto ingiustificato dell’'offerta di lavoroa tempo indeterminato comporta la
cancellazione dalla graduatoria stessa;

c) il rifiuto si considera giustificato esclusivante a causa di malattia, formalmente certificata
ovvero di impedimenti disposti per legge (es. calogdi maternita o di paternita, donazione
sangue, assolvimento di uffici obbligatori);

d) le dimissioni dallimpiego, sia a tempo deteratm che indeterminato, comportano la
cancellazione dalla graduatoria stessa.

9. Le disposizioni di cui al comma 8 si applicantutie le graduatorie concorsuali comprese
quelle utilizzabili alla data di entrata in vigatel presente regolamento.

63 - Concorsi per soli titoli. Criteri per la formazione della graduatoria

1. La valutazione dei titoli & effettuata ai sedsl Decreto Assessoriale EE.LL. 3 febbraio
1992, come modificato dal Decreto Assessoriale EELD ottobre 1999. A parita di punteggio
e preferito il candidato che abbia maggior cariamifiare cosi come previsto dal D.P.C.M.
18/09/1987, n. 392. In caso di ulteriore paritdpuinteggio e preferito il candidato piu giovane
di eta cosi come previsto dall'art. 3, comma 7ladelgge n. 127/97, recepita dalla Regione
Siciliana con la legge n. 23/1998.

64 - Assunzioni mediante l'ufficio circoscrizonale per I'impiego. Avviamento degli

iscritti nelle liste di collocamento

1. Per le categorie e i profili per i quali € riesio il solo requisito della scuola dell'obbligo,
unitamente ad eventuali ulteriori requisiti predciper specifiche professionalita, o nelle
altre ipotesi previste dalla normativa in materi@ssunzione agli impieghi avviene
mediante avviamento degli iscritti nelle liste dollocamento presenti negli uffici
circoscrizionali del lavoro, 0 comungque medianthigsta inoltrata allo stesso Ufficio.

2. La richiesta di avviamento a selezione deveregs®ceduta da apposita determinazione
del Responsabile di P.O. — servizio personale aléispone e che determina sia i requisiti
generali e speciali di accesso sia le prove coaildidato verra sottoposto unitamente alla
specificazione degli indici di riscontro della idsta. La selezione dovra pertanto consistere
nello svolgimento o di prove teoriche e/o prati@tgtudinali ovvero di sperimentazioni
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lavorative mediante le quali verra accertata esdnsente lidoneita del lavoratore a
svolgere le mansioni del profilo.

3. LAmministrazione inoltra direttamente all’'Uffc Circoscrizionale per I'lmpiego la
richiesta numerica di avviamento a selezione.

4. La richiesta di avviamento a selezione deveamie:

- titolo di studio richiesto,

- categoria e profilo professionale di inquadrarognt

- eventuali requisiti professionali ulteriori e spgei in relazione alla posizione di lavoro,

- numero dei posti da ricoprire,

- sede della prestazione lavorativa,

- prove d’esame.

5. L'Ufficio circoscrizionale per I'impiego provvedall’avvio dei lavoratori secondo le
modalita previste dalla normativa vigente tenutatoadelle eventuali riserve operanti per
effetto di disposizioni legislative.

6. L’Amministrazione deve convocare i candidati attoporli alle prove di idoneita
seguendo scrupolosamente, per la chiamata, l'ordineavvio da parte dell’'ufficio
circoscrizionale, precisando nella convocaziongidlrno e il luogo di svolgimento della
selezione.

7. Le prove selettive sono pubbliche e devono espeecedute da adeguata pubblicita
mediante la pubblicazione di apposito avviso Blbgoretorio on line dell’Ente.

9. L'esito della selezione deve essere comunicadonpéstivamente all’'Ufficio
circoscrizionale del Lavoro

Art. 65 - Costituzione del rapporto di lavoro del gersonale dipendente

1.

2.

3.

Ferme restando le modalitd di accesso nonché [goslEoni regolamentari relative, il
rapporto di lavoro si costituisce con la sottosone del contratto individuale di lavoro.

Nel contratto individuale di lavoro sono indicata data di inizio del rapporto di lavoro; la
categoria e profilo professionale di inquadrameeatb il livello retributivo iniziale; le
mansioni corrispondenti alla categoria di assuregida durata del periodo di prova; la sede
dell'attivita lavorativa e ogni altro elemento etiper la regolare costituzione del rapporto
lavorativo, quali ad esempio:

a. la durata delle ferie retribuite cui ha diritto lhvoratore o le modalita di
determinazione e di fruizione delle ferie;

b. l'orario di lavoro;

c. 1termini del preavviso in caso di recesso.

La stipula del contratto individuale &€ demandata:

- al Responsabile di posizione organizzativa a cassegnato il Servizio personale,
per tutti i lavoratori dell'ente, compresi i Respgabili di P.O. e le Alte
professionalita.

- ai singoli Responsabili di posizione organizzateanpetenti per materia, nei casi di
contratti diversi, quali le collaborazioni coordie continuative, gli incarichi
professionali o altri similari;
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Art.

Art.

4. 1l periodo di prova e obbligatorio e la sua duratatabilita dal CCNL. Ove il CCNL non

disciplini la materia, per le assunzioni a temptedrinato, la durata del periodo di prova é
pari ad 1/5 della presumibile durata del rappaspressa in giorni, con arrotondamento per
eccesso. Non si fa luogo al periodo di prova psuraoni di durata pari o inferiore a 30
giorni.

5. Nel rispetto delle disposizioni normative vigengind dipendente € assegnato, a seguito della

costituzione del relativo rapporto, ad una posieiah lavoro alla quale corrispondono
compiti e mansioni specifiche.

6. Ogni dipendente, nelllambito della posizione didey assegnato, risponde direttamente

delle prestazioni lavorative rese, assumendosergdiiva responsabilita.

7. Per il principio di flessibilita e nel rispetto delontratto e delle effettive capacita

professionali ed attitudinali del dipendente, lasipmne di lavoro, nelllambito della
medesima posizione organizzativa, pu0 essere mathfi con atto del relativo
Responsabile.

8. Il dipendente assegnato ad una posizione di lapu® essere assegnato, per motivate

esigenze di servizio, ad altra posizione organizaanel rispetto delle norme previste nel
presente regolamento in materia di mobilita inttosile e con provvedimento finale del
Responsabile del servizio personale.

66 - Assunzioni obbligatorie

1. Per le assunzioni obbligatorie si procedera secdeduigenti disposizioni di legge in
materia e, per quanto compatibili, secondo le diggani regolamentari di questo ente.

2. Ove l'assunzione riguardi profili per i quali e hiesto solo il requisito della scuola
dell'obbligo e si preveda solo I'esame della docaotagione ed una prova pratica, provvedera
per I'esame della documentazione il ResponsabilB.@. servizio personale e per la prova
pratica il Responsabile del servizio interessakerente il posto da ricoprire.

3. Ove per l'assunzione e previsto un concorso pertigali, il Responsabile di P.O. servizio
personale provvedera, a tutti gli adempimenti cesaime della documentazione presentata e
I'approvazione della graduatoria finale.

PARTE VI
PERFORMANCE

67 - Sistema di misurazione e valutazione dellperformance

1. Il Sistema di misurazione e valutazione dell&quenance, che disciplina le varie attivita
preordinate alla gestione del ciclo della perforogarviene riportato e disciplinato dal titolo Il
del presente Testo al quale si rinvia.
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Art.

Art.

68 - Misurazione e valutazione

1. L'amministrazione misura e valuta annualmengepndo i criteri e standard di riferimento
riportati nel titolo Ill, la perfomance:

» dell’'ente nel suo complesso;

» delle aree in cui si articola la sua organizzazione

» dei responsabili ad esse preposti e di tutti i mijeati.
2. L'amministrazione promuove il miglioramento @eljualita dei servizi offerti, nonché la
crescita delle competenze del proprio personal@vattso la valorizzazione del merito e
I'erogazione di premi per i risultati perseguiti dagoli e dalle aree applicando logiche di tipo
meritocratico e selettivo.
3. La valutazione degli incaricati di posizione amgzzativa spetta all'Organismo Indipendente
della Valutazione.
La valutazione del Segretario spetta al Sindace pcio avvalersi del predetto organismo.
4. |l restante personale dipendente e soggettovall#azione annuale dei Responsabili, sulla
base di una metodologia predisposta in modo omageeetutto I'Ente e riportata nel titolo 1l
del seguente T.U..
5. Il procedimento per la valutazione e ispiratgancipi della conoscenza della attivita del
valutato da parte dell’organo che propone la valotee e della partecipazione al procedimento
del valutato.
6. Le valutazioni annuali saranno raccolte nelitado personale degli interessati e di esse si
terra conto all’atto dell'assegnazione o dei rinndegli incarichi di responsabilita e nei
percorsi di carriera orizzontale e verticale.

69 - Attribuzione dei premi

1. Il mancato pieno raggiungimento dei target, tnalaagli indicatori della performance
organizzativa strategica ed operativa, determinalizione dei premi erogabili, come indicato
nel Sistema di cui al titolo III.
2. Le risorse finanziarie per I'erogazione dei piresano suddivise negli stanziamenti relativi a:
a) posizioni organizzative;
b) altro personale;
C) i premi sono erogati in misura proporzionale ahlutazioni conseguite ed ai periodi di
servizio utili ai fini dell’incentivazione. A pdé di valutazione viene data la precedenza ai
dipendenti con minore anzianita di servizio.
3. | premi per le posizioni organizzative, sonotitosi dalla retribuzione di risultato, mentre

per gli altri dipendenti sono costituiti dai compemcentivanti.

4. E’ previsto che, annualmente, a cura del Resgmlesdel servizio personale, si proceda alla
pubblicazione sul sito internet dellamministrazonnella specifica sezione denominata
Amministrazione Trasparente - Performance, dei, d@mmontare complessivo dei premi
collegati alla performance stanziati e I'ammontdee premi effettivamente distribuiti, nonchée
guant'altro previsto dalla medesima sezione.
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Art. 70 - Valutazione e crescita professionale

1. La crescita professionale dei dipendenti sugygh tenendo conto del merito.
2. Nelle progressioni economiche e nelle progressio carriera nonché nell’attribuzione di
incarichi e responsabilita, costituiscono titoldeute valutazioni conseguite negli ultimi tre

anni.
3. Le valutazioni degli ultimi tre anni costituistmtitolo preferenziale per I'accesso a percorsi

di alta formazione.
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TITOLO Il
Disciplina dell'attivita e del
funzionamento del Nucleo di

Valutazione

PARTE |

Principi generali

Art.71 - Oggetto della disciplina

1. I Comune di Campofranco, nell'ambito della pragpotesta organizzativa, istituisce in
forma monocratica il Nucleo di Valutazione, la atfivita e funzionamento é regolata
dalla presente disciplina, oltre che dalle legdaka normativa in argomento.

Art.72 - Composizione, nomina e compenso dell'Nude

1. 1l Nucleo di Valutazione &€ organo monocratico noaéindal Sindaco con proprio
decreto, ovvero da altro soggetto individuato dail@mativa vigente all'atto della
nomina, previo pubblico avviso. Con lo stesso peaimento viene stabilita la durata in
carica per un periodo pari a tre anni. L'incarico gssere rinnovato una sola volta per il
medesimo periodo.

2. La nomina sindacale del Nucleo di Valutazione aweigrevia valutazione dei
curricula degli interessati attestanti le competergz le professionalita richieste per
ricoprire I'incaricode quo. | curricula sono acquisiti mediante apposito aevpubblico
reso noto sull’Albo pretorio e sul sito istituzideaell’Ente.

3. I Nucleo di Valutazione cessa dall’incarico :per
a) scadenza dell'incarico;
b) dimissioni volontarie;
c) impossibilita, derivante da qualsivoglia cauaasvolgere l'incarico per un
periodo di tempo superiore a novanta giorni;
d) revoca anticipata della nomina

4. Alla scadenza dell'incarico, I'Nucleo pu0 counéire ad operare in regime di
prorogatio, per non piu di quarantacinque giorni, adottandm gli atti di ordinaria
amministrazione, nonche gli atti indifferibili edgenti.

5.1 Sindaco puo procedere alla revoca della noppneché adeguatamente motivata, nei
casi di gravi inadempienze nonché nei casi di mangspetto del generale principio di
imparzialita di giudizio.

6. Al soggetto incaricato sara corrisposto un campeonnicomprensivo annuo lordo pari

alla meta del limite massimo del compenso basatfisai sensi dell’art. 241 del testo
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unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locabn decreto del Ministro dell'interno di
concerto con il Ministro dell'economia e delle fiaa per i componenti degli organi di
revisione economico-finanziaria appartenenti alesse demografica nella quale ricade
I'ente locale, remunerativo di tutte le prestazioese dall'incaricato e comprensivo di
rimborso spese. Il suddetto compenso comprende tialencontributi di cassa
previdenziale ed ogni onere fiscale o contributtun I'incaricato sia tenuto per legge e
remunera tutte le spese sostenute dallo stessbgoeretto espletamento dell'incarico, per
cui nessun ulteriore trattamento accessorio, saa@uico (ad es. a titolo di rimborso per
spese di viaggio, vitto, alloggio, etc.) che previdiale o assistenziale potra essere
preteso. Il pagamento del compenso annuo, fraziopat mensilita, avverra in rate
trimestrali posticipate.

Art.73 - Requisiti necessatri per la nomina

1.1l componente del Nucleo di Valutazione deve poseeclevata professionalita ed
esperienza, maturata nel campo del managemend, wlitazione della performance e
della valutazione del personale delle amministrazioibbliche, pianificazione e controllo

di gestione, misurazione e valutazione della paréorce delle strutture e del personale,
organizzazione aziendale, norme di diritto del favo

2. 1l componente del Nucleo di Valutazione deve essepossessdei seguenti requisiti:
a) generali:
» essere cittadino italiano o di uno degli Stati mardbll’'Unione Europea;
» godere dei diritti civili e politici.
b) di competenza ed esperienza:

* diploma di laurea specialistica ovvero quadriennatenseguita nel
previgente ordinamento degli studi in ambito giimded economico o
gestionale. Qualora in possesso di laurea in digeigliverse, é richiesto
altresi un titolo di studio post-universitario irofili afferenti alle materie
suddette, nonché ai settori dell’organizzazione e¢ mersonale delle
pubbliche amministrazioni, del management, dellaniiicazione e
controllo di gestione, o della misurazione e valigae delle performance;

» essere in possesso di comprovata esperienza pooiges maturata presso
pubbliche amministrazioni o aziende private nellasurazione e
valutazione della performance organizzativa e idizle, nella
pianificazione, nel controllo di gestione, nellmgrammazione finanziaria
e di bilancio e nel risk management.

c) di integrita:

* non essere stati condannati con sentenza irredecahlvi gli effetti della

riabilitazione, per un delitto contro la pubblicanfinistrazione, contro la
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fede pubblica, contro il patrimonio, contro I'ambie, contro I'ordine
pubblico, contro I'economia pubblica ovvero per dsglitto in materia
tributaria;

* non essere stati sottoposti a misure di prevenzdisgoste dall'autorita
giudiziaria ai sensi del decreto legislativo 6 esmibre 2011, n. 159,
concernente il codice delle leggi antimafia e delisure di prevenzione,
nonché nuove disposizioni in materia di documeptazi antimafia a
norma degli articoli 1 e 2 della legge 13 agostb@M.136, salvi gli effetti
della riabilitazione;

* non trovarsi in stato di interdizione anche tempeeao di sospensione
dagli uffici direttivi delle persone giuridiche elte imprese;

* non essere stati condannati con sentenza irredecahivi gli effetti della
riabilitazione, alla reclusione per un tempo sumeria due anni per
gualunque delitto non colposo;

* non essere stati motivatamente rimossi dall'incadc componente del
Nucleo di Valutazione prima della scadenza del ratmd

3. Non possono essere nominati componenti del Nuwl¥alutazione coloro che:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)

sono dipendenti del Comune di Campofranco;

sono responsabili della prevenzione della corrizierdella trasparenza presso
il Comune diCampofranco;

rivestono il ruolo di Revisore dei Conti press@dmune di Campofranco;
rivestono incarichi pubblici elettivi o cariche impartiti politici o in
organizzazioni sindacali, ovvero che hanno rappocontinuativi di
collaborazione o di consulenza con le predetterozgazioni, ovvero che hanno
rivestito simili incarichi e cariche o che hannautvsimilirapporti nei tre anni
precedenti la designazione;

si trovano, nei confronti del Comune di Campofrgneo una situazione di
conflitto - anche potenziale - di interessi propigl coniuge, di conviventi, di
parenti e di affini entro il terzo grado;

hanno in corso contenziosi con il Comune di Cangafo;

hanno un rapporto di coniugio, di convivenza, diepéela o di affinita entro il
terzo grado con il Sindaco, gli assessori, i cdresigcomunali in carica, il
Segretario Comunale, i dipendenti apicali in seovinel Comune di
Campofranco, o il Revisori dei Conti;

hanno riportato - quali dipendenti pubblici - ursmaone disciplinare superiore
alla censura;

sono Magistrati o Avvocati dello Stato che svolgdadunzioni nello stesso
ambitoterritoriale in cui opera il Comune;

incorrono nelle condizioni d’'incompatibilita e ieglgibilita previste per i
Revisori dei Contidall’art. 236 del D.Lgs. n. 2B@00;
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k) incorrono nelle condizioni di ineleggibilita e inderibilita previste dal D.Lgs. n.
39/2013.

4. In considerazione delle ridotte dimensioni daife e della relativa misurazione e
valutazione delle attivita gestionali possono fart@ del Nucleo di Valutazione, anche
soggetti che partecipano ad altri nuclei o organisdividuali di valutazione.

5. Tutti gli atti del procedimento di homina sonuobplici. In particolare, devono essere
pubblicati sul sito istituzionale del Comune, nedlezione "Amministrazione trasparente —
Personale -OIV", l'atto di nomina, il curriculumtag& ed il compenso, il parere della
Commissione e la relativa richiesta con la docuameane allegata.

6. L'Amministrazione si riserva la facolta di prdeee a controllare d'ufficio la conferma
delle dichiarazioni rese e dei titoli prodotti pesle pubbliche amministrazioni ed enti
competenti.

PARTE Il

Attribuzioni e Funzionamento

Art.74 - Competenze e attribuzioni

1. Il Nucleo di Valutazione svolge i seguenti cotnpi

a)

b)

d)

f)

monitora il funzionamento complessivo del sistemeallad valutazione, della
trasparenza e integrita dei controlli interni edbelra una relazione annuale sullo
stato dello stesso, anche formulando proposte eoma@ndazioni ai vertici
amministrativi;

comunica tempestivamente le criticita riscontratec@npetenti organi interni di
governo ed amministrazione, nonché alla Corte detice al Dipartimento della
funzione pubblica;

assevera il Piano delle performance e valida |la®eahe sulla performance, e ne
assicura la visibilita attraverso la pubblicaziorsul sito istituzionale
dell'amministrazione;

garantisce la correttezza dei processi di misungz@valutazione, con particolare
riferimento alla significativa differenziazione dgiudizi, nonché dell'utilizzo dei
premi, secondo quanto previsto dai contratti ciMietnazionali, dai contratti
integrativi, dai regolamenti interni all'amministrane, nel rispetto del principio di
valorizzazione del merito e della professionalita;

sottopone all'approvazione della Giunta le metog@@ermanenti di valutazione
delle posizioni e delle prestazioni delle posizi@mganizzative e del restante
personale dipendente, anche ai fini della progoesseconomica,

propone, sulla base del sistema di valutazion®rgdno di indirizzo politico-
amministrativo, la valutazione delle prestaziordedle competenze organizzative
dei responsabili di posizione organizzativa, aecetd il reale conseguimento
degli obiettivi programmati, ai fini dell’erogazierdell'indennita di risultato;
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g) propone, sulla base del sistema di valutazionesatpra, all'organo di indirizzo
politico-amministrativo, la valutazione e la gradiome delle posizioni
organizzative presenti nella struttura organizzatdell'Ente in relazione alle
funzioni, alla complessita organizzativa e allepmssabilita gestionali, interne ed
esterne, afferenti a ciascuna di esse,ai fini dédieerminazione del trattamento
economico di posizione dei responsabili di posigiorganizzativa,

h) supporta gli uffici preposti nella costituzione dehdo risorse decentrate, nella
verifica della correttezza dell’applicazione deggitituti contrattuali e negli
adempimenti connessi e correlati all’entrata inowggdel CCNL Funzioni Locali
del 21.05.2018;

i) collabora con I'’Amministrazione e con i Respongapir il miglioramento
organizzativo e gestionale dell’Ente;

j) promuove e attesta l'assolvimento degli obbliglatra alla Trasparenza;

k) svolge ogni altra funzione prevista da disposizlegislative e/o regolamentari.

2. Il Nucleo di Valutazione, rispetto agli orgamigbverno e ai responsabili della gestione,
esercita le relative funzioni in piena autonomiaa rper lattivita svolta risponde
esclusivamente al Sindaco.

3. Il Nucleo di Valutazione svolge la propria at@vpresso i locali comunali messi a
disposizione dall’lAmministrazione.

Art.75 - Funzionamento

1. Il Nucleo di Valutazione, per I'adempimento deigstccompiti dopo l'insediamento, in
maniera autonoma fissa le modalita di espletameéalla propria attivita in coerenza con
quanto indicato nelle disposizioni di cui alla et disciplina.

2. I Nucleo di Valutazione, per I'espletamento déliezioni assegnate, ha accesso a tultti
i documenti amministrativi e puo chiedere ai Resadili di P.O., qualsiasi atto o notizia
detenuti dall'amministrazione comunale, necessaril’pspletamento dell'incarico. Puo
chiedere, altresi, la collaborazione del Segret@mmunale nella sua funzione di
coordinamento e sovrintendenza dei Responsabili.

3. Il Nucleo di Valutazione si impegna a fare usoruaéo di tutti i dati e le informazioni

di cui viene a conoscenza nel corso della suatattiv

4. 1l Nucleo di Valutazione, con cadenza periodica egni caso almeno una volta I'anno,
relaziona e riferisce al Sindaco, sui risultatil'd#ivita svolta. Ai fini dell'ottimizzazione
della funzione amministrativa puo presentare a#ss organo relazione sull'andamento
della gestione al fine di offrire utili riferimenpier eventuali interventi al fine di migliorare
l'organizzazione complessiva dell'ente, evidenzatel cause dell’eventuale mancato
totale o parziale raggiungimento degli obiettidwla corretta gestione.

5. Il Nucleo di Valutazione si avvale di una stiué tecnica permanente per la
misurazione della performance costituita dal Segi@tcomunale, dal Responsabile
dellArea  Amministrativa e da un'unita di personaliella medesima posizione
organizzativa di categoria non inferiore alla"Checsvolgera, ove necessario, anche
funzioni di verbalizzante. Detto ufficio, che puwvalersi per I'espletamento dei propri
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compiti delle strutture operative dell'ente, svotgansioni di supporto e collaborazione
all'attivita dell'Nucleo.

6. Il Nucleo di Valutazione redige verbale per cias argomento trattato indicando gli
elementi essenziali ed il contenuto dei provveditnaaottati.

7. | verbali delle sedute vengono numerati, d&tatbttoscritti dal Nucleo di Valutazione e
sono conservati agli atti dell'ufficio di segretedel Nucleo.

8.1 Nucleo di Valutazione pud convocare i Respoiisai P.O. per discutere di taluni
argomenti.

PARTE IlI

Attivita di valutazione

Art.76 - Valutazione del Segretario

1. La valutazione del Segretario Comunale dell'@neffettuata dal Sindaco, dal quale
dipende direttamente il valutato, su proposta dedl®b di Valutazione. Ha per oggetto lo
svolgimento di tutte le funzioni di collaboraziordk,assistenza giuridica amministrativa
nei confronti degli organi dell'ente in ordine alnformita dell'azione giuridica

amministrativa alle leggi, allo statuto, ai regokr, di partecipazione con funzioni
consultive, referenti e di assistenza alle riunideli consiglio comunale e della giunta e
tutte quelle ulteriori previste dalla vigente notiwma, nonché di tutte le altre funzioni

conferitegli dal Sindaco.

Art.77 — Valutazione dei responsabili di P.O e dglersonale

1. 1l Nucleo di Valutazione svolge e garantisce - anformita alle vigenti disposizioni
normative in materia e secondo il vigente sistemaablitazione dell'ente - la correttezza
dei processi di misurazione e valutazione dei Resgali di P.O. e del personale tutto
(nei casi previsti dalle vigenti disposizioni), melpetto del principio di valorizzazione del
merito e della professionalita.

2. Il Nucleo di Valutazione elabora e propone allar@uil sistema di misurazione e
valutazione, per il tramite del Sindaco, ed effettla graduazione delle funzioni
dirigenziali secondo criteri previamente approvati.

3. La valutazione dei Responsabili di P.O. tiene camétla correlazione fra obiettivi
assegnati e risorse effettivamente rese disponibili

4.1l Nucleo di Valutazione, prima di procedere allafiditiva formalizzazione di un
giudizio non positivo nei confronti del Responsahii P.O. acquisisce in contraddittorio
le valutazioni dell'interessato, che puo farsistesé da persona di sua fiducia, in modo da
consentire la partecipazione al procedimento delt&i.

5. 1 periodo di riferimento per le attivita di valdi@ne di massima coincide con
I'esercizio finanziario o con i tempi indicati perrealizzazione di determinati obiettivi.
Per motivate ragioni € possibile procedere anclaevalutazione semestrale delle attivita
svolte.
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6. | Responsabili di P.O. sono tenuti a collaborare doNucleo di Valutazione per
I'eventuale approfondimento di specifici aspettirenti alla valutazione dei risultati di cui
sono diretti responsabili. Tale collaborazione pessere attuata anche attraverso
I'elaborazione di documenti, relazioni o quantbigsto dall'Nucleo stesso.

7. 1 Responsabili di P.O., in caso di necessita, pusshiedere autonomamente incontri
con il Nucleo di Valutazione.

PARTE IV
Disposizioni finali

Art.78 - Disposizioni finali e rinvio dinamico

1. Il presente Titolo Il si intende modificato peffetto di sopravvenute disposizioni

legislative nazionali, regionali vincolanti e noardgabili dalla potesta dell'ente, nonché
di deliberazioni del competente Dipartimento délianzione Pubblica, incompatibili con

la presente disciplina. In tali casi, in attesdadBrmale modifica, si applica la normativa
di rango superiore.
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TITOLO Il
Parte |

Sistema di misurazione e di valutazione della perfmance

79 - Finalita

1. Il presente titolo disciplina il sistema di nmgmione e valutazione della performance del
Comune di Campofranco, recependo, nel rispetto 'adélinomia istituzionale che
'ordinamento giuridico attribuisce all'ente localgli indirizzi e le disposizioni della Legge
15/2009 e del D. Lgs. 150/2009, e s.m.i..

80 - Principi di riferimento

1. Il sistema di misurazione e valutazione dellafggenance si ispira ai principi del
miglioramento continuo della qualita dei servizsiralal’Ente, della valorizzazione delle
competenze professionali tecniche e gestionalia desponsabilita per risultati, dell'integrita e
della trasparenza dell’'azione amministrativa. Imsiderazione della complessita e della
specificita del contesto operativo del Comune dn@afranco, le modalita di implementazione
del sistema di misurazione e valutazione dellagoerénce ed il relativo funzionamento
devono ispirarsi ai criteri della condivisione,ardzione e confronto tra tutti gli organismi ed i
soggetti coinvolti.

81 - Oggetto del sistema di misurazione e valazione della performance

1. Per misurazione e valutazione della performagicetende un complesso di procedure,
strumenti e comportamenti orientati al perseguimertordinato delle finalita istituzionali
dell’'ente, secondo le priorita individuate ed aggate dall’organo di indirizzo politico
amministrativo e nel rispetto dei principi di ecamoita della gestione e di efficacia
organizzativa.

2. Il sistema di misurazione e valutazione delldgeance € articolato secondo le dimensioni
della performance organizzativa e della performandesiduale, performance organizzativa e
performance individuale rappresentano due dimensimmplementari, la cui evoluzione deve
avvenire in modo equilibrato e tenendo conto delierazioni reciproche. L’articolazione delle
disposizioni che seguono e dei relativi strumentprecedure finalizzati a garantire la
misurazione e la valutazione della performance roegativa e della performance individuale,
e finalizzata ad agevolare il coordinamento dei saggetti ed organismi coinvolti nel sistema,
favorendo il recepimento delle indicazioni e denpipi del D. Lgs. 150/2009, e s.m.i., tenendo
conto delle linee guida della ex CIVIT (ora ANAC).
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82 - Definizione della performance organizzatia

1. La performance organizzativa definisce la cdpadell’ente di perseguire i propri compiti
istituzionali secondo le priorita individuate daghgani di indirizzo politico amministrativo in
risposta ai bisogni della collettivita e del tesrib, nel rispetto degli equilibri economico
patrimoniali, finanziari ed organizzativi.

2. La performance organizzativa definisce, altrissicapacita delle diverse unita operative in
cui si articola I'ente di contribuire in modo coordto, relativamente all’ambito di competenza,
al perseguimento dei compiti e delle priorita di@luicomma precedente.

3. La performance organizzativa fa riferimentoegigenti aspetti:

a) I'impatto dell'attuazione delle politiche attigasulla soddisfazione finale dei bisogni della
collettivita,;

b) l'attuazione di piani e programmi, ovvero la ungzione dell'effettivo grado di attuazione
dei medesimi nel rispetto delle fasi e dei tempivsti, degli standard qualitativi e quantitativi
definiti, del livello previsto di assorbimento deliisorse;

c) la rilevazione del grado di soddisfazione destuhatari delle attivita e dei servizi anche
attraverso modalita interattive;

d) la modernizzazione ed il miglioramento qualitatdell'organizzazione e delle competenze
professionali e la capacita di attuazione di peaprogrammi;

e) l'efficienza nell'impiego delle risorse, con tpanlare riferimento al contenimento ed alla
riduzione dei costi, nonché all'ottimizzazione @@npi dei procedimenti amministrativi;

f) la qualita e la quantita delle prestazioni esbivizi erogati.

83 - Misurazione della performance organizzatva

1. La misurazione della performance organizzativabasa sulla definizione da parte
dell’organo di indirizzo politico amministrativo ke priorita di mandato da conseguire nei vari
ambiti in cui si articola lattivita istituzional@lell'ente. La definizione delle priorita da
perseguire e effettuata all'inizio del mandato amstrativo ed e aggiornata annualmente o al
manifestarsi di eventi ed accadimenti imprevise ¢fe rendano opportuna una revisione. Le
priorita definite dall'organo di indirizzo politicamministrativo devono evidenziare I'impatto
che ci si propone di conseguire rispetto ai bisalgtia collettivita e del territorio, da definirsi
misurarsi facendo riferimento a dati, parametriigatbri rilevati da fonte autorevole. Le
priorita definite dall’organo di indirizzo politicamministrativo sono aggiornate ed articolate
annualmente in programmi, progetti ed azioni striatee che comportano il coinvolgimento
delle diverse unita operative in cui € suddivisente. | programmi, i progetti e le azioni
strategiche in cui si articolano le priorita delfano politico devono contenere specifici
riferimenti:

a) agli obiettivi strategici che si pongono rispedtle priorita di mandato;

b) al profili temporale di realizzazione;

c) alle fasi di realizzazione;

d) alle risorse economiche e finanziarie assegnate;

e) ai parametri ed indicatori attesi;
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f) alle unita operative coinvolte.

2. | riferimenti di cui al comma precedente hannmuzzonte temporale almeno pari a tre anni
e presentano un livello di maggiore dettaglio pesdrcizio oggetto di programmazione, al fine
di garantire una stretta correlazione con gli dbiebperativi assegnati ai competenti settori
dell’ente.

3. La misurazione della performance organizzaiemaet conto anche del contributo che le unita
organizzative apicali nel loro complesso sono iradgr di apportare annualmente al
conseguimento delle priorita di mandato e dei iglptogrammi e progetti.

84 - Valutazione della performance organizzatra

1. La valutazione della performance organizzatisxaeme annualmente e si basa sul confronto
tra le priorita prefissate ed i risultati consegattraverso la realizzazione dei programmi e dei
progetti. La valutazione della performance orgaatixa € condotta dall’organo di indirizzo
politico amministrativo ed é illustrata al Consiglicomunale. Per la valutazione della
performance I'organo di indirizzo politico amminedivo si avvale, oltre che degli strumenti e
delle procedure interne, anche di iniziative finadite alla rilevazione del grado di
soddisfazione dei destinatari delle attivita e sleivizi dell’ente. Il ricorso alla rilevazione
esterna e condotto compatibilmente con le capacganizzative e la sostenibilita finanziaria
dell’'ente.

2. Nellambito del processo di valutazione dellaf@enance organizzativa, I'organo di
indirizzo politico amministrativo formula la val®sne anche sul contributo reso dalle singole
unita organizzative apicali in cui si articola lten Tale valutazione si incentra su profili
organizzativi complessivi dell'intera unitd orgarativa e prende in considerazione,
congiuntamente alla capacita di perseguire gli ttbie assegnati, I'adeguatezza
dell'articolazione operativa interna adottata, datpcipazione attiva e coordinata alle tematiche
ed agli interventi trasversali, I'attenzione adutilizzo equilibrato delle risorse ed al rispetto
dei vincoli di finanza pubbilica.

85 - Ambito della performance individuale

1. La performance individuale riguarda la capadl singolo dipendente dell’ente di
contribuire con il proprio comportamento e le cagacdnaturate, alla definizione ed al
conseguimento degli obiettivi operativi funzionalila realizzazione dei programmi e dei
progetti in cui si articolano le priorita di mandatell’ente.

86 - Misurazione della performance individuale

1. La misurazione della performance individualbasa sulla definizione di obiettivi operativi

cui il dipendente é tenuto a garantire il proprimnttibuto e sulla condivisione di fattori
comportamentali virtuosi cui orientare il propripp@rto professionale. Gli obiettivi operativi
devono essere individuati in correlazione con lerpé, i programmi/progetti e le azioni
strategiche definiti dall'organo di indirizzo patid amministrativo. | fattori comportamentali
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sono esplicitati in specifici documenti e sono dggedi condivisione preliminare tra
organo/soggetto valutatore e soggetto valutatmalid di ogni esercizio.

Art. 87 - Valutazione della performance individuale

1. Oggetto della valutazione sono le prestaziamisaltati dell’attivita lavorativa, intendendosi
con prestazioni aspetti del comportamento, dellsqalita e della capacita del lavoratore,
mentre con i risultati gli effetti della prestazeosul raggiungimento degli obiettivi dell’ente.

2. La valutazione deve coordinarsi con le procediireontrollo interno e di verifica dei
risultati gestionali.

3. La valutazione:

a) é premiante, nel senso che mira a riconoscecempensare, con forme diverse, i meriti e le
capacita individuali;

b) é legata ai risultati della valutazione annwgeinfrannuale;

c) e diretta a stimolare migliori prestazioni laative nell’attuazione degli obiettivi dell’ente,
I'efficienza e I'efficacia del servizio pubblicola soddisfazione dell’'utenza;

d) e legittimante I'erogazione del trattamento ecbito accessorio nelle diverse forme e ai
diversi livelli di responsabilita;

3. L'obiettivo individuale prioritario e costituitdallo stesso Piano Dettagliato degli Obiettivi
(PDO) visto nella sua integralita.

4. Ai responsabili d'area incaricati di posizionganizzativa, devono essere assegnati, seppure
nel rispetto delle diverse gradazioni di resporgabbbiettivi individuali che coincidono con
gli obiettivi trasversali o intersettoriali e glbettivi di gruppo d’area contenuti nel medesimo
PDO.

5. Per il restante personale privo di incarichi rdsponsabilita ogni singolo funzionario
responsabile di area provvedera ad adottare sgepifini di lavoro interno con lo scopo
precipuo di articolare ulteriormente la struttuea propri obiettivi individuali di cui al PDO. In
questi casi la valutazione della prestazione detgrale dovra concentrarsi maggiormente
sugli aspetti esecutivi di resa della prestaziaiativa, anziché sugli aspetti manageriali,
mano a mano che si scende verso profili profesBidnaninore “spessore” organizzativo.

6. Gli obiettivi sono riferibili ad un arco temptgadeterminato, di norma corrispondente ad un
anno. Per specifici obiettivi si puo prevedere uhaata inferiore. Gli obiettivi devono
possedere le seguenti caratteristiche:

a) chiarezza e precisione: la descrizione dell'tivi@ deve permettere di individuare, in modo
univoco, i risultati che devono essere raggiunffiattuazione dello stesso;

b) realta: I'obiettivo deve essere realizzabilealazione allo stato attuale della normativa, della
tecnologia e di ogni altro vincolo esistente;

c) raggiungibilita: I'obiettivo deve essere reatdibde in relazione alle risorse assegnate al
centro di responsabilita. Non si possono definibeettivi condizionati a future variazioni di
bilancio;

d) dettaglio: la definizione dell’'obiettivo deve rdenere tutti quegli elementi necessari a
indirizzare e coordinare I'attivita dei centri @isponsabilita;

e) misurabilita: il dettaglio dell’'obiettivo devergvedere l'individuazione degli indicatori di
risultato che permettono di quantificare numericatad risultato atteso;
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f) coerenza con gli altri atti di pianificazionel: piano degli obiettivi deve basarsi sui
programmi e progetti della relazione previsionalepgrammatica e sugli altri atti di
programmazione delle attivita settoriali come ianm triennale dei lavori pubblici, i piani
urbanistici e il piano di marketing territoriale;

7. Gli obiettivi devono indicare:

a) le azioni concrete che si svolgeranno e nomé&difa politiche dell’obiettivo;

b) la tempistica di riferimento;

c) l'individuazione dei budget finanziari;

d) le risorse umane assegnate;

e) le risorse strumentali assegnate;

f) gli indicatori di risultato;

g) la programmazione di riferimento;

h) le direttive politiche al fine di orientare aleglio I'attivita gestionale dei funzionari
responsabili d’Area.

8. La valutazione della performance individualdasa sia sulle capacita operative dimostrate,
intese come contributo personale reso per il cansento di specifici obiettivi, sia sul
comportamento professionale ed organizzativo dirattsted espresso tangibilmente anche in
forma proattiva.

9. Il peso della componente operativa e della corapte comportamentale nella valutazione
individuale pu0 variare a seconda della categdrepgartenenza del dipendente e dell’ambito
operativo. L'accesso agli strumenti premianti éogni caso inibito ai dipendenti che non
dovessero conseguire una valutazione del compontamprofessionale ed organizzativo
superiore alla soglia minima prestabilita di cui saiccessivi articoli. La valutazione del
Responsabile di area si basa sul raggiungimentb deigttivi e sui risultati conseguiti dalla
struttura cui e preposto e di cui € comunque resgiaile a prescindere da eventuali periodi di
ferie e o di malattia, a condizione che tali perimoh determinino il decadere della funzione.

88 - Approccio graduale e miglioramento contiruo del sistema

1. Il sistema di misurazione e valutazione delldggeance organizzativa ed individuale del
Comune di Campofranco, nel rispetto delle indicazah cui ai precedenti articoli , si avvale di
strumenti e procedure sostenibili e compatibili cten dimensioni, le caratteristiche
organizzative e le disponibilita finanziarie delite, seguendo un approccio graduale di
recepimento ed assicurando un processo di miglenéoncontinuo. In relazione al disposto del
comma precedente, lo sviluppo del sistema di mzsoing e valutazione della performance nel
Comune di Campofranco, deve seguire un approccaugle ed equilibrato, garantendo
coerenza ed omogeneita tra tutti gli strumenti ertecedure adottate. Esso si informa ad un
processo di crescita, assestamento e sviluppo iaram temporale di almeno un triennio dal
Suo avvio.

89 - Raccordo con i sistemi informativi contalli

1. Le informazioni derivanti dal sistema informatigontabile rappresentano una componente
fondante ed imprescindibile del sistema di misunazie valutazione della performance.
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2. Il sistema di misurazione e valutazione dell&gymance organizzativa ed individuale si
sviluppa in modo coordinato con l'articolazione terale del sistema informativo contabile
dell’ente.

3. Lo sviluppo ed il potenziamento del sistema diurazione e valutazione della performance
tiene altresi conto delle caratteristiche dei sisiaformativi contabili adottati dall’ente nonché
delle loro evoluzioni.

90 - Strumenti del Sistema di Valutazione

1. Gli strumenti fondamentali del sistema di vatudae sono costituiti dalla relazione
previsionale e programmatica e dal piano della goperédnce triennale, dal piano della
performance annuale, dalla relazione sulla perfanaa

91 - Relazione Previsionale e Programmatica

1. La relazione previsionale e programmatica, agdeodal Consiglio Comunale, contiene il
piano della performance triennale, che € un doctonarcarattere generale e programmatico
adottato in coerenza con i contenuti e il cicldalprogrammazione finanziaria e di bilancio.

2. 1l piano triennale della performance individuaiettivi e standards in relazione ai generali
obiettivi strategici dell’ente per il periodo dferimento nell’ambito di ciascun programma.

3. Il piano triennale della performance in partarel individua:

a) risultati attesi particolarmente qualificantiidanti e significativi, specificamente orientati
alla generazione di valore per I'utenza esternat@rma ovvero per la comunita locale nel suo
complesso;

b) misure di risultato o altre tecniche di valuta utilizzate per la verifica finale dei risultati
effettivi e per I'analisi degli scostamenti;

c) collegamento tra gli obiettivi e I'allocazionelle risorse;

d) monitoraggio in corso di esercizio e attivaziameventuali interventi correttivi; attraverso i
seguenti momenti specifici:

» 30 settembre di ciascun anno: nell'ambito dellabeehzione che verifica lo stato di
attuazione dei programmi e dei progetti, attraveappositi report e analisi da parte dei
Responsabili dei servizi e dei competenti Assessori

» 30 novembre di ciascun anno: nellambito dellalmiazione di assestamento generale al
bilancio dell’'esercizio in corso;

e) misurazione e valutazione della performancearimzativa e individuale;

» organizzativaattraverso il controllo di gestione di cui agltieoli 196/198-bis del D.Igs.
267/2000 e le norme del presente regolamento;

» individuale:attraverso il sistema di valutazione di cui alatll del

» presente regolamento ;

f) utilizzo dei sistemi premianti, secondo critdrivalorizzazione del merito; gli

strumenti sono definiti dai Contratti nazionalil@avoro e dai principi, tempi,

modalita e fasi del sistema di valutazione di ¢uditalo 11l del presente regolamento;

g) rendicontazione dei risultati agli organi diimzzo politico-amministrativo, ai vertici delle
amministrazioni, nonché ai competenti organi estexincittadini, ai soggetti interessati, agli
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utenti e ai destinatari dei servizi. L'attivita wie riassunta nella relazione al rendiconto della
gestione da approvarsi entro il 30 aprile dell'asnocessivo. In tale sede viene dato atto del
raggiungimento degli obiettivi precedentementeatissiei vantaggi acquisiti per la comunita
amministrata e degli indicatori relativi all'effemza, efficacia ed economicita dell'azione
amministrativa. La fase del rendiconto e la relatielazione vengono pubblicate, cosi come
ogni fase del ciclo di gestione della performandesgo internet dell’ente, fatte salve diverse e
piu specifiche attivita informativa di volta in valstabilite.

4. 1l piano triennale della performance viene dedbh nell’ambito del piano annuale, di
carattere operativo e gestionale.

92 - Piano annuale della performance o dettagito degli obiettivi

1. Il piano annuale della performance o Piano dh#tim degli obiettivi (PDO) é approvato
dalla Giunta sulla base di quanto contenuto infattdamentali adottati dal Consiglio quali ad
esempio: Bilancio di previsione, Relazione Previgie e Programmatica,Piano triennale della
Performance, Programmazione Triennale del Fabbgsodin personale, Programmazione
Triennale del Piano delle Opere Pubbliche; viemaligposto collegialmente dai responsabili di
area coordinati dal segretario comunale di conamtola Giunta.

2. Salvo diversa normativa di settore, il pianowaie della performance viene pubblicato sul
sito web istituzionale dellamministrazione e viem@smesso, una volta adottato, all'’A.N.AC.
ad opera dell’'organismo di valutazione,

93 - Relazione sulla performance

1. La relazione sulla performance, approvata d@lilanta Comunale entro il 30 aprile in
coincidenza con l'approvazione del rendiconto dgéatione, € un documento che evidenzia, a
consuntivo, con riferimento all'anno precedentgsultati organizzativi e individuali raggiunti
rispetto ai singoli obiettivi programmati ed allesarse, con rilevazione degli eventuali
scostamenti.

2. La relazione sulla performance é corredata dalkzione annuale predisposta dall'OIV e in
cui sono contenute le misurazioni, le valutaziote eendicontazioni riferite alla performance
di cui al piano annuale.

3. La relazione sulla performance evidenzia il coerenza valutativa con riferimento a:

a) valutazione di coerenza del sistema di preraiadn il raggiungimento degli obiettivi di
performance definiti nel piano annuale;

b) valutazione di coerenza degli obiettivi conségeon il contenuto del piano annuale della
performance;

c) valutazione di coerenza dei contenuti del pianauale della performance con il piano
triennale

d) valutazione di coerenza dei risultati della mest con il sistema di premialita applicato dai
responsabili di P.O.;

4. La relazione sulla performance viene validatdi@iy’ che accerta la regolarita del ciclo di
coerenza valutativa.
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5. La mancata validazione, per qualsiasi motivdlad@elazione ad opera dell'organismo di
valutazione non consente alcun tipo di erogazios¢rdmenti premiali.

6. La relazione viene pubblicata sul sito webugittnale e viene trasmessa una volta adottata,
allANAC ad opera dell'Organismo Indipendente d&édutazione, salvo diversa normativa di
settore.

7. 1l ciclo di gestione della performance, e quatrt ad esso attinente, viene inserito nel sito
istituzionale dellAmministrazione nella sezionendeninata “Amministrazione Trasparente” a
cura del responsabile del servizio personale (araainistrativa), secondo le indicazioni
dettate dal D. Lgs. n. 33/2013, e s.m.i..

94 - Sistema premiante

1. Il sistema premiante si basa sulle risultanzia geerfomance individuale ed organizzativa ed
e finalizzato alla promozione del merito secondtedrselettivi. La definizione delle risorse da
destinare al sistema premiante nonché la tipolajigoremi da riconoscere al personale
meritevole e determinata in accordo con le vigeligposizioni legislative e contrattuali in
materia.

2.1l coinvolgimento del personale in specifici pragebiettivo previsti dalla normativa o dalla
programmazione dell’ente (come ad esempio il sigtdimncentivazione delle progettazioni di
OO.PP., il recupero dell’evasione ICI, ect.), clamb diritto, in caso di risultati positivi, al
riconoscimento di compensi aggiuntivi, e subordirglo al riscontro, nei due anni precedenti,
di valutazioni superiori alla soglia minima per edere alla graduatoria delle performance
individuali.
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Metodologia per la valutazione della performance idividuale dei responsabili di area

Gli elementi che concorrono a formare la valutagiaiella performance individuale del

posizioni organizzative sono i seguenti:

Descrizione elemento

Specificazione del criterio di valutazione

Punteggio max
attribuibile

Indicatori di performance

Realizzazione degli obiettivi alla diretta
responsabilita del soggetto (Obiettivi del PRO)

Fino a punti 30

relativi all'ambito di diretta
responsabilita

Rilevanza delle attivita assegnate alla direttagesabilita del
soggetto per il raggiungimento degli obiettivi (Eibivi del
PDO)

Fino a punti 30

Comportamenti
organizzativi
Capacita di:

1. Programmazione

2. Organizzazione

3. Controllo

a) elaborazione ed attuazione piani di lavoro

Fino a punti 2

b) modalita di verifica delle presenze e dell'asisiddi
lavoro del personale

Fino a punti 2

¢) strumenti e iniziative di monitoraggi delle witih
interne

Fino a punti 2

1. Spirito d'iniziativa

2. Capacita di gestione
e di innovazione

3. Problem solving

a) Problem solving: capacita bassa, media, alta

Fino a punti 5

b) Rispetto dei tempi tecnici assegnati e dellelenae
previste dalla legge e dai regolamenti comunad

Fino a punti 20

Capacita di formazione e

a) Iniziative assunte ai fini della formazione e
yoell'aggiornamento del personale assegnatp

Fino a punti 5

motivazione del personale

b) Incontri e riunioni tenuti con il proprio persaa

Fino a punti 10

a) Partecipazione alla conferenza dei Capi Area

Fino a punti 2

Capacita di relazione
all'interno ed all'esterno dé¢

)P) Azione condotte per favorire l'integrazione e la
"collaborazione con altre aree

Fino a punti 1

Comune

¢) Relazioni intrattenute con enti e soggetti ester

Fino a punti 1

scadenza devono essere raggiunti entro la datéitatab

e

» *(1) Si stabilisce che per gli obiettivi generiai $cadenza va considerata al 31 dicembre dell'dnriferimento, mentre gli obiettivi con

% **(2) Le date sopraindicate dovranno desumersi dauchenti o comunicazioni ufficiali tempestivamergd indiscriminatamente

rilevabili. Per esempio per un obiettivo generieoatii non scaturira un atto deliberativo & necéssdie, con comunicazione ufficiale, il
Responsabile informi il Sindaco e I'OIV sullo stdi@ttuazione e/o perseguimento dello stesso.

I'oggetto, la durata ed il giorno degli stessi.

% **(3) | corsi autogestiti verranno valutati purctstano, preventivament@utorizzati dal Sindaco e comunicati all'OlV, indicando
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Griglia di punteggi

La posizione ha perseguito:

Realizzazione degli obiettivi 2@ 0% al 50% degli obiettivi -20
assegnati alla diretta | Dal 51% al 69% degli obiettivi 5
responsabilita del soggetta Dal 70% al 90% degli obiettivi 20
(Obiettivi del PDO) 71’9194 al 100% degli obiettivi 30
Rilevanza delle attivita assegnate alla Bassa 5
diretta responsabilita del soggetto perf|il :
raggiungimento degli obiettivi (Obiettiv Media 10
del PDO) Alta 20
Bassa 2

Problem Solving: capacita | Media

Alta
Almeno il 50% dei tempi e delle scadenze -10
Rlspettto_ dg' tempi tecn'%'l Dal 51% al 70% dei tempi e delle scadenze 5
assegnati ed osservanza det 5 5
scadenze di legge Eal 71% al 90% dei tempi e delle scadenze 10
Dal 91% al 100% dei tempi e delle scadenze 20
Il Responsabile ha tenuto, nell'anfazorsi di formazione e/q 5
aggiornamento per le risorse umane gestite
Capacita di formazione del| Il Responsabile ha tenuto, nell'anno,lda3 corsi di 3
personale appartente alla P.@rmazione e/o aggiornamento per le risorse umasttg
Il Responsabile ha tenuto, nell'anno, pid dorsi di 5
formazione e/o aggiornamento per le risorse umasttg
S Il Responsabile ha tenuto, nell'anfancontri -10
Inco_ntrl € riunioni di lavoro Il Responsabile ha tenuto, nell'anno,lda3 incontri 5
tenuti con il proprio personal - —— .
’ell Responsabile ha tenuto, nell'anno, pid dicontri 10

| responsabili di area vengono valutati dal Sindaaoproposta dell'Organismo Indipendente di
Valutazione.

> La relativa graduatoria € definita in base al pggte conseguito da ciascuno.

» L'ammontare della retribuzione di risultato da ¢spondere a ciascun responsabile é
determinato dalla percentuale dei punteggi consiegyiportata al fondo.

» Al fine di definire la retribuzione di risultato ana lorda spettante ad ogni responsabile,
sulla base dei punteggi da ciascuno ottenuti, smmlividuate le seguenti fasce di
riferimento, ad ognuna delle quali corrisponde wdesimo parametro per il calcolo della
retribuzione di risultato:
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a)Da0a60 Parametro O
b) Da 61 a 95 Parametro 70
c) Oltre 95 Paramentro 125

X = Numero responsabili di P.O. con punti da 6ba 9
Y = Numero dei responsabilidi P.O. con punti siggea 95
P = Fondo da ripartire

P= Fondo da ripartire (X*100)+(Y*150)

P*70 = Retribuzione spettante ai Responsabili @i.lBon punti da 61 a 95
P*125 = Retribuzione spettante ai Responsabili.@i Bon punti oltre 95

» Sotto la soglia d60 non verra corrisposta alcuna indennita, tenutocahe non e stato
raggiunto un livello soddisfacente di obiettivi fissati, in relazione ai compiti ed alle
funzioni assegnate, con conseguente eventualea@aincarico.

» | dati sui quali si basano le valutazioni sono m@isponibili ai valutatori dal servizio che
assicura il supporto ai predetti processi valutativ

> | target annuali da raggiungere nei vari ambitivdlutazione devono essere resi noti ai
valutandi ed ai valutatori non oltre il 31 marzocdiscun anno ed il processo di valutazione
deve concludersi entro il 15 di giugno dellanncssivo.

> Le schede relative alla valutazione sono pertaobdrofirmate dai valutandi e dai valutatori
entro le predette date con facolta per i valutaatliatto di ciascuna sottoscrizione, di
annotare eventuali riserve alle quali € d’obbligared risposta scritta entro gg.15. In
particolare la rappresentazione da parte dei vadtali eventuali cause ostative al
raggiungimento dei target dovranno essere oggetporttuale disamina nella relazione dei
valutatori e potranno comportare, se ritenute eglia modifica della valutazione stessa.
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Tabella 1 - elementi e punteggi per la valutaziongel personale

Gli elementi che concorrono a formare la valutagiatella performance individuale ¢

personale non titolare di posizione organizzatMaos seguenti:

lel

Punteggio
Descrizione elemento Specificazione del criterio di valutazione max
attribuibile
Raggiungimento di specifici Valutazione apporto individuale al raggiungimenégld .
. S X Punti 25
obiettivi di gruppo o individuali obiettivi cui il soggetto partecipa
Qualita del contributo assicuratp Rilevanza delle attivita che il soggetto deve secdg
alla performance dell'unita perché siano raggiunti i target della struttura Punti 25

organizzativa di appartenenzal

organizzativa di appartenenza

. . . Il comportamento descritto & stat .
Comportamento Organizzativo Descrittori P 9 ?’untegglo
— espresso dal valutato
Quasi mai o raramente Punti 1
A volte, soprattutto in situazioni non Punti 2

complesse

Offre spontaneamente

Spesso, ma non in tutte le situazioni in cui €|
necessario

'® Punti 3

supporto ed aiuto ai

colleghi Sempre, in tutte le situazioni in cui era .
9 necessario Punti 4
Sempre ed ad un livello superiore e con )
risultati decisamente superiori all'attesa e Punti 5
Legati alla | Collaborazione rispetto agli altri colleghi
organizzazione interfunzionale Quasi mai o raramente Punti 1
. A volte, soprattutto in situazioni non .
Tiene costantemente complessep Punti 2
conto delle S in tutte e situazioni in cui
interrelazioni esistenti ngceesssgérriw;a non in tutte le situazioniin cui efa p | i 3
tra la propria attivita e _ I
que”a degli altri Sempre, in tutte le situazioni in cui era Punti 4
colleghi, agendo di [€cessarno
conseguenza Sempre ed ad un livello superiore e con .
risultati decisamente superiori all'attesa e Punti 5
rispetto agli altri colleghi
E' disponibile ad Quasi mai o raramente Punti 1
adeguarsi alle esigenze
dell'incarico ricoperto, o o
anche in presenza di| A volte, soprattutto in situazioni non Punti 2
mutamenti organizzativi complesse
Legati alla Flessibilita S Ilgzgagﬁuﬁtgzg;mm Spesso, ma non in tutte le situazioni injcuip, | .
organizzazione . era necessario
servizio
Si impegna a far fronte Sempre, in tutte le situazioni in cui era Punti 4
alle urgenze/emergenze necessario
E' didisponibilie a Sempre, ad un livello superiore e con risultati )
sostituire i colleghi in caso decisamente maggiori all'attesa e rispetto dgli Punti 5

di assenza

altri colleghi
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Tabella 1 - elementi e punteggi per la valutaziongel personale

Gli elementi che concorrono a formare la valutagiatella performance individuale ¢

personale non dirigente sono i seguenti:

lel

Punteggio
Descrizione elemento Specificazione del criterio di valutazione max
attribuibile
Quasi mai o raramente Punti 1

Ha rispetto per l'utente

(interno o esterno) e per

i cittadini A volte, soprattutto in situazioni non Punti 2
complesse
Leg_atl a”fi Gestlo_ne 0!9”3 Spesso, ma non in tutte le situazioni in Punti 3
organizzaziong comunicazione Cui era necessario
E' in gradodi sucitare ] ] - ]
nellutenza (internae/d Sempre, in tutte le situazioni in cui era Punti 4
esterna) un'immagine necessario
dell’Amministrazione ] -
affidabile ed efficiente| Sempre, ad un livello superiore e co _
risultati decisamente maggiori all'attesa e Punti 5
rispetto agli altri colleghi
Quasi mai o raramente Punti 1
A volte, soprattutto in situazioni non .
complesse Punti 2
Individua e utilizza le
Legati alla Gestione della| 9iuste modalita di Spesso, ma non in tutte le situazioniin 5| i o
. . . rapportarsi agli altri e le Cui era necessario
organizzazione relazione adatta rispetto ai divers
interlocutori Sempre, in tutte le situazioni in cui era .
necessario Punti 4
Sempre, ad un livello superiore e cor
risultati decisamente maggiori all'attesa e Punti 5
rispetto agli altri colleghi
Rispetta le regole Quasi mai o raramente Punti 1
dell'oraanizzazione A volte, soprattutto in situazioni non ;
g complesse Punti 2
Rispetta gli impegni Spesso, ma non in tutte le situazioni in Punti 3
assunti Ccui era necessario
Legati alla T fivits
organizzazione empestivita Sempre, in tutte le situazioni in cui era Punti 4
Rispetta i tempi e le necessario
scadenze per
Iesecuilorje della Sempre, ad un livello superiore e con
prestazione risultati decisamente maggiori all'attesa e Punti 5

rispetto agli altri colleghi
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Tabella 1 - elementi e punteggi per la valutaziongel personale

Gli elementi che concorrono a formare la valutagiatella performance individuale del
personale non dirigente sono i seguenti:

Punteggio
Descrizione elemento Specificazione del criterio di valutazione max
attribuibile
Opera con l'attenzione, I Quasi mai o raramente Punti 1
precisione e l'esattezza
richieste dalle circostanz
specifiche e dalla natural A volte, soprattutto in situazioni non Punti 2
del compito assegnato complesse unti
. Propone idee per | Spesso, ma non in tutte le situazioni in CUiPunti 3
Legf’nltl a“_a Accuratezza risparmiare era necessario
organizzazione
Sempre, in tutte le situazioni in cui era .
: P necessario Punti 4
Propone idee per
migliorare/innovare il
servizio Sempre, ad un livello superiore e co
risultati decisamente maggiori all'attesa e Punti 5
rispetto agli altri colleghi
Quasi mai o raramente Punti 1
A volte, soprattutto in situazioni non .
Cura costantemente Iecomplesse Punti 2
proprie competenze
valorizzando le Spesso, ma non in tutte le situazioni in cui era Punti 3
opportunita formative | Necessaro
ricevute, Sempre, in tutte le situazioni in cui era .
I'apprendimento e lo | necessario Punti 4
scambio professionale sempre ed ad un livello superiore e con
. risultati decisamente superiori all'attesa e Punti 5
. . SVIlgppp € rispetto agli altri colleghi
Professionali | condivisione — . Punti 1
della conoscenza Quasi mai o raramente untl
A volte, soprattutto in situazioni non .
complesse Punti 2
Trasmette le } ; L }
Spesso, ma non in tutte le situazioni in cui era -
competenze possedute,é’cessariO Punti 3
ai colleghi, anche di Sempre, in tutte le situazioni in cui era
altre funzioni eCessaro Punti 4
Sempre ed ad un livello superiore e con ]
risultati decisamente superiori all'attesa e Punti 5
rispetto agli altri colleghi
Quasi mai o raramente Punti 1
E' in grado di affrontare A volte, soprattuttlo in situazioni non Punti 2
situazioni critiche e di complesse
L risolvere problemi - - — -
' ' An{;.1||s| e ' imprgv[gti, propopendc Spesso, ma non in tutte Ig situazioni in Cu'Punti 3
Professionali | soluzione dei | possibili alternative ed era necessario
problemi utilizzando le proprie Sempre, in tutte le situazioni in cui era .
conoscenze, anche : Punti 4
. > ) X necessario
derivanti dall'esperienza
sul campo
Sempre, ad un livello superiore e co
risultati decisamente maggiori all'attesa e Punti 5
rispetto agli altri colleghi

PUNTEGGIO TOTALE 100
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Art.

Art.

» |l personale viene valutato dal responsabile delladi appartenenza, sentito il parere del
responsabile del servizio cui € assegnato.

> | target annuali da raggiungere nei vari ambitivdlutazione devono essere resi noti ai
valutandi non oltre il 31 marzo di ciascun anno iegrocesso di valutazione deve
concludersi entro il 15 marzo dell’anno successivo.

> Le schede relative alla valutazione sono pertaotdrofirmate dai valutandi e dai valutatori
entro le predette date con facolta per i valutaafliatto di ciascuna sottoscrizione, di
annotare eventuali riserve alle quali € d’obbligoedrisposta scritta entro gg.15.

» In particolare la rappresentazione da parte deutzatli di eventuali cause ostative al
raggiungimento dei target dovranno essere oggetporttuale disamina nella relazione dei
valutatori e potranno comportare, se ritenute eglia modifica della valutazione stessa.

95 - Procedure di conciliazione

1. Avverso le valutazioni non potra essere propastwrso da parte dei soggetti valutati senza
prima aver esperito un tentativo di conciliazione.

2. Per tutti i responsabili di area tale tentatnene esperito chiedendo l'intervento dell'OIV.

3. Per il rimanente personale il tentativo di cbazione viene esperito chiedendo l'intervento
del responsabile di area di appartenenza.

4. Durante il procedimento, che inizia ad istanzh hlutato e che ha come condizione
legittimante l'esito insoddisfacente per il medeasirdella valutazione della perfomance
individuale, vengono acquisite le schede relatiee\alutazione e le risposte scritte riguardanti
le eventuali riserve e devono essere sentiti segrasmte, nell’ordine, il valutato ed i valutatori.
Cio fatto salvo il caso riguardante i responsabikrea in cui viene sentito solo il valutato dato
che il riesame della valutazione viene effettuatlodstesso organo che ha prodotto la proposta
di valutazione contestata.

5. Di tali udienze viene redatto processo verbale.

6. Il procedimento di conciliazione deve concludeastro il tempo massimo di giorni 15
dall'istanza e l'esito pu0 essere o la confermdadehlutazione o la richiesta di ripetizione
della valutazione stessa. Tali decisioni devon@resmotivate e comunicate per iscritto alle
parti interessate.

7. Qualora il soggetto che valuta debba ripetenalatazione ed intenda confermarla ha a sua
volta l'obbligo di motivare tale decisione con rifeento puntale alla decisione del
conciliatore.

8. Qualora si tratti di responsabili di area, doswénunque essere ripetuto il processo valutativo
tenendo in puntuale considerazione le motivaziatdo#te nell’istanza di conciliazione con
possibilita di esito confermativo o meno della msta di valutazione.

9. Il tentativo di conciliazione non puo esserestypo e l'esito dello stesso non preclude al
valutato l'ulteriore azione.

96 - Approvazione delle Graduatorie di Merito

1. L'Organismo di valutazione provvede ad approuesedistinte graduatorie di merito, in
ciascuna delle quali il personale viene inseritaeo I'ordine determinato dal punteggio della
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valutazione della performance individuale. In caloparita di punteggio la precedenza e
determinata dalla minor anzianita complessiva diiz®.

a) Per i responsabili di area La relativa graduatoria € definita in base al tpggio
conseguito da ciascuno. L’'ammontare della retritmeidi risultato da corrispondere a
ciascun responsabile e determinato dalla percentigilpunteggi conseguiti rapportata
al fondo secondo i parametri sopra riportati. | dat quali si basano le valutazioni sono
resi disponibili ai valutatori dalla struttura chssicura il supporto ai predetti processi
valutativi.

b) Per il personale dipendente La relativa graduatoria € definita in base altpggio
conseguito da ciascuno. Il personale che consegueedesimo punteggio viene
ordinato applicando il seguente criterio:

» valutazione della performance organizzativa dedbaorganizzativa di
appartenenza.

» in caso di ulteriore parita viene data prevalera@saltato conseguito
nella performance individuale con riferimento aldmalita della
prestazione individuale resa. In caso di ulterjpaieita si considera la
media delle votazioni conseguite negli ultimi trenadi servizio
presso I'ente (se calcolabile per tutti i soggedtii merito).

» I'importo individuale verra quantificato, tenutordo del punteggio a
ciascuno attribuito.

Art. 97 - Modalita di valutazione delle P.O.

1. | responsabili di area provvederanno entro isendi febbraio di ogni anno, a relazionare
all'olV in ordine ad ogni elemento di cui alla sdhali valutazione sopra riportata.

2. Entro il primo marzo l'organismo di valutazioneste la relazioni trasmesse dai responsabili
di area e tenuto conto di ogni altro elemento wildocumentato riguardante gli elementi di
valutazione riportati nella relativa scheda segoatel corso dell'anno dagli amministratori od
anche in sede di valutazione, dal segretario cofauf@amalizza la proposta di valutazione per
'anno precedente, in ossequio ai criteri sopradettonformemente a quanto previsto dal
vigente regolamento uffici servizi,e la notificaSihdaco.

3. Quest’ultimo, acquisita la proposta dell'OlVfettua, entro i successivi quindici giorni la

valutazione definitiva, notificandola agli interatised al servizio personale per i provvedimenti
di competenza.

4. Su proposta del Sindaco, e/o del Segretario @alaue possibile attivare la procedura di
valutazione dei risultati anche con cadenza sealestton I'applicazione di quanto previsto,

dal presente T.Ucfr. art. 28)e dalla vigente normativa, in materia di revocliidearico.
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Art. 98 - Modalita di valutazione del personale digndente - Progetti obiettivi

1. Per applicare i principi del dettato normative B. Lgs. n. 150/2009, e s.m.i., nonche quello
di promuovere il merito, valorizzando i dipendenkie conseguono perfomance attraverso
I'attribuzione selettiva di riconoscimenti, qudstni distribuiti non in maniera indifferenziata
o sulla base di automatismi, nell'attivita non petia si procedera a valutare collettivamente la
partecipazione di unita di personale a progettiegng gli obiettivi di particolare rilevanza per
I'’Amministrazione per il contenuto di miglioramerdei servizi resi al cittadino in particolari
occasioni e/o contesti. Tali progetti, che potramvere rilevanza intersettoriale, avranno le
seguenti caratteristiche:
» in considerazione della particolare rilevanza rivasda alcuni
obiettivi per il contenuto di miglioramento dei ger resi al cittadino
in particolari occasioni e/o contesti, detti pragsaranno chiaramente
individuati nel Piano Annuale della Performancel §&éssi saranno
coerenti con gli obiettivi in essi definiti;
» il contenuto di miglioramento dei servizi al citiad forniti
dalllAmministrazione sara chiaramente individuatellan relazione
progettuale che sara redatta dal ResponsabileQli édmpetente (o
dai Responsabili di P.O. se il progetto e inteositlie) con
indicazione dell'iniziativa ai fini del miglioramendel servizio, delle
unita di personale, dell'importo richiesto qualeeintivo a valere sul
fondo risorse decentrate e degli indicatori indistl per il riscontro
del raggiungimento degli obiettivi attesi. Dettdamone progettuale
sara approvata dal Sindaco che ne valutera la cuitéoagli obiettivi
assegnati dallAmministrazione. La relazione pragdé conterra,
altresi, una chiara indicazione degli obiettivi getiuali e le modalita
di misurazione di essi;
» la somma degli importi premiali relativi a tutte agtivita progettuali
non potra in nessun caso superare il 50% delle souhestinate in
sede di ripartizione del fondo agli incentivi doputtivita.

Art. 99 - Procedura di conciliazione

1. Il personale, entro sette giorni lavorativi devimento della valutazione di cui agli articoli
precedenti, pud presentare osservazioni in formrédtesae richiedere un incontro con il
Responsabile di Posizione Organizzativa/area @& @i confrontarsi sulla valutazione, alla
presenza dell'OIV. A seguito dell'incontro il Respabile puo confermare o modificare la
propria valutazione che, dunque, diviene definitiva

Art. 100 - Modalita di riconoscimento degli incentvi

1. Dopo l'accertamento a consuntivo dell'effettimggiungimento degli obiettivi da parte del
Responsabile della/e P.O. coinvolta/e, e in se@litovalidazione di tale accertamento da parte
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Art.

Art.

dell'OlV, previo svolgimento e conclusione dellanttattazione decentrata per la ripartizione
del fondo, per i progetti di cui all'art. 98 saigonosciuto, al personale che ha preso parte alle
attivita progettuali, I'importo premiale per comgpeovato dal Sindaco e nei limiti previsti in
sede di ripartizione del fondo e con i criteriiinduati nella relazione progettuale.

2. A seguito della valutazione effettuata secorelmbdalita di cui avanti, previa validazione
dell'OlV, per ogni anno verra predisposta dal Raspbile dei servizi giuridici del personale,
una graduatoria complessiva e unica di tutto ispeale dell'ente. Per la ripartizione del fondo,
in prima applicazione, viene stabilita la soglianmia di punteggio pari a 60, fatta salva la
possibilita di variare successivamente tale sogli@ja preventiva ed in ragione dell'esperienza
maturata nell'applicazione del sistema di valutagjoal fine di garantire una distribuzione
significativa degli incentivi.

3. Individuata la soglia di cui al punto precedergi definira un corrispettivo unitario per
punto ottenuto dividendo la somma disponibile pesdmma dei punti ottenuti dai lavoratori il
cui punteggio e superiore alla soglia.

4. L'incentivo premiale sara calcolato moltiplicanidl punteggio complessivo ottenuto per il
valore unitario di punto, riproporzionandolo al n®orario settimanale.

5. All'erogazione degli incentivi premiali inerené iniziative progettuali di cui all'art. 100,
provvedera con propria determinazione ciascun Resgimle; all'erogazione degli incentivi
premiali derivanti dalla graduatoria complessivaueica del personale predisposta dal
Responsabile dei servizi giuridici del personal®vpedera quest'ultimo, secondo le modalita
di cui al precedente comma 4.

101 - Valutazione individuale negativa

1. Qualora a seguito della reiterata violazionelidegblighi concernenti la prestazione
lavorativa, stabiliti da norme legislative o reguakentari, dal contratto collettivo o individuale,
da atti e provvedimenti dell'amministrazione comenma dai codici di comportamento di cui
all'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzd20n.165 e ss.mm.ii, il dipendente consegua
per due anni consecutivi un punteggio inferiorevalbre minimo per essere collocato nella
graduatoria delle performance individuali, al digente medesimo potra essere intimato il
licenziamento disciplinare con preavviso in ap@ioae dell'art. 55-quater, comma 2, dello
stesso decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 1&bram.ii..

102 - Valutazione del Segretario comunale

1. La definizione degli obiettivi e la valutaziodel Segretario comunale sono di competenza
del Sindaco che si puo avvalere anche dell'organdimealutazione.
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METODOLOGIA PER LA VALUTAZIONE SEGRETARIO COMUNALE

Risultati raggiunti in relazione agli obiettivi &mati | Punteggio massimo attribuibile 50

Comportamenti organizzativi e competenze espresd@unteggio massimo attribuibile] 50

X/
A X4

Ai sensi dell'art. 42 del CCNL 1998/2001 la retrdone di risultato del Segretario comunale é
correlata al conseguimento degli obiettivi asseagaléd stesso e al complesso degli incarichi
aggiuntivi ad esso conferiti.

Detta retribuzione € commisurata, in particolaréa aalutazione delle prestazioni del
Segretario comunale e viene riconosciuta solo atdradella dimostrazione di risultati
apprezzabili nell'esercizio da parte del Segretastesso delle proprie funzioni e
nell'interpretazione del proprio ruolo.

La valutazione misura lepérformances” del Segretario Comunale nell’esercizio delle fonk

e attivita istituzionali e nello svolgimento deglcarichi aggiuntivi ed attribuisce un punteggio
in relazione ai seguenti fattori :

- Risultati raggiunti in relazione agli obiettivi &gmati;

- Comportamenti organizzativi e competenze espresse.

La attribuzione del punteggio su ciascuno dei @ti@ifi valutativi avviene con i seguenti criteri
e modalita:

- L'obiettivo complessivo assegnato, correlato dffivita istituzionali di sovrintendenza
allo svolgimento delle funzioni dei responsabiliadea e di coordinamento delle loro
attivita, nonché di collaborazione e assistenzaidiao - amministrativa nei confronti
degli organi dell’ente e quello di favorire la geskt efficace dell’ente,l'attuazione dei
programmi e il raggiungimento degli obiettivi amimsinativi e gestionali;

- La misurazione dell’'obiettivo e riferita al grado idcidenza e ai livelli di ricaduta
sullintera attivita amministrativa e gestionalellgate dell’'efficacia e della qualita
dell'esercizio da parte del Segretario comunaledstivita di competenza.

Indicatori:

- percentuale complessiva media di conseguimento i debiettivi assegnati ai

responsabili di area per la valutazione dei risiltescontrata dall'OIV.

77



Griglia di punteggi

Percentuale complessiva media dij

raggiungimento degli obiettivi del Pari o superiore al 90% 50
PDO da parte dei Responsabili di area
Percentuale complessiva media dj
raggiungimento degli obiettivi del Compresa tra I'80% e 1'89% 45
PDO da parte dei Responsabili di area
Percentuale complessiva media dj
raggiungimento degli obiettivi del Compresa tra ['60% e 1'79% 40
PDO da parte dei Responsabili di area
Percentuale complessiva media dj
raggiungimento degli obiettivi del Compresa tralo 0% e il 59% 0
PDO da parte dei Responsabili di area
Comportamenti organizzativi e 50
competenze espresse
Adeguato 0
Organizzazione  Motivazione, guida, leadership, Minimo 3
e sviluppo delle sviluppo delle competenze, Medio 6
risorse umane valutazione, clima interno Buono 9
Eccellente 12
Adeguato 0
Promozione e gestione del Minimo 3
Organizzaziong cambiamento, orientamento al Medio 6
risultato, efficienza Buono 9
Eccellente 12
Griglia di punteggi
Adeguato 0
. . . Minimo 3
Aspetti Orientamento al cliente interno e Medi 5
P . esterno, integrazione, coordinamento, edio
relazionali SI .
relazioni interpersonali Buono 9
Eccellente 12
Adeguato 0
N Collaborgzi_one (_ed as_sistenza giuridjco Minimo 3
Qualita amministrativa, rispetto delle
dell'azione regole/norme, senza eccessivi Medio 6
amministrativa| formalismi, flessibilita, imparzialita,
apporto individuale, iniziativa Buono 9
Eccellente 12
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+ La traduzione del punteggio totale conseguito ircgatuale della retribuzione di risultato
avviene secondo la seguente tabella:

Griglia di punteggi
Fino a 29 0%
Retribuzione di risultato BZ gg Z gg 2?;2
% della retribuzione o aes o
Da 90 a 100 10%
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TITOLO IV
Parte |
Collaborazioni esterne

103 - Affidamento di incarichi a soggetti estanei al’amministrazione

1. Le presenti disposizioni si applicano in tuttiasi in cui si intendono conferire incarichi a get
estranei allamministrazione e trovano applicazipaei seguenti incarichi individuali:

a. collaborazioni coordinate e continuative;

b. lavoro autonomo di tipo occasionale o di tipo pssfenale.

2. In tali forme di collaborazione deve essere semppesente, come elemento fondamentale, il cezatte
autonomo della prestazione, ai sensi dell'art. 28Zodice civile.
3. Gliincarichi di cui ai commi precedenti, si poso conferire, ricorrendone i seguenti presupposti

a. a soggetti estranei all’Ente, aventi particolareoenprovata esperienza universitaria salva
diversa previsione normativa, a fronte di esigelengporanee ed eccezionali. Tra i possibili
destinatari e incluso il personale delle pubblideministrazioni, quest'ultimo per la
fattispecie delle prestazioni saltuarie ed occadipnpurché non sia dipendente
del’amministrazione conferente e sia stato appominte autorizzato dallente di
appartenenza;

b. il ricorso a tali forme contrattuali deve avereattere di straordinarieta, in materie ed oggetti
rientranti nella competenza dell’Ente stesso;

c. nella motivazione del ricorso a tali forme conwatt dovra essere illustrata, oltre alla
straordinarieta dell'esigenza, anche I'impossibiliti provvedervi con le professionalita di
cui gia dispone I'Ente;

d. espletamento di idonea procedura comparativa ipeliiiduazione del collaboratore.

104 - Incarichi di studio, ricerca, consulenza

1. Le prestazioni d’'opera intellettuale, ai sersgldart. 2229-2238 del codice civile possono
essere svolte nella forma di collaborazioni coaatire continuative o di lavoro autonomo.
2. Tra le prestazioni d’opera intellettuale sonmpeesi:
a. gli incarichi di studio, individuati con riferimemtai parametri indicati dal D.P.R. n.
338/1994 che, all'articolo 5, determina il contemdell'incarico nello svolgimento
di un’attivita di studio, nell'interesse dellamnmtrazione. Requisito essenziale, per
il corretto svolgimento di questo tipo d’incarickd, la consegna di una relazione
scritta finale, nella quale saranno illustrati sultati dello studio e le soluzioni
proposte;
b. gli incarichi di ricerca, che presuppongono unaventiva definizione del
programma da svolgere o da sviluppare;
c. le consulenze, afferenti alle richieste di pardreaperti.
3. Il contenuto degli incarichi, coincide quindircib contratto di prestazione d’opera.
4. L’affidamento, da parte dellamministrazione,incarichi di studio o di ricerca ovvero di
consulenza, a soggetti estranei all'ente, pud &axesolo nelllambito di un programma
approvato dal consiglio comunale,anche in sedgplicvazione della relazione previsionale e
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Art.

Art.

programmatica , ai sensi dell'art. 42, comma 2getatb), del testo unico di cui al decreto
legislativo 18 agosto 2000, n. 267e ss.mm.ii..

105 - Incarichi di lavoro autonomo

1. | contratti di lavoro autonomo si distinguononcriferimento alle modalita di esecuzione
della prestazione, in lavoro autonomo occasionatel@a/oro autonomo professionale.

2. Per i soggetti iscritti ad albi professionaliagiplicano le normative di settore, in quanto
disposizioni previste da leggi speciali.

3. Le prestazioni di lavoro autonomo occasionaleasatterizzano per non essere svolte in
modo abituale e per la mancanza di un vincolo drdioamento e/o di subordinazione. Si
tratta di prestazioni di tipo episodico o istantaobe non possono ricondursi ad un programma
0 progetto di lavoro.

106 - Limiti per il ricorso a collaboratori esterni

1. Non e consentito conferire incarichi, sia neltama di collaborazioni coordinate e
continuative, che di lavoro autonomo, al persogéealle dipendenze dellamministrazione.

2. E fatto divieto di attribuire incarichi di stwde di consulenza a soggetti gia lavoratori privati
0 pubblici collocati in quiescenza. E', altresittdadivieto di conferire ai medesimi soggetti
incarichi dirigenziali o direttivi o cariche in aagi di governo delle pubbliche amministrazioni
di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto ledisia n. 165 del 2001, nonché alle pubbliche
amministrazioni inserite nel conto economico coiswbd della pubblica amministrazione,
come individuate dall'lstituto nazionale di statiat(ISTAT) ai sensi dell'articolo 1, comma 2,
della legge 31 dicembre 2009, n. 196, nonché alloriga indipendenti ivi inclusa la
Commissione nazionale per le societa e la borsang@i), e degli enti e societa da esse
controllati, ad eccezione dei componenti delle gguhegli enti territoriali e dei componenti o
titolari degli organi elettivi degli enti di cui larticolo 2, comma 2-bis, del decreto-legge 31
agosto 2013, n. 101, convertito, con modificaziahalla legge 30 ottobre 2013, n. 125.
Incarichi e collaborazioni sono consentiti, esalasiente a titolo gratuito e per una durata non
superiore a un anno, non prorogabile né rinnovapiesso ciascuna amministrazione. Devono
essere rendicontati eventuali rimborsi di speserispmsti nei limiti fissati dall'organo
competente dell'amministrazione interessgeataCircolare DFP n. 6/2014)

3. Il ricorso a forme di collaborazione esterne edgispondere ad esigenze di carattere
temporaneo e richiedere prestazioni altamente fqpz® alle quali non sia possibile, per
'amministrazione, far fronte con il personale Enszio, o perché non esiste tra questo, una
figura professionale idonea a svolgere lo stesswarico, ovvero esista un’oggettiva
impossibilita di far fronte alle esigenze per lealijsi provveda all'incarico, con le risorse
umane disponibili all'interno dell’Ente da verifi@attraverso una concreta ricognizione.

4. Per attivare tali forme contrattuali € necessaléterminare, preventivamente, tipologia
(contratto di lavoro autonomo, di natura occasienal di natura professionale oppure
collaborazione coordinata e continuativa), durlatago della prestazione, oggetto e compenso
della collaborazione.
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Art.

5. Lincaricato potra svolgere altre forme di cbl@azione, non incompatibili con la
prestazione da rendere, a favore di soggetti tpatiblici o privati. In questo caso dovra essere
inserita, nel contratto d’incarico, apposita cldash “non esclusivita della prestazione”.

6. Il limite massimo della spesa annua, per ghiihi e le consulenze, e fissato nel bilancio di
previsione e sue successive variazioni. Detti iobardevono essere previsti in apposito
programma approvato dal Consiglio Comunale ancheede di approvazione della relazione
revisionale e programmatica.

7. Con [l'approvazione del conto consuntivo si combera al Consiglio Comunale
'ammontare della spesa annua sostenuta per g@rigig e le consulenze al fine di consentire
la necessaria attivita di controllo.

107 - Competenza e responsabilita

1. La competenza per I'affidamento degli incarigpetta al Responsabile dell’Area competente
per materia, salva diversa previsione normativéaktao regionale o di Statuto, che puo
ricorrervi nell'ambito delle previsioni e con i lithdella programmazione di bilancio, nonché
delle risorse finanziarie assegnate a tal fine,wmque nel rispetto delle disposizioni di legge e
del presente regolamento.

2. Il Responsabile dell’Area deve avere, prelimimante, accertare, 'impossibilita oggettiva di
utilizzare le risorse umane disponibili al suo inte A tal riguardo, prima di avviare la
procedura comparativa deve accertare I'assenzdruiuse organizzative o professionalita
interne all’Ente in grado di assicurare le medesipnestazioni o comunque |'oggettiva
impossibilita di farvi fronte con le risorse umadisponibili all'interno dell’Ente. Prima di
attivare la procedura comparativa, il ResponsateléArea competente approvera il progetto,
programma, obiettivo o fase di esso per il qual@megessario ricorrere ad incarichi di
collaboratori esterni.

3. Avanzera, inoltre, al responsabile dell'area anstnativa, idonea richiesta affinché questi,
per quanto di competenza, provveda, entro i susgesaque giorni dal ricevimento della
comunicazione, a verificare la possibilita di atitare le risorse umane gia disponibili presso il
Comune ed ordinariamente assegnate ad altro Senizi caso di riscontrata assenza di
professionalita idonee e, comunque, decorsi 5 (ghgiorni dalla richiesta avanzata, senza
aver ottenuto alcuna attestazione, si potra proeede avviare la procedura selettiva prevista
dalla presente disciplina.

4. L’affidamento di incarichi o consulenze effettuan violazione delle presenti disposizioni
regolamentari costituisce illecito disciplinareega@mina responsabilita erariale.

5. Al Responsabile dellArea competente spetta egitrla verifica conclusiva del
raggiungimento degli obiettivi previsti nel contmatl cui esito dovra relazionato al Sindaco, al
Segretario comunale ed al Revisore dei Conti.

108 - Procedura comparativa

1. Gli incarichi di collaborazione devono essefelati con procedura comparativa.
2. La selezione e indetta con specifici avvisi pigbtapprovati dal Responsabile dell’Area
competente.
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3. L’avviso di selezione dovra contenere:
a. l'oggetto della prestazione, altamente qualificatéerita al progetto, programma,
obiettivo o fase di esso esplicitamente indicati;
b. il termine e le modalita di presentazione delle dode;
i titoli ed i requisiti soggettivi richiesti per [arestazione;
d. le modalita ed i criteri di scelta comparativa deanno adottati (es.esame dei
curricula; esame dei curricula con successivo qoii;
e. valutazione dei titoli e successiva verifica deligacita professionali attraverso test,
ecc.);
f. il compenso complessivo lordo previsto;
g. ogni altro elemento utile per I'attivazione deltarha contrattuale di cui trattasi.

o

4. L’awviso per la procedura comparativa sara pagablico mediante:
a. pubblicazione allAlbo pretorio online dell’Ente mpeain periodo di tempo non
inferiore a 10 giorni e non superiore a 30 giorni;
b. altre forme di pubblicizzazione che potranno essamwbilite dal Responsabile
dell’Area competente.

109 - Modalita della selezione

1. Alla comparazione, nel rispetto dei criteri #itibnell’avviso di selezione, procedera il

Responsabile dell’Area competente, tenuto contbadabito operativo presso il quale dovra
essere svolta la prestazione lavorativa.

2. Per tale comparazione, il Responsabile dell’Avetaa avvalersi, se lo riterra opportuno di
apposita commissione, secondo quanto stabilittenelso di selezione.

110 - Formazione della graduatoria ed adempimeti conseguenti

1. Al termine della procedura comparativa dovraeessapprovata e resa pubblica, dal
Responsabile dell’Area competente, la relativa gaéatia, da cui saranno attinti i destinatari
degli incarichi di collaborazione, secondo l'ordidecrescente dei punti attribuiti a ciascun
candidato.

2. Il candidato sara invitato alla stipula del cattb di prestazione lavorativa.

3. Il contratto dovra, necessariamente, contenere:

tipologia della prestazione (lavoro autonomo o dowto e continuativo);

oggetto;

modalita di esecuzione;

responsabilita;

durata e luogo della prestazione;

compenso;

recesso;

risoluzione del rapporto di lavoro;

risoluzione delle controversie;

clausola di esclusivita/non esclusivita;

o

T T Se@moaoT
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k. le condizioni, le modalita di dettaglio, la tempsafil cronoprogramma della
prestazione da rendere;

I. le altre clausole ritenute necessarie per il raggimento del risultato atteso
dall’ente;

m. l'autorizzazione al trattamento dei dati personali.

Art. 111 - Pubblicita degli incarichi

1. Sul sito web dellente in apposita sezione ddnata 'Amministrazione Trasparente”
devono essere pubblicati, secondo le indicaziohDdegs n. 33/2013, tutti i provvedimenti di
conferimento degli incarichi o di consulenza.

2. In caso di omessa pubblicazione, la liquidazideé corrispettivo per gli incarichi di
collaborazione o consulenza costituisce illeciteciilinare e determina responsabilita erariale
del responsabile della P.O. che non ha richiespaldlicazione.

3. Resta fermo l'obbligo, ai sensi dell'art. 53 dl Lgs. n. 165/2001, di comunicare al
Responsabile del procedimento Perla PA tutti i peomenti di conferimento degli incarichi o
di consulenza.

Art. 112 - Efficacia degli incarichi di consulenzadopo la pubblicazione sul sito istituzionale

dell’ente

1. | contratti di consulenza sono efficaci a demx@rdalla data di pubblicazione sul sito
istituzionale dell’ amministrazione dei seguenéreéenti:

a. nominativo del consulente;

b. oggetto dell’incarico;

C. compenso.

Art. 113 - Trasmissione atti di conferimento di inarichi alla Corte dei Conti

1. Gli atti di conferimento di incarichi per i qualprevisto un compenso superiore a € 5.000,00
devono, inoltre, essere trasmessi alla Corte deitiC&ezione regionale competente, per
I'esercizio del controllo successivo alla gestione.

Art. 114 - Casi in cui si puo escludere il ricorsalla procedura comparativa

1. La procedura selettiva potra non essere eftatteal’incarico, quindi, potra essere conferito
direttamente, da parte del responsabile di aregpetante, nei seguenti casi:

a. tipologia di prestazioni di lavoro di natura te@nig artistica o culturale per la quale
non e possibile effettuare una comparazione traspiggetti in quanto l'attivita
richiesta puod essere garantita solo ed esclusivienda un determinato soggetto,
essendo strettamente connessa alla capacitalalad’di un determinato soggetto;

b. attivita di docenza, formativa, o di conferenziepmr la quale non & possibile
effettuare una comparazione tra piu soggetti inntualattivita richiesta é
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C.

d.

strettamente connessa alla capacita e all’'abilittnddeterminato soggetto, dotato di
idoneo e specificocurriculum e competenza specialistica in materia”;

prestazioni lavorative di tipo complementari, na@mprese nell’incarico principale
gia conferito, di norma, a seguito di esperimeritprdcedura comparativa, qualora
motivi sopravvenuti ne abbiano determinato la n&it@sper il risultato finale
complessivo. In tal caso lattivita complementaretrp essere affidata, senza
ulteriore selezione compartiva, a condizione che possa essere separata da quella
originaria, senza recare pregiudizio agli obiettiviai programmi perseguiti con
I'incarico originario;

tipologia di prestazioni per le quali trova apphmme una normativa speciale di
settore (es. incarichi da conferire ai sensi dgkdn.163/2006, ecc.).

2. Nell'atto di affidamento dell'incarico il Respsabile di P.O. indica le motivazioni che
hanno determinato la scelta del contraente.

3. Ad esclusione della suddetta modalita di indiezione dell'incarico, tutte le restanti
disposizioni del presente regolamento trovano cata@pplicazione.

4. Sono escluse dall'ambito applicativo del preseaegolamento le seguenti tipologie di
incarichi, prestazioni e attivita:

a.

Incarichi professionali conferiti per il patrocingola difesa in giudizio dell'Ente o per
le relative domiciliazioni;

Incarichi professionali di progettazione, direzioravori e collaudi o di
pianificazione, progettazione urbanistica e, conuendutti quelli di cui alla cat.12
dell'allegato Il A del D. Lgs. N. 163/06 e ss. mm.

Prestazioni consistenti nella resa di servizi onguenenti obbligatori per legge,
gualora non vi siano uffici o strutture a cio degiat

Appalti di servizi di cui al D.Lgs. 163/2006 e.sgui.;

Incarichi conferiti ad esperti esterni o internigualita di componenti di commissioni
di concorso o di gara;

Incarichi relativi ai componenti degli organismi controllo interno: Revisore dei
conti ed Organismo Indipendente di Valutazione;

Agli incarichi conferiti a soggetti quali esperteldSindaco ai sensi della legge
regionale n. 7/92;

Altri incarichi esclusi da normative vigenti.

Art. 115 - Disposizioni finali e rinvio dinamico

1.

Il presente Titolo va coordinato con la norma dit@e nonché con il vigente Piano

Comunale Anticorruzione, e si intende modificato pHetto di sopravvenute disposizioni
legislative nazionali, regionali vincolanti e noardgabili dalla potesta dell'ente. In tali casi,
in attesa della formale modifica, si applica lamativa di rango superiore.

Per quanto non previsto dal presente T.U., si airalie norme di settore che disciplinano

specifiche materie ed in modo particolare per gpetdti previdenziali, assistenziali, fiscali,
assicurativi si rinvia alla relativa normativa.
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TITOLO V

Parte |

Disciplina del potere sostitutivo degli organi comoali nel conferimento di incarichi nulli ai

Art.

Art.

Art.

Art.

sensi del D. Lgs. n. 39/2013

116 - Oggetto e finalita

1. Le disposizioni contenute nel presente titokrighlinano le procedure interne e individuano
gli organi che in via sostitutiva possono procedsreonferimento degli incarichi di cui al D.
Lgs. 39/2013 nel periodo in cui, ai sensi dell’d&, comma 2, del D. Lgs. 39/2013, agli organi
titolari viene interdetta la possibilita di confeento.

2. Nel caso in cui un organo del comune confenigtancarico in violazione alle disposizioni
di cui al D.Lgs. n. 39/2013 il medesimo affidamegtaullo e I'organo che vi ha dato causa é
interdetto al conferimento dell'incarico per un ipdop di tre mesi decorrenti dalla data di
comunicazione della nullita.

117 - Individuazione soggetto rilevatore

1. La funzione di contestazione dell’esistenzaalise di inconferibilita o di incompatibilita
nell'assunzione di funzioni o incarichi nellEnte, attribuita al Responsabile comunale
anticorruzione.

2. Il Responsabile é tenuto a segnalare i casishipile violazione delle disposizioni del D.Igs.
39/2013 all’Autorita nazionale anticorruzione, Aaltorita garante della concorrenza e del
mercato, ai fini dell'esercizio delle funzioni dii@lla legge 20 luglio 2004, n. 215, nonché alla
Corte dei conti, per I'accertamento di eventuapomsabilita amministrative.

118 - Obblighi precedenti al conferimento di hcarichi

1. Tutti i conferimenti di incarichi da parte degirgani del Comune presso le pubbliche
amministrazioni e presso gli enti pubblici o privat controllo pubblico, devono essere
preceduti dalla dichiarazione di inesistenza diseadi inconferibilita e incompatibilita ai sensi
delle vigenti disposizioni normative, resa da paeesoggetti a cui I'incarico sara conferito. La
dichiarazione deve essere resa ai sensi deldadel D.P.R. 28 dicembre 2000, n 445, e deve
essere pubblicata sul sito istituzionale del’Eni]a sezione "Amministrazione Trasparente".
2. La dichiarazione di cui al presente articolo elezssere presentata anche nel corso
dell'incarico, con cadenza annuale, entro il 31ngem La presentazione della dichiarazione,
entro i termini prima indicati, € condizione peacljuisizione e permanenza dell'efficacia
dell'incarico.

119 - Obblighi successivi al conferimento diricarichi

1. | provvedimenti di conferimento di incarichi igienziali e di responsabilita amministrativa
di vertice nelle pubbliche amministrazioni, negitiegpubblici e negli enti di diritto privato in
controllo pubblico, cosi come definiti dal D. Lg9/2013, assunti dagli organi o dal personale
del Comune, debbono essere trasmessi a cura dgetemghe vi ha provveduto entro sette
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giorni dall'adozione, unitamente alla dichiaraziotiecui all'art. 118 del presente titolo, al
Responsabile comunale anticorruzione.

120 - Procedure di accertamento delle nullita

1. Il Responsabile anticorruzione, nelle possipiitesi di violazione delle disposizioni inerenti
la conferibilita e compatibilita degli incarichi irappresentanza dell’'ente in amministrazioni
pubbliche, enti pubblici e enti privati in contwllpubblico, contesta la circostanza sia
all'organo conferente sia al soggetto incaricasegnando un termine non inferiore a 15 giorni
per le deduzioni alle contestazioni, anche con &xd@ richiesta di audizione. Entro i 15 giorni
successivi al termine per la presentazione dell@uzieni o della data di audizione, |l
responsabile accerta, con provvedimento espressatieato, I'eventuale nullita, e comunica la
circostanza all'organo conferente e al soggettarinato e da avvio, tramite gli uffici
comunali, sia alla procedura di recupero, di cuswadcessivo art. 123, delle eventuali somme
indebitamente percepite, sia alla procedura sutooigadi cui al successivo art.122.

121 - Organo surrogante

L’organo surrogante e cosi individuato:

a. la Giunta Municipale se I'affidamento nullo siatst operato dal Sindaco;

b. il Consiglio Comunale, se l'affidamento nullo sg@ato operato dalla Giunta

Comunale;

il Sindaco se I'affidamento nullo sia stato operdal Consiglio Comunale;

d. il Sostituto del Responsabile di Posizione Orgaatiza, previamente individuato ai
sensi delle vigenti disposizioni regolamentaril’gs#idamento nullo sia stato operato
dallo stesso.

o

122 - Procedura Surrogatoria

1. Entro sette giorni dall'accertamento della nalldell'incarico, il Responsabile comunale
anticorruzione invita I'organo surrogante a valatda necessita di affidare nuovamente
l'incarico di cui e stata accertata la nullita.

2. Se I'organo surrogante valuta che sussistadisposizione di legge o di regolamentazione
interna dell'ente, I'obbligo giuridico di procedea#ta nomina, procede entro dieci giorni ad
attivare la procedura di nomina da concludersicenuccessivi dieci giorni, salvo norme che
impongano termini piu ampi.

3. L’'organo che procede in via sostitutiva comunieadecisioni assunte al Responsabile
anticorruzione e trasmette i relativi provvedimenti

4. Il Responsabile medesimo trasmette il provvedimecon cui accerta la nullita degli
incarichi e i provvedimenti sostitutivi sono comegtti al Sindaco, ai Capigruppo consiliari, al
Revisore dei Conti, all'O.1.V., nonché alle au@rompetenti di cui all'art. 117, comma 2, del
presente titolo.
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Art.

Art.

5. Nell'esercizio del potere sostitutivo e santabbligo di astensione in capo ai componenti
degli organi che hanno partecipato attivamentadalione degli atti relativi al conferimento di
incarico di cui é stata accertata la nullita.

6. L'interdizione degli organi titolari del potedlenomina decorre dal giorno successivo all'atto
di accertamento della nullita dello stesso; valgnotesi di esenzione di responsabilita dei
componenti degli organi titolari del potere di namprevisti dalla normativa vigente.

123 - Procedura di recupero

1. Entro 7 (sette) giorni dall'accertamento delidita, il Responsabile anticorruzione trasmette
gl atti al Responsabile dell’Area Amministrativarpl recupero delle somme eventualmente
gia erogate in forza dell'incarico conferito di @ig stata accertata la nullita.

2. Entro i 7 (sette) giorni successivi dall'avventgcupero delle somme di cui al comma 1, il
Responsabile dellArea Amministrativa da comunicagi dell'avvenuto introito al
Responsabile anticorruzione, al Sindaco , ai Capgy Consiliari, al Revisore dei Conti e
all'o.LV..

124 - Obblighi di trasparenza

1. L'atto di accertamento della nullita del confexnto di incarico e pubblicato sul sito web del
Comune, nell'apposita sezione “Amministrazionepaasnte” .

2. Le dichiarazioni di cui all'art. 118 del presenitolo, sono pubblicate sul sito web
istituzionale dell’ente in apposita sezione dek iAmministrazione trasparente”.
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TITOLO VI
NORME RELATIVE ALL' APPLICAZIONE DELLE SANZIONI
DISCIPLINARI E PER LA GESTIONE DEL CONTENZIOSO DEL LAVORO

Parte |

Principi generali

Art. 125 - Soggetti competenti per I'applicazione idsanzioni disciplinari

1. L'ufficio competente per i procedimenti disanalri e per l'applicazione delle relative
sanzioni € composto dal Segretario comunale, dgpétesabile dell'’Area Amministrativa e dal
Responsabile di P.O. cui il dipendente interesgat@rocedimento & assegnato.
2. Quando il destinatario del procedimento disognié € un Responsabile di P.O. l'ufficio
risulta composto, oltre che dal Segretario Generaledal Responsabile dell'Area
Amministrativa, dal Responsabile di P.O. che evilliato quale sostituto del Responsabile di
P.O. interessato dal procedimento.
3. Il Responsabile delllArea Amministrativa si ogaudi tutti gli adempimenti collegati al
procedimento disciplinare.
4. Ai sensi dell'art. 55 bis, comma 1, del D.Lgs1®5/2001, inserito dall'articolo 69, comma 1,
del D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 e ss.mm.ii., Begendo i responsabili delle strutture di
massima dimensione dell’'Ente (posizioni organizeqtinquadrati con qualifica dirigenziale, le
sanzioni di seguito indicate, per le quali € nemeasla contestazione scritta, sono di
competenza dell'ufficio per i procedimenti disaigalii:

a. rimprovero scritto (censura);
multa fino a 4 ore;
sospensione fino a 10 giorni.
la sospensione superiore a 10 giorni;
il licenziamento con preavviso;

f. il licenziamento senza preavviso.
5. L'ufficio competente per i procedimenti disanari determina la sanzione da applicare o
dispone l'archiviazione nei termini prescritti dakgge.
6. Per il rimprovero verbale provvede direttamehResponsabile di P.O. anche se non riveste
qualifica dirigenziale. Per lirrogazione di talangione non € necessaria la contestazione
scritta. La sanzione deve essere applicata entrt gmrni decorrenti dal momento in cui e
venuto a conoscenza del fatto. Per i Responsabiti@., competente ad irrogare la sanzione
del rimprovero verbale € il Segretario comunale.
7. L'Ufficio per i procedimenti disciplinari €, &disi, competente per l'adozione di
provvedimenti aventi natura cautelare, sia disorgdi che vincolati a norma di legge.

® oo
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Art. 126 - Doveri del dipendente

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dogestituzionale di servire la Repubblica con
impegno e responsabilita e di rispettare i prindigbuon andamento e imparzialita dell'attivita
amministrativa, anteponendo il rispetto della leggkinteresse pubblico agli interessi privati
propri ed altrui.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da faeolinstaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra I'Amministrazione e i cittadihin tale specifico contesto, tenuto conto
dell'esigenza di garantire la migliore qualita skaivizio, il dipendente deve in particolare:

a.

collaborare con diligenza, osservando le norme plelsente regolamento, le
disposizioni per [l'esecuzione e la disciplina debhvoro impartite
dallAmministrazione anche in relazione alle nowigenti in materia di sicurezza e
di ambiente di lavoro;

rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei m@devisti dalle norme dei singoli
ordinamenti ai sensi dell'art. 24 Legge 7 agos@01® 241e ss.mm.ii.;

non utilizzare a fini privati le informazioni di cdisponga per ragioni d'ufficio;

nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le @rmazioni cui abbia titolo, nel rispetto
delle disposizioni in materia di trasparenza e aieaso all'attivita amministrativa
previste dalla legge 7 agosto 1990 n. 241, dailaegenti attuativi della stessa
vigenti nell'amministrazione nonché attuare le dsspioni dell'amministrazione in
ordine alla D.P.R. n. 445/2000 in tema di autofieazione;

rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle folitAgpreviste per la rilevazione delle
presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro sksuzirizzazione dei soggetti
abilitati a rilasciarla;

durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapparterpersonali e con gli utenti
condotta uniformata a principi di correttezza etkrarsi da comportamenti lesivi
della dignita della persona;

non attendere ad occupazioni estranee al servizawl ettivita che ritardino |l
recupero psico - fisico in periodo di malattia atbrtunio;

eseguire le disposizioni inerenti I'espletamenttedeoprie funzioni o mansioni che
gli siano impartiti dai superiori. Se ritiene chardline sia palesemente illegittimo, il
dipendente deve farne rimostranza a chi I'ha intpadichiarandone le ragioni; se
l'ordine € rinnovato per iscritto ha il dovere dird esecuzione. Il dipendente non
deve, comunque, eseguire l'ordine quando l'attovigtato dalla legge penale o
costituisca illecito amministrativo;

vigilare sul corretto espletamento dell'attivitdl gersonale sottordinato ove tale
compito rientri nelle proprie responsabilita;

avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinatirezzi, strumenti ed automezzi a
lui affidati;

non valersi di quanto € di proprieta dellAmmiragione per ragioni che non siano di
servizio;

osservare scrupolosamente le disposizioni che aagoll'accesso ai locali
dellAmministrazione da parte del personale e mdrodurre, salvo che non siano
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Art.

debitamente autorizzate, persone estranee all'astraiione stessa in locali non
aperti al pubblico;

m. comunicare allAmministrazione la propria residergaove non coincidente, la
dimora temporanea, nonché ogni successivo mutandetieostesse;

n. in caso di malattia, dare tempestivo avviso altidf di appartenenza, salvo
comprovato impedimento;

0. astenersi dal partecipare all'adozione di decisioniad attivita che possano
coinvolgere direttamente o indirettamente interBsanziari o non finanziari propri

3. Il dipendente e tenuto, inoltre, ad osservargo tuanto contenuto nel Codice di

Comportamento Integrativo del Comune di Campofranooche nel D.P.R. n. 62/20{dice
di Comportamento Nazionale).

127 - Sanzioni disciplinari

1. Nel rispetto del principio di gradualita e proponalita delle sanzioni in relazione alla
gravita della mancanza, e in conformita a quantwipto dall'art. 55 del D. Lgs. n.165 del 2001
e successive maodificazioni ed integrazioni, il tipd'entita di ciascuna delle sanzioni sono
determinati in relazione ai seguenti criteri gehera

a. intenzionalita del comportamento, grado di neglmgenimprudenza o imperizia
dimostrate, tenuto conto anche della prevedibiléiievento;

b. rilevanza degli obblighi violati;

responsabilita connesse alla posizione di lavoonpata dal dipendente;
grado di danno o di pericolo causato all'ente, atginti o a terzi ovvero al disservizio
determinatosi;

e. sussistenza di circostanze aggravanti o attenuaomn, particolare riguardo al
comportamento del lavoratore, ai precedenti dis@pl nell'ambito del biennio
previsto dalla legge, al comportamento verso gntif

f. al concorso nella mancanza di piu lavoratori iroado tra di loro.

2. La recidiva nelle mancanze previste ai commb4e 6, gia sanzionate nel biennio di
riferimento, comporta una sanzione di maggiore itgiatra quelle previste nell'ambito dei
medesimi commi.

3. Al dipendente responsabile di pit mancanze cotamon unica azione od omissione 0 con
piu azioni od omissioni tra loro collegate ed atatercon un unico procedimento, € applicabile
la sanzione prevista per la mancanza piu gravee seudidette infrazioni sono punite con
sanzioni di diversa gravita.

4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimpnaveerbale o scritto al massimo della multa
di importo pari a 4 ore di retribuzione si appliggaduando l'entita delle sanzioni in relazione
ai criteri del comma 1, per :

a. inosservanza delle disposizioni di servizio, antchéema di assenze per malattia,
nonché dell'orario di lavoro;

b. condotta non conforme ai principi di correttezzaswesuperiori o altri dipendenti o
nei confronti del pubblico;

o o
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negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnallarcura dei locali e dei beni
mobili o strumenti a lui affidati o sui quali, ielazione alle sue responsabilita, debba
espletare attivita di custodia o vigilanza;

inosservanza degli obblighi in materia di preveneialegli infortuni e di sicurezza
sul lavoro ove non ne sia derivato danno o diszEnyi

rifiuto di assoggettarsi a visite personali dispastutela del patrimonio dell'ente, nel
rispetto di quanto previsto dall'art. 6 della le@§emaggio 1970 n. 300;

insufficiente rendimento, rispetto ai carichi dvrd@o e, comunque, nell'assolvimento
dei compiti assegnati.

L'importo delle ritenute per multa sara introitatal bilancio dell'ente e destinato ad attivita
sociali a favore dei dipendenti.

5. La sanzione disciplinare della sospensione@&izo con privazione della retribuzione fino
ad un massimo di 10 giorni si applica, graduarefttita della sanzione in relazione ai criteri di
cui al comma 1, per:

a.

= Q@

recidiva nelle mancanze previste dal comma 4, clvbiaao comportato
I'applicazione del massimo della multa;

particolare gravita delle mancanze previste al carm

assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giaonarbitrario abbandono dello
stesso;

in tali ipotesi I'entita della sanzione € deterrtana relazione alla durata dell'assenza
o dellabbandono del servizio, al disservizio deiaatosi, alla gravita della
violazione degli obblighi del dipendente, agli etteati danni causati all'ente, agli
utenti o ai terzi;

ingiustificato ritardo, non superiore a 10 gioraitrasferirsi nella sede assegnata dai
superiori;

svolgimento di attivita che ritardino il recupersigo-fisico durante lo stato di
malattia o di infortunio;

testimonianza falsa o reticente in procedimengigdigari o rifiuto della stessa;
comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosijugaiosi o diffamatori nei
confronti di altri dipendenti o degli utenti o @iri;

alterchi negli ambienti di lavoro, anche con utenterzi;

manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'ensalvo che siano espressione della
liberta di pensiero, ai sensi dell'art.1 della kgg300 del 1970;

atti, comportamenti o molestie, anche di caratsessuale, lesivi della dignita della
persona;

violazione di obblighi di comportamento non ricomgr specificatamente nelle
lettere precedenti, da cui sia derivato disserva@rgero danno o pericolo all'ente,
agli utenti o ai terzi;

. sistematici e reiterati atti o comportamenti aggires ostili e denigratori che

assumano forme di violenza morale o di persecuzisimlogica nei confronti di un
altro dipendente.

6. La sanzione disciplinare della sospensione elaizo con privazione della retribuzione da
11 giorni fino ad un massimo di 6 mesi si appliea p
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NeIIa sospensione dal servizio prevista dal preseoimma, il dipendente e

recidiva nel biennio delle mancanze previste netroa precedente quando sia stata
comminata la sanzione massima oppure quando leanaa@reviste al comma 5
presentino caratteri di particolare gravita;

assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizo pn numero di giorni superiore a
guello indicato nella lett. ¢) del comma 5 e fitbuan massimo di 15;

occultamento, da parte del responsabile della disstodel controllo o della
vigilanza, di fatti e circostanze relativi ad iliecuso, manomissione, distrazione o
sottrazione di somme o beni di pertinenza dell'erad esso affidati;

persistente insufficiente rendimento o fatti, calipo dolosi, che dimostrino grave
incapacita ad adempiere adeguatamente agli oblaligiarvizio;

esercizio, attraverso sistematici e reiterati atttomportamenti aggressivi ostili e
denigratori, di forme di violenza morale o di petsgone psicologica nei confronti
di un altro dipendente al fine di procurargli unnda in ambito lavorativo o
addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo;

atti, comportamenti o molestie, anche di caratsessuale, di particolare gravita che
siano lesivi della dignita della persona,;

fatti e comportamenti tesi all'elusione dei sistatirilevamento elettronici della
presenza e dell'orario o manomissione dei fogprdsenza o delle risultanze anche
cartacee degli stessi. Tale sanzione si applicheanei confronti di chi avalli, aiuti o
permetta tali atti 0 comportamenti;

alterchi di particolare gravita con vie di fattogieambienti di lavoro, anche con
utenti;

gualsiasi comportamento da cui sia derivato damawegall’'ente o a terzi.

\

privato della

retribuzione fino al decimo giorno mentre, a deeardall'undicesimo, viene corrisposta allo
stesso una indennita pari al 50% della retribuzibase mensile del CCNL del 14.9.2000
nonché gli assegni del nucleo familiare ove sp#ttirperiodo di sospensione non €, in ogni
caso, computabile ai fini dell'anzianita di

servizio.

7. La sanzione disciplinare del licenziamento cogapviso si applica per :

a.

recidiva plurima, almeno tre volte nell'anno, neflancanze previste ai commi 5 e
6,anche se di diversa natura, o recidiva, nel ldenn una mancanza tra quelle
previste nei medesimi commi, che abbia comportajaplicazione della sanzione
massima di 6 mesi di sospensione dal serviziola daribuzione, fatto salvo quanto
previsto al successivo comma 8, lett. a);

recidiva nell'infrazione di cui al comma 6, letteja

ingiustificato rifiuto del trasferimento dispostallente per riconosciute e motivate
esigenze di servizio nel rispetto delle vigenti ggaure, adottate nel rispetto dei
modelli di relazioni sindacali previsti, in relan® alla tipologia di mobilita attivata;
mancata ripresa del servizio nel termine prefissd#di'ente quando l'assenza
arbitraria ed ingiustificata si sia protratta perperiodo superiore a quindici giorni.
Qualora il dipendente riprenda servizio si apple&caanzione di cui al comma 6;
continuita, nel biennio, dei comportamenti rilevattestanti il perdurare di una
situazione di insufficiente rendimento o fatti, @&ilo colposi, che dimostrino grave

incapacita ad adempiere adeguatamente agli oblaligiarvizio;
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recidiva nel biennio, anche nei confronti di persaliversa, di sistematici e reiterati
atti e comportamenti aggressivi ostili e denigriagodi forme di violenza morale o di
persecuzione psicologica nei confronti di un cdaled fine di procurargli un danno
in ambito lavorativo o addirittura di escluderld dantesto lavorativo;

recidiva nel biennio di atti, comportamenti o mtikgsanche di carattere sessuale,
che siano lesivi della dignita della persona;

condanna passata in giudicato per un delitto abmnresso fuori dal servizio e non
attinente in via diretta al rapporto di lavoro, nos consenta la prosecuzione per la
sua specifica gravita;

violazione dei doveri di comportamento non riconspepecificatamente nelle lettere
precedenti di gravita tale secondo i criteri di alicomma 1, da non consentire la
prosecuzione del rapporto di lavoro;

reiterati comportamenti ostativi all'attivita ordinma dell'ente di appartenenza e
comunque tali da comportare gravi ritardi e inadiemge nella erogazione dei
servizi agli utenti.

8. La sanzione disciplinare del licenziamento sgeavviso si applica per:
a. terza recidiva nel biennio, negli ambienti di lawodi vie di fatto contro dipendenti o

b.

terzi, anche per motivi non attinenti al servizio;
accertamento che I'impiego fu conseguito mediamf@gdduzione di documenti falsi
e, comungue, con mezzi fraudolenti, ovvero che dtaoscrizione del contratto
individuale di lavoro sia avvenuta a seguito disprgazione di documenti falsi;
condanna passata in giudicato:
» per i delitti gia indicati nell' art.l, comma 1,ttere a), b)
limitatamente all'art. 316 del codice penale, d),e¢ della legge 18
gennaio 1992 n. 16;
per il personale degli enti locali il riferimentoaedelitti previsti dagli
artt. 58, comma 1, lett. a), b) limitatamente #lI'816 del codice
penale, lett. ¢), d) ed e), e 59, comma 1, lettira)tatamente ai delitti
gia indicati nell'art. 58, comma 1, lett. a) eaatl' 316 del codice
penale, lett. b) e c) del D.Lgs.n. 267 del 2000;
» per gravi delitti commessi in servizio;
» per i delitti previsti dall'art. 3, comma 1 delegbe 27 marzo 2001 n.
97;
condanna passata in giudicato quando dalla stessegua l'interdizione perpetua
dai pubblici uffici;
condanna passata in giudicato per un delitto coremas servizio o fuori servizio
che, pur non attenendo in via diretta al rapportiav¥bro, non ne consenta neanche
provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifiavita;
violazioni intenzionali degli obblighi non ricomwiespecificatamente nelle lettere
precedenti, anche nei confronti di terzi, di gravdle, in relazione ai criteri di cui al
comma 1, da non consentire la prosecuzione nepmanesisoria del rapporto di
lavoro;
l'ipotesi in cui il dipendente venga arrestato pércolto, in flagranza, a commettere
reati di peculato o concussione o corruzione eekan sia convalidato dal giudice per

le indagini preliminari.
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Le mancanze non espressamente previste nei commi @a8 sono comunque
sanzionate secondo i criteri di cui al comma 1efa@osi riferimento, quanto
all'individuazione dei fatti sanzionabili, agli dighi dei lavoratori di cui all'art. 23
del CCNL del 6.7.1995, come modificato dall'art. @8 CCNL del 22.1.2004,
guanto al tipo e alla misura delle sanzioni, ai

principi desumibili dai commi precedenti.

Art. 128 - Fattispecie, ulteriori rispetto a quellepreviste dal contratto collettivo, che danno

luogo a procedimento disciplinare ed all'applicazioe di sanzioni disciplinari introdotte con il
D. Lgs. n. 150/2009

1. Si applica il licenziamento disciplinare congreiso nei seguenti casi:
a. assenza priva di valida giustificazione per un mamdi giorni, anche non

b.

C.

continuativi, superiore a tre nell'arco di un bienm comunque per piu di sette giorni
nel corso degli ultimi dieci anni ovvero mancatpresa del servizio, in caso di
assenza ingiustificata,entro il termine fissatd'aaministrazione;

ingiustificato rifiuto del trasferimento dispost@lbhmministrazione per motivate
esigenze di servizio;

valutazione di insufficiente rendimento riferibéel un arco temporale non inferiore
al biennio, dovuta alla reiterata violazione dedblighi concernenti la prestazione.

2. Si applica il licenziamento senza preavviso per:

a.

b.

d.

falsa attestazione della presenza in servizio, amb€li'alterazione dei sistemi di

rilevamento della presenza o con altre modalitadoéente, ovvero giustificazione

dell'assenza dal servizio mediante una certificezionedica falsa o che attesta
falsamente uno stato di malattia;

falsitd documentali o dichiarative commesse ai dinin occasione dell'instaurazione
del rapporto di lavoro ovvero di progressioni dirEaa;

reiterazione nell'ambiente di lavoro di gravi cottdoaggressive o moleste o
minacciose o ingiuriose o comungue lesive dell'ereodella dignita personale altrui;

condanna penale definitiva, in relazione alla qualerevista l'interdizione perpetua
dai pubbilici uffici ovvero l'estinzione, comunquendminata, del rapporto di lavoro.

3. Si applica la sospensione dal servizio con prorge della retribuzione da un minimo di tre
giorni fino ad un massimo di tre mesi per:

a.

condotte pregiudizievoli per aver provocato la @mth della pubblica
amministrazione al risarcimento del danno derivalaia violazione degli obblighi
concernenti la prestazione lavorativa.

4. Si applica la sanzione disciplinare della sosmeme dal servizio con privazione della
retribuzione, commisurata alla gravita dell'illecontestato al dipendente, fino ad un massimo
di quindici giorni per:

a.

coloro che, essendo a conoscenza per ragioniidiauti di servizio di informazioni
rilevanti per un procedimento disciplinare in comdfuta, senza giustificato motivo,
la collaborazione richiesta dall'autorita discipli@ procedente ovvero rende
dichiarazioni false o reticenti.

5. Si applica il collocamento in disponibilita:
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a. in tutti i casi in cui il lavoratore cagiona graganno al normale funzionamento
dell'ufficio di appartenenza, per inefficienza competenza professionale accertate
dall'amministrazione ai sensi delle disposiziomgidtative e contrattuali concernenti
la valutazione del personale delle amministrazmubbliche. Il provvedimento che
definisce il giudizio disciplinare stabilisce le nsoni e la qualifica per le quali puo
avvenire l'eventuale ricollocamento. Durante ilipego nel quale e collocato in
disponibilita, il lavoratore non ha diritto di pemire aumenti retributivi
sopravvenuti.

6. Si applica la sospensione dal servizio con prorge della retribuzione fino ad un massimo
di tre mesi e della retribuzione di risultato perimporto pari a quello spettante per il doppio
del periodo della durata della sospensione per:

a. mancato esercizio o la decadenza dell'azione tiisarp, dovuti all'omissione o al
ritardo da parte del dirigente, senza giustificaiativo, degli atti del procedimento
disciplinare o a valutazioni sull'insussistenzd'itletito disciplinare irragionevoli o
manifestamente infondate in relazione alle infraziosanzionabili con il
licenziamento;

b. ai soggetti non aventi qualifica dirigenziale sipkga la predetta sanzione della
sospensione dal servizio con privazione della brenione, ove non diversamente
stabilito dal contratto collettivo.

Art. 129 Codice disciplinare

1. Ai sensi e per gli effetti dell'art. 55, commad2I| D.Lgs. n.165 del 2001, come sostituito daitalo
68, comma 1, del D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 15@esto del codice disciplinare di cui all'art. 3 de
C.C.N.L. 11/4/2008 integrato con le indicazionildehfrazioni e relative sanzioni di cui al capodél
Titolo IV del D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 é plitdto sul sito istituzionale dell'amministrazione.
Detta pubblicazione equivale a tutti gli effetfeadua affissione all'ingresso della sede di lavoro

Parte Il
Procedure disciplinari

Art. 130 - Sanzione disciplinare del rimprovero sdtto (censura), della multa fino a 4 ore e
della sospensione fino a 10 giorni di competenza ltdgfficio competente per i procedimenti

disciplinari.

1. Qualora la sanzione da applicare, ai sensiatelBb5bis comma 1 -3 D.Lgs. n.165/2001 sia
superiore al rimprovero verbale e inferiore allgmasione dal servizio con privazione delle
retribuzione per piu di 10 giorni, il ResponsaldieP.O. trasmette gli atti, entro cinque giorni
dalla notizia del fatto, all'ufficio competente perprocedimenti disciplinari, dandone
contestuale comunicazione all'interessato. Il Sinda I'Assessore al Personale provvedono
nello stesso termine e con le medesime modalidgaatare le infrazioni con riferimento ai
Responsabili di P.O..

2. Ai sensi e per gli effetti dell'art. 24 , comrdadel CCNL sottoscritto in data 6 luglio 1995
come sostituito dall'art. 24, comma 1, lett. b) @EINL sottoscritto in data 22/1/2004 e dell'art.
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55 bis, commi 1, 2, 3 e 4 del D.Lgs. 165/2001 igetall'articolo 69, comma 1,del D.Lgs. 27
ottobre 2009, n. 150 ['Ufficio competente per i qggdimenti disciplinari provvede alla
contestazione degli addebiti indicando

in modo puntuale modalita e circostanze senzateffiet alcuna valutazione preliminare dei
fatti.

3. Ai sensi dell'art. 55 bis, comma 4, del D.Lg85/2001, inserito dall'articolo 69, comma 1,
del D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 il termine percbntestazione dell’addebito di 20 giorni
decorre dalla data di ricezione degli atti trasmdakresponsabile di settore ovvero dalla data
nella quale l'ufficio ha altrimenti acquisito na#izdell'infrazione, mentre la decorrenza del
termine per la conclusione del procedimento restmmunque fissata alla data di prima
acquisizione della notizia dell'infrazione, anclee avvenuta da parte del responsabile della
struttura in cui il dipendente lavora.

4. Non puo essere adottato alcun provvedimentopdiisare nei confronti del dipendente,
senza previa contestazione scritta dell'addebiteeffisttuarsi nei termini di cui al comma
precedente e senza averlo sentito a sua difesd'ex@ntuale assistenza di un procuratore
ovvero di un rappresentante dell'associazione saldaui aderisce o conferisce mandato.

5. La convocazione per il contraddittorio a difesan I'eventuale assistenza di un procuratore
ovvero di un rappresentante dell'associazione saidacui il lavoratore aderisce o conferisce
mandato, deve essere effettuata con un preavvisintkno dieci giorni. Entro il termine
fissato, il dipendente convocato, se non intenésgmtarsi, pud inviare una memoria scritta o,
in caso di grave ed oggettivo

impedimento, formulare motivata istanza di rinved termine per |'esercizio della sua difesa.

6. In relazione al disposto di cui al comma 3 dgll'24 del citato CCNL del 6/7/1995 trascorsi
inutiimente 15 giorni dalla convocazione per laedd, la sanzione verra applicata nei
successivi 15 giorni.

7. Il procedimento si conclude con l'archiviazianeon lirrogazione della sanzione entro 60
giorni dalla contestazione.

8. In caso di differimento dei termini a difesa stpre a dieci giorni il termine di 60 giorni &
prorogato di un periodo corrispondente. In caso vitilazione dei termini da parte
dell'amministrazione scatta la decadenza dall'&disciplinare. Se la violazione dei termini é
commessa dal dipendente questi decade dall'esedskdiritto alla difesa.

Art. 131 - Sanzione disciplinare della sospensiorseiperiore a 10 giorni, del licenziamento con
preavviso e del licenziamento senza preavviso diropetenza dell’'Ufficio competente per i

procedimenti disciplinari.

1. Qualora la sanzione da applicare sia superimgetto a quelle previste dall’articolo
precedente il Responsabile di P.O. trasmette wlieattro cinque giorni dalla notizia del fatto,
all'ufficio competente per i procedimenti disciglii dandone contestuale comunicazione
all'interessato. Il Sindaco o I'Assessore al Pedgoprovvedono nello stesso termine e con le
medesime modalita a segnalare le infrazioni carinfento ai Responsabili di P.O.

2. Ai sensi e per gli effetti dell'art. 24 , comrdadel CCNL sottoscritto in data 6 luglio 1995
come sostituito dall'art. 24, comma 1, lett. b) @EINL sottoscritto in data 22/1/2004 e dell'art.
55 bis, commi 1, 2, 3 e 4 del D.Lgs. 165/2001 imgetall'articolo 69, comma 1,del D.Lgs. 27
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ottobre 2009, n. 150 ['Ufficio competente per i qggdimenti disciplinari provvede alla
contestazione degli addebiti indicando

in modo puntuale modalita e circostanze senzateffiet alcuna valutazione preliminare dei
fatti.

3. Ai sensi dell'art. 55 bis, comma 4, del D.Lg85/2001, inserito dall'articolo 69, comma 1,
del D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 il termine percbntestazione dell'addebito di 40 giorni
decorre dalla data di ricezione degli atti trasmdas Responsabile di P.O. ovvero dalla data
nella quale l'ufficio ha altrimenti acquisito na#izdell'infrazione, mentre la decorrenza del
termine per la conclusione del procedimento resimunque fissata alla data di prima
acquisizione della notizia dell'infrazione, anclee avvenuta da parte del responsabile della
struttura in cui il dipendente lavora.

4. Non puo essere adottato alcun provvedimentopdiisare nei confronti del dipendente,
senza previa contestazione scritta dell’addebitceffiettuarsi nei termini di cui al comma
precedente e senza averlo sentito a sua difesd'ex@ntuale assistenza di un procuratore
ovvero di un rappresentante dell'associazione saldaui aderisce o conferisce mandato.

5. La convocazione per il contraddittorio a difesan I'eventuale assistenza di un procuratore
ovvero di un rappresentante dell'associazione saidacui il lavoratore aderisce o conferisce
mandato, deve essere effettuata con un preavvisntno venti giorni. Entro il termine
fissato, il dipendente convocato, se non intenésgmtarsi, pud inviare una memoria scritta o,
in caso di grave ed oggettivo impedimento, formailaotivata istanza di rinvio del termine per
I'esercizio della sua difesa.

6. In relazione al disposto di cui al comma 3 dgll'24 del citato CCNL del 6/7/1995 trascorsi
inutiimente 15 giorni dalla convocazione per laedd, la sanzione verra applicata nei
successivi 15 giorni.

7. Il procedimento si conclude con l'archiviazianeon l'irrogazione della sanzione entro 120
giorni dalla contestazione.

8. In caso di differimento dei termini a difesa sripre a dieci giorni il termine di 120 giorni &
prorogato di un periodo corrispondente. In caso vitilazione dei termini da parte
dell'amministrazione scatta la decadenza dall'&disciplinare. Se la violazione dei termini é
commessa dal dipendente questi decade dall'esedakdiritto alla difesa.

Art. 132 - Awvio del procedimento disciplinare ai snsi dell'art. 4, comma 3, del CCNL
11/4/2008 a seguito di conoscenza di sentenza diifra di condanna

1. Qualora il Responsabile di P.O. cui il dipendeatassegnato o il Sindaco o Assessore al
personale con riferimento ai responsabili di seftsfano venuti a conoscenza del fatto che il
dipendente € stato sottoposto a procedimento pemadeiccessivamente condannato con
sentenza passata in giudicato, provvedono a trésmefli atti, entro cinque giorni dalla notizia
del fatto, all' Ufficio competente

per i procedimenti disciplinari, dandone contesti@municazione all'interessato.

2. Ai sensi e per gli effetti dell'art. 24 , comrdadel CCNL sottoscritto in data 6 luglio 1995
come sostituito dall'art. 24, comma 1, lett. b) @EINL sottoscritto in data 22/1/2004 e dell'art.
55 bis, commi 1, 2, 3 e 4 del D.Lgs. 165/2001 imgetall'articolo 69, comma 1,del D.Lgs. 27
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ottobre 2009, n. 150 ['Ufficio competente per i qggdimenti disciplinari provvede alla
contestazione degli addebiti indicando

in modo puntuale modalita e circostanze senzateffiet alcuna valutazione preliminare dei
fatti .

3. L'esito del procedimento disciplinare rimaneipetddente da quello del procedimento penale
con cui sia connesso. Le risultanze processualseritenza definitiva devono comunque essere
acquisite agli atti del procedimento per formaritevante ed essenziale base istruttoria.

4. Ai sensi dell'art. 55 bis, comma 4, del D.Lg85/2001, inserito dall'articolo 69, comma 1,
del D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 il termine percbntestazione dell’addebito di 40 giorni
decorre dalla data di ricezione degli atti trasmdakresponsabile di settore ovvero dalla data
nella quale l'ufficio ha altrimenti acquisito no#izdell'infrazione, mentre la decorrenza del
termine per la conclusione del procedimento restmunque fissata alla data di prima
acquisizione della notizia dell'infrazione, anclee avenuta da parte del responsabile della
struttura in cui il dipendente lavora.

5. Non puo essere adottato alcun provvedimentaptiisare nei confronti del dipendente,senza
previa contestazione scritta dell'addebito da weféesi nei termini di cui al comma precedente e
senza averlo sentito a sua difesa con l'eventusdistanza di un procuratore ovvero di un
rappresentante dell'associazione sindacale cuisadey conferisce mandato.

6. La convocazione per il contraddittorio a suaeshf, con l'eventuale assistenza di un
procuratore ovvero di un rappresentante dell'aagme sindacale cui il lavoratore aderisce o
conferisce mandato, deve essere effettuata correavyaso di almeno venti giorni. Entro il
termine fissato, il dipendente convocato, se néenitle presentarsi, puo inviare una memoria
scritta 0, in caso di grave ed oggettivo

impedimento, formulare motivata istanza di rinved termine per I'esercizio della sua difesa.

7. In relazione al disposto di cui al comma 3 dgll'24 del citato CCNL del 6/7/1995 trascorsi
inutiimente 15 giorni dalla convocazione per laedd, la sanzione verra applicata nei
successivi 15 giorni.

8. Il procedimento si conclude con l'archiviazianeon l'irrogazione della sanzione entro 120
giorni dalla contestazione.

9. In caso di differimento dei termini a difesa supre a dieci giorni il termine di 120 giorni &
prorogato di un periodo corrispondente. In casei@azione dei termini da parte dell'lamministrazon

scatta la decadenza dall'azione disciplinare. Sgolazione dei termini ' commessa dal dipendente
guesti decade dall'esercizio del diritto alla difes

Art. 133 - Riapertura del procedimento disciplinarein caso di assoluzione nel giudizio penale
(art. 55 ter, commi 2 e 4, del D. Lgs 165/2001, msto dall'articolo 69, comma 1, del D. Lgs 27
ottobre 2009, n. 150).

1. Se il procedimento disciplinare, non sospesogsclude con l'irrogazione di una sanzione e,
successivamente, il procedimento penale viene iteficon una sentenza irrevocabile di
assoluzione che riconosce che il fatto addebithtlipendente non sussiste 0 non costituisce
illecito penale o che il dipendente medesimo nohdaommesso, |'Ufficio per i procedimenti
disciplinari, ad istanza di parte da proporsi enirdermine di decadenza di sei mesi
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dall'irrevocabilita della pronuncia penale, riaprprocedimento disciplinare per modificarne o
confermarne I'atto conclusivo in relazione allesiel giudizio penale.

2. Il procedimento disciplinare € riaperto entresssata giorni dalla comunicazione della
sentenza all'amministrazione di appartenenza debrddore ovvero dalla presentazione
dell'istanza di riapertura ed & concluso entroatéartta giorni dalla riapertura.

3. La riapertura avviene mediante il rinnovo detlantestazione dell'addebito da parte
dell'autorita disciplinare competente ai sensi &5 ¢comma 4, del D. Lgs. n. 165/2001, ed il
procedimento prosegue secondo quanto previstatabBbis.

4. Ai fini delle determinazioni conclusive, l'auitar procedente, nel procedimento disciplinare
riaperto applica le disposizioni dell'articolo 653mmi 1 ed 1-bis, del codice di procedura
penale.

5. Non puo essere adottato alcun provvedimentaptiisare nei confronti del dipendente,senza
previa contestazione scritta dell'addebito da weféesi nei termini di cui al comma precedente e
senza averlo sentito a sua difesa con l'eventusdistanza di un procuratore ovvero di un
rappresentante dell'associazione sindacale cuisadey conferisce mandato.

6. La convocazione per il contraddittorio a difesan I'eventuale assistenza di un procuratore
ovvero di un rappresentante dell'associazione saidacui il lavoratore aderisce o conferisce
mandato, deve essere effettuata con un preavvisntno venti giorni. Entro il termine
fissato, il dipendente convocato, se non intenésgmtarsi, pud inviare una memoria scritta o,
in caso di grave ed oggettivo

impedimento, formulare motivata istanza di rinved termine per |'esercizio della sua difesa.

7. In relazione al disposto di cui al comma 3 dgll'24 del citato CCNL del 6/7/1995 trascorsi
inutiimente 15 giorni dalla convocazione per laedd, la sanzione verra applicata nei
successivi 15 giorni.

8. Il procedimento si conclude con l'archiviazianeon l'irrogazione della sanzione entro 180
giorni dalla riapertura del procedimento.

9. In caso di differimento dei termini a difesa sripre a dieci giorni il termine di 180 giorni &
prorogato di un periodo corrispondente. In caso vitilazione dei termini da parte
dell'amministrazione scatta la decadenza dall'&disciplinare. Se la violazione dei termini é
commessa dal dipendente questi decade dall'esedakdiritto alla difesa.

Art. 134 - Riapertura del procedimento disciplinare in caso di condanna nel giudizio penale
(art. 55 ter, commi 3 e 4, del D. Lgs 165/2001, mr#to dall'articolo 69, comma 1, del D.Lgs 27
ottobre 2009, n. 150)

1. Se il procedimento disciplinare si conclude Larchiviazione ed il processo penale con una
sentenza irrevocabile di condanna, ['Ufficio perpiocedimenti disciplinari riapre il
procedimento disciplinare per adeguare le detemiona conclusive all'esito del giudizio
penale.

2. Il procedimento disciplinare € riaperto, altresd dalla sentenza irrevocabile di condanna
risulta che il fatto addebitabile al dipendentesede disciplinare comporta la sanzione del
licenziamento, mentre ne é stata applicata unashve
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3. Il procedimento disciplinare € riaperto entressamta giorni dalla comunicazione della
sentenza allamministrazione di appartenenza derdéore ed & concluso entro centottanta
giorni dalla riapertura.

4. La riapertura avviene mediante il rinnovo deflantestazione dell'addebito da parte
dell'autorita disciplinare competente ai sensi 85 tomma 4, del D. Lgs 165/2001, ed |l
procedimento prosegue secondo quanto previstatabBbis.

5. Ai fini delle determinazioni conclusive, l'auttar procedente, nel procedimento disciplinare
riaperto applica le disposizioni dell'articolo 65&mmi 1 ed 1-bis, del codice di procedura
penale.

6. Non puo essere adottato alcun provvedimentaptiisare nei confronti del dipendente,senza
previa contestazione scritta dell'addebito da teféesi nei termini di cui al comma precedente e
senza averlo sentito a sua difesa con l'eventusdistanza di un procuratore ovvero di un
rappresentante dell'associazione sindacale cuisadey conferisce mandato.

7. La convocazione per il contraddittorio a difesan I'eventuale assistenza di un procuratore
ovvero di un rappresentante dell'associazione saidacui il lavoratore aderisce o conferisce
mandato, deve essere effettuata con un preavvisntno venti giorni. Entro il termine
fissato, il dipendente convocato, se non inten@sgatarsi, puo inviare una memoria scritta o,
in caso di grave ed oggettivo

impedimento, formulare motivata istanza di rinved termine per |'esercizio della sua difesa.

8. In relazione al disposto di cui al comma 3 d#ll'24 del citato CCNL del 6/7/1995 trascorsi
inutiimente 15 giorni dalla convocazione per laedd, la sanzione verra applicata nei
successivi 15 giorni.

9. Il procedimento si conclude con l'archiviazianeon l'irrogazione della sanzione entro 180
giorni dalla riapertura del procedimento.

10. In caso di differimento dei termini a difesgartore a dieci giorni il termine di 180 giorni &
prorogato di un periodo corrispondente. In caso viilazione dei termini da parte
dellamministrazione scatta la decadenza dall'&zdsciplinare. Se la violazione dei termini e’
commessa dal dipendente questi decade dall'esedakdiritto alla difesa.

Art. 135 - Sospensione del procedimento disciplinar(art. 55 ter, comma 1, del D.Lgs.165/01,
inserito dall'articolo 69, comma 1, del D.Lgs. 27 tobre 2009, n. 150).

1. Il procedimento disciplinare, che abbia ad ofggen tutto o in parte, fatti in relazione ai
quali procede l'autorita giudiziaria, e proseguio concluso anche in pendenza del
procedimento penale.

2. Per le infrazioni di minore gravita, di cui afticolo 55-bis, comma 1, primo periodo,
(rimprovero scritto , multa fino a 4 ore, sospensidino a 10 giorni) nhon € ammessa la
sospensione del procedimento.

3. Per le infrazioni di maggiore gravita, di cuiaticolo 55-bis, comma 1, secondo periodo,
(sospensione superiore a 10 giorni, licenziamerdn preavviso e licenziamento senza
preavviso) l'ufficio per i procedimenti disciplinarnei casi di particolare complessita
dell'accertamento del fatto addebitato al diperelemtquando all'esito dell'istruttoria non
dispone di elementi sufficienti a motivare
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Art.

Art.

l'irrogazione della sanzione, pud sospendere itguonento disciplinare fino al termine di
guello penale, salva la possibilita di adottareséspensione o altri strumenti cautelari nei
confronti del dipendente.

4. 1l procedimento disciplinare e ripreso entrossesa giorni dalla comunicazione della
sentenza allamministrazione di appartenenza derdéore ed & concluso entro centottanta
giorni dalla ripresa.

5. La ripresa avviene mediante il rinnovo dellatestazione dell'addebito da parte dell'autorita
disciplinare competente ed il procedimento prosespe®ndo quanto previsto nell'articolo 55-
bis D.Lgs. 165/2001.

6. Ai fini delle determinazioni conclusive, l'autar procedente, nel procedimento disciplinare
ripreso applica le disposizioni dell'articolo 653mmi 1 ed 1-bis, del codice di procedura
penale.

136 - Riservatezza e garanzie formali

1. Per tutti gli atti formali, in partenza e in iaqa, inerenti ai procedimenti disciplinari si
utilizza un protocollo riservato.

2. Ai sensi dell'art. 55 bis, comma 5, del D.Lg85/2001, inserito dall'articolo 69, comma 1,
del D.Lgs 27 ottobre 2009, n. 150 ogni comunicaziad dipendente, nell'ambito del
procedimento disciplinare, é effettuata tramitetpasettronica certificata, nel caso in cui il
dipendente dispone di idonea casella di posta, rovi&amite consegna a mano. Per le
comunicazioni successive alla contestazione ddibito, il dipendente puo indicare,altresi, un
numero di fax, di cui egli o il suo procuratore &bla disponibilita. In alternativa all'uso della
posta elettronica certificata o del fax ed alt@slla consegna a mano, le comunicazioni sono
effettuate tramite raccomandata postale con rieedutitorno.

3. Il dipendente o un suo difensore delegato puwedare a tutti gli atti istruttori preliminari
riguardanti il procedimento a suo carico che hgmorato alla contestazione dell'addebito.

Parte Il

Contenzioso del lavoro

137 - Contenzioso del lavoro: competenze Serto Personale e Contenzioso.

1. Al Responsabile dell’Area Amministrativa € adtid il compito di assicurare lo svolgimento
di tutte le attivita stragiudiziali e di supportajaelle giudiziali relative a vertenze in materia d
rapporti di lavoro che possano insorgere fra ispaale e il Comune, come previsto dall'art. 12
del D.Lgs.165/2001, dal presente regolamento ecdafratto collettivo nazionale quadro in
materia di procedure di conciliazione e arbitrato.

2. Il medesimo Responsabile, in materia di contswper il lavoro, € competente per tutta la
fase conciliativa preliminare al vero e proprio djzio. La difesa nel giudizio di primo e
secondo grado e affidata a professionista abiligatquale verra di volta in volta attribuito
specifico mandato, previa predisposizione dellappsta di incarico da parte del settore
contenzioso.
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Art.

Art.

3. Il Responsabile dellArea Amministrativa espliz propria attivita di consulenza e
assistenza a favore degli altri uffici dell'Entejclae al fine di prevenire linsorgere di
controversie in materia di lavoro.

4. Al fine di cui al comma precedente il Responigatli area dell'Ente che ritiene sussistano i
presupposti per il sorgere di una controversia inemie con un proprio dipendente puo
formulare quesiti al Responsabile dell’Area Amnthaisva per il contenzioso del lavoro.

5. In risposta a quesiti formulati per iscrittoyélsponsabile provvede con consulenze e pareri
scritti fornendo linee interpretative per lI'appiite uniforme e coerente delle disposizioni
contenute nel CCNL e nei contratti decentrati aviddali di lavoro, anche sulla base della
giurisprudenza formatasi in materie analoghe.

6. In ogni occasione in cui viene comunicato ur at diffida, il Responsabile dell'Area
Amministrativa provvede ad effettuare la valutaei@ulla fondatezza della pretesa anche alla
luce di eventuali precedenti all'esame della goutidenza.

Norme finali

138 - Norme abrogate

1. Sono abrogate tutte le disposizioni regolameiriterne all'Ente, che risultino incompatibili
con le norme del presente Testo Unico.

139 - Entrata in vigore

1. Il presente Testo Unico entra in vigore il quoesimo giorno successivo alla pubblicazione
presso l'albo pretorio online del Comune.
2. Il presente T.U. va pubblicato stabilmente golweb del Comune.
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Gia allegato “ 4 " alla Deliberazione di G.M. n. 95  del 27/10/2014

Ora allegato al Testo Unico sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi
Deliberazione della G.M. n. 41 del 25/06/2015

Comune di Campofranco

Distribuzione della Consistenza Organica
dell'Ente



P.O. 1 - AREA AMMINISTRATIVA

AFFARI GENERALI — PROTOCOLLO — CENTRALINO — UFFICIO RELAZIONI CON IL
PUBBLICO — SERVIZI DEMOGRAFICI — UNIONE DEI COMUNI — SEGRETARIATO
SOCIALE — SERVIZI SOCIALI — DISTRETTO SOCIO-SANITARIO — ASILO NIDO -

BIBLIOTECA — ARCHIVIO STORICO E CORRENTE — CIMITERO COMUNALE — SERVIZI
SCOLASTICI — TRASPORTI — VOLONTARIATO — SERVIZI CULTURALI ED ATTIVITA’
SPORTIVE — RAPPORTI ISTITUZIONALI CON GLI ENTI — UFFICIO DEL SINDACO

Personale a Tempo Indeterminato

Cat./ Po_s. Profilo Professionale
Economica
Occupati Personale
D/4 ISTRUTTORE DIRETTIVO AMM.VO 1 Saia Rosa Maria
D/2 ISTRUTTORE DIRETTIVO AMM.VO 1 Lo Curcio Antonio
D/1 ISTRUTTORE DIRETT. AMM.VO 1 Scifo Calogero
C/3 ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO 2 Scozzaro Isidoro — Morreale Assunta
C/3 | EDUCATORE ASILO NIDO 4| S e e
B/2 COLLAB. PROF. ARCH. — PROT. 1 Giuliano Maria
B/2 COADIUTRICE UFF. DEMOGRAFICO 1 Belfiore Calogera
B/1 LAVOR. ADETTO ALLA CUCINA 1 Giuliano Calogera
B/1 CENTRALINISTA (Categoria Protetta) 1 D’Andrea Lucien
A/4 OPERATORE ESECUTIVO 1 Chiparo Tommaso
A/4 OPERATORE ASILO NIDO 1 Schillaci Gaetana
A/3 OPERATORE ASILO NIDO 1 Nicastro Martino
TOTALE 16
Personale a Tempo Determinato
Cat./ Po_s. Profilo Professionale
Economica
Occupati Personale
C/1 Istruttore Amministrativo 1 Ali Maria Rosaria
B/3 Conduttore Macchine Operatrici ) .
Complesse ( Scuolabus ) Costanzo Giuseppe
B/1 Esecutore Amministrativo 1 Falletta Salvatore (7968)
Nicastro Girolama — Provenzano
Belinda — Provenzano Teodora —
A/1 Operatore Esecutivo Tecnico-Manuale 10 | pochilad Stefania - Scozzato
Enza — Navarra Rosalia — D’Agro
Maria Camilla — Antinoro Francesca
A/l Custode, Pu“Zlere.e Manutentore 2 Malta Massimo — Malta Salvatore
strutture comunali
TOTALE 15

Il personale a tempo determinato, sopra descritto, € fuori dotazione organica dell’Ente.

Lavoratore Socialmente Utile

| Licenza Media Inferiore

| 1

| Gagliano Samanta




P.O. 2 - AREA FINANZIARIA

Economato — Patrimonio — Tributi — Personale — Finanze — Bilancio

Personale a tempo indeterminato

Cat./ Po_s. Profilo Professionale
Economica
Occupati Personale
C/4 ISTRUTTORE AMM.VO/CONT. 2 Costanzo Rosa — Ferlisi Salvatore
C/3 ISTRUTTORE AMM.VO/CONT. 1 Scifo Erminia
TOTALE 3
Personale a Tempo Determinato
Cat./ Po_s. Profilo Professionale
Economica
Occupati Personale
B/1 Esecutore Amministrativo 1 Di Carlo Rita Calogera
A/l Operatore Esecutivo Tecnico-Manuale 1 Baldone Francesco
TOTALE 2

Il personale a tempo determinato, sopra descritto, € fuori dotazione organica dell’Ente.




P.O. 3 - AREA TECNICA

Lavori Pubblici — Manutenzione — Edilizia Privata — Urbanistica —
Ambiente — Protezione Civile — Sportello Unico — Sicurezza sul lavoro

Personale a Tempo Indeterminato

Cat./ Po_s. Profilo Professionale
Economica
Occupati Personale
D/5 INGEGNERE 1 Di Giuseppe Salvatore
C/4 GEOMETRA 1 Adamo Girolamo
C/3 GEOMETRA 1 Adamo Francesco
. Baldone Matteo —
B/2 Addetto Lav. vari e spec. 2 Mantello Vincenzo
TOTALE 5
Personale a Tempo Determinato
Cat./ Po_s. Profilo Professionale
Economica
Occupati Personale
C/1 Istruttore Amministrativo 1 Nicastro Vincenzo
. Falletta Salvatore (1976) —
C/1 Istruttore Tecnico 2 Modica Francesco
Custode, Puliziere e Manutentore .
A/l strutture comunali 1 Giuliano Salvatore
TOTALE 4

Personale a Tempo Determinato in Comando presso A.T.0. CL/1

Cat./ Po_s. Profilo Professionale
Economica
Occupati Personale
.. . Baldone Massimo — Falletta Claudio
A/l Operatore Servizio Ambientale 3 _ Minnella Antonino
TOTALE 3

Il personale a tempo determinato, sopra descritto, € fuori dotazione organica dell’Ente.

Lavoratore Socialmente Utile

| Licenza Media Inferiore

1

Cassarino Massimo A.




P.O. 4 - AREA VIGILANZA

Pubblica Sicurezza — Vigilanza — Randagismo — Polizia Giudiziaria —
Polizia Stradale — Servizi Messo Comunale — Gestione Albo istituzionale e servizi
informatici — Commercio — Elettorale - Statistica

Personale a Tempo Indeterminato

Cat./ Po_s. Profilo Professionale
Economica
Occupati Personale
C/4 AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE 1 Di Carlo Giuseppe
c/3 AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE 2 Rubino Vito - Di Carlo Calogero
TOTALE 3
Personale a Tempo Determinato
Cat./ Po_s. Profilo Professionale
Economica
Occupati Personale
B/1 Esecutore Amministrativo 1 Spoto Rossana
A/l Operatore Esecutivo Tecnico-Manuale 1 Nicastro Salvatore
TOTALE 2

Il personale a tempo determinato, sopra descritto, € fuori dotazione organica dell’Ente.




