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CAPO I: ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE
ART. 1 - Oggetto

1. Il presente Regolamento, perseguendo i principtitoasonali dell'imparzialita, del buon
andamento dell’azione amministrativa e dell'autoreonstituzionale, disciplina gli aspetti
fondamentali che guidano l'organizzazione ammiatsta del Comune, i metodi per la sua
gestione operativa, I'assetto delle strutture omyative, per garantire la piena realizzazione
degli obiettivi programmatici e la soddisfazione bisogni della Comunita di Cafasse.

2. L'organo di indirizzo politico amministrativo proroue la cultura della responsabilita
attraverso la programmazione e il miglioramentdedetrformance.

3. | Responsabili di Settore sono responsabili delltaso della programmazione attraverso la
gestione delle strutture e delle risorse assegnate.

4. | rapporti di lavoro dei dipendenti della Amminetione sono disciplinati dalle disposizioni
del capo |, titolo Il, del libro V del codice cieile dalle leggi sui rapporti di lavoro subordinato
nellimpresa, fatte salve le diverse disposiziomntenute nel decreto legislativo 150/2009 e
s.m.i., che costituiscono disposizioni a caratiengerativo.

5. Le determinazioni per l'organizzazione degli uffecile misure inerenti alla gestione dei
rapporti di lavoro sono assunte dagli organi prépak gestione con la capacita e i poteri del
privato datore di lavoro.

6. La contrattazione collettiva determina i diritti gdi obblighi direttamente pertinenti al
rapporto di lavoro, nonché le materie relative aigazioni sindacali. Sono escluse dalla
contrattazione collettiva le materie attinenticatfanizzazione degli uffici.

ART. 2 - Criteri generali di organizzazione

1. L’'organizzazione comunale ha carattere strumentafeetto al conseguimento degli scopi

istituzionali ed ai programmi di governo. Essarsfarma ai seguenti criteri:

a) buon andamento dell'azione amministrativa, di canc espressione la trasparenza,
limparzialita e la funzionalita al pubblico intexge;

b) separazione dell'attivita di programmazione e adldr dall’attivita di gestione,
demandate, la prima agli organi di governo neletigpdella distribuzione delle rispettive
competenze e la seconda alla struttura burocratieaio titolo organizzata;

C) formazione della dotazione organica secondo il gpio di adeguatezza e
dell'autosufficienza;

d) presidio della legittimita e della liceita dell’azie amministrativa;

e) efficacia, efficienza, intese quale espressiondadelltura del miglior risultato e
dell'attuazione dell'attivita gestionale secondmibdello della gestione per obiettivi;

f) standardizzazione dell'attivita degli uffici comiinaottenuta anche monitorando
costantemente il rapporto fra impiego delle risarsene e creazione di valore aggiunto nei
processi di erogazione dei servizi alla colletéivitliente esterno) ed agli uffici interni serviti
da elementi dell’organizzazione comunale (clienterno);

0) superamento della cultura dell’adempimento a fai@#affermazione e presidio della
cultura del processo operativo, del flusso di @étj\delle informazioni e del risultato finale;

h) verifica finale del risultato della gestione mede&runo specifico sistema organico
permanente di valutazione, che interessa tuttoeikgnale, ispirato a criteri standard di
verifica sia della prestazione sia del ruolo;

i) valutazione e misurazione della performance cowrizzazione e pubblicizzazione di
tutto il ciclo di gestione, dalla definizione e egeazione degli obiettivi alla rendicontazione
dei risultati;
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)] distribuzione degli incentivi economici finalizzaél miglioramento dell’efficacia e
dell’'efficienza dei servizi sulla base del merital@l'effettiva utilita prestazionale, prodotta
ed accertata in relazione sia agli obiettivi asaéigfifare” e “saper fare”) sia al ruolo
ricoperto nell’organizzaziongessere”, “saper essere”);

k) gestione del rapporto lavorativo effettuata neiteszio dei poteri del privato datore di
lavoro, mediante atti che non hanno natura giuaidigorovvedimento amministrativo;

)] valorizzazione delle risorse rappresentata dalopete dipendente, attraverso anche
mirate azioni di formazione professionale, teneodoto che della sua crescita professionale
sono espressione sia la sua formazione, sia kibié& del suo impiego;

m) affermazione del principio di flessibilita organétwa e di flessibilitd prestazionale da
parte dei dipendenti del Comune nel rispetto deparzialita e della parita di trattamento;

n) affermazione e consolidamento, accanto alla cultleh risultato, della cultura della
responsabilita a qualunque livello della struttuemche attraverso il metodo della
condivisione e della collaborazione;

0) armonizzazione delle modalita procedurali inerdati possibilita di affidamento di
incarichi di collaborazione autonoma a soggettiraegti allAmministrazione con le
indicazioni normative vigenti in materia.

ART. 3 - Struttura organizzativa

1. L’organizzazione del Comune si articola in Areernvgz, Uffici, Unita di Progetto.

2. L’Area € la struttura organizzativa di primo livello, aggante servizi secondo criteri di
omogeneita e coordinata e diretta dal titolare.@i.P

3. |l Servizio € la struttura organizzativa di secondo livellss& e finalizzato alla realizzazione
di obiettivi e prestazioni destinati ad una o ppedfiche funzioni, ovvero ad uno o piu
specifici segmenti di utenza interna o estern&ate.

4. L’ Ufficio costituisce un’unita operativa interna al Servitiioterzo livello, che gestisce
l'intervento in specifici ambiti della materia e gestisce I'esecuzione.

5. In relazione a singoli progetti puo essere isttliiynita di progetto nell’ambito di piu Aree
e/o di uno o piu Servizi. Essa deve essere cdstiformalmente con provvedimento del
Segretario Comunale o del Segretario ComunaletdreetGenerale, se nominato, che
preveda:

a) l'obiettivo da raggiungere;
b) le scadenze ed i tempi di realizzazione del gitog
c) il Responsabile dell’'unita e i relativi compotien

ART. 4 - Organigramma e Dotazione organica

1. I Comune di Cafasse €& dotato di un proprio orgamygna, approvato dalla Giunta
Comunale, con la previsione delle Aree e la premsidi eventuali Posizioni Organizzative.

2. Il Comune e fornito, inoltre, di una dotazioneamga nella quale e rappresentato il numero
delle unita lavorative, suddivise per categoriafggsionale di inquadramento ai sensi della
contrattazione nazionale di comparto. Nella dotaiorganica e distribuito il contingente
del personale in servizio.
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ART. 5 - Programmazione triennale delle assunzioni

1. La Giunta Comunale determina, su proposta deiatitofli P.O., il fabbisogno di
personale per il triennio sulla base dell’approgaei da parte del Consiglio del bilancio
previsionale e dalla Relazione Previsionale e Rrognatica.

2. La Giunta a seguito dell’approvazione del bilanpirovvede, inoltre, su proposta del
Comitato di Direzione, alla programmazione annulalée assunzioni attraverso il P.E.G.

3. La Giunta, in particolare, dovra indicare qualifpegacanti intenda ricoprire, ricorrendo:
 prioritariamente alla sola mobilita esterna, ovesioile;

e a procedure selettive pubbliche con eventuale vidsaal personale interno, ove
consentito e in relazione alla specificita delkrco;
e aconvenzioni con altri enti pubblici.
4. La scelta sulle diverse modalita verra determisatta base di criteri di efficienza.

ART. 6- Il Segretario Comunale

I Comune ha un Segretario Comunale titolare, tiwcall'Albo di cui dell'art. 102 del D.Lgs.
n. 267/2000.

Il Segretario Comunale dipende funzionalmente dad&o.

La nomina, la conferma e la revoca del Segretapimhale sono disciplinate dalla legge.

Al Segretario Comunale possono essere conferite Sohalaco, le funzioni di Segretario
Comunale/Direttore Generale ai sensi dell'art. d8I8D.Lgs. n. 267/2000. Allo stesso viene
corrisposta una indennita di direzione determinlalaSindaco con il decreto di conferimento
dell'incarico in quanto permesso dalla legge eadadhtrattazione di Categoria.

Al Segretario Comunale sono attribuite le competatidegge ed esercita ogni altra funzione
attribuita dallo Statuto o dai regolamenti, o comégli dal Sindaco, nell'ambito della
gualifica e delle disposizioni del C.C.N.L. dellategoria ai sensi dell'art. 109 del D.Lgs. n.
267/2000.

ART. 7 - Il Segretario Comunale - competenze

Al Segretario Comunale, oltre alle competenze gljée spettano:

» la sovrintendenza ed il coordinamento dei titotaf.O;

* la presidenza dell'ufficio per i procedimenti diglanari, da costituirsi a seconda delle
esigenze che potranno verificarsi;

* la presidenza del Comitato di Direzione, e comunitampartenenza allo stesso in ogni
altro caso;

* l'appartenenza a eventuali comitati di indirizzmerdinamento tecnico-politico;

» tutte le funzioni previste dai punti da i) a r)ldalt. 8 del presente Regolamento qualora
al Segretario non sono attribuite anche le funzidiniSegretario Comunale/Direttore
Generale.

ART. -8 Il Segretario Comunale/Direttore Generale

Il Sindaco puo assegnare le funzioni di Direttoen&ale al Segretario;

La funzione di Direttore Generale puo essere re@doagualsiasi momento dal Sindaco;

Il Segretario Comunale/Direttore Generale rispondettamente al Sindaco del proprio
operato.
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4. Al Segretario Comunale/Direttore Generale sonadbaiite le seguenti funzioni:

a) dare attuazione concreta agli obiettivi e agli iizdi stabiliti dagli organi di governo
dell’Ente;

b) sovrintendere alla gestione complessiva dellEnterseguendo livelli ottimali di
efficienza ed efficacia dell'attivita amministragiy

c) riferire, unitamente al Nucleo di Valutazione , gtddo di raggiungimento degli obiettivi
stabiliti dagli organi di governo;

d) predisporre il piano dettagliato degli obiettivepisto dalla lettera a), comma 2, art. 197
del D. Lgs. n. 267/2000, nonché la proposta di ®&secutivo di Gestione di cui all’art.
169 dello stesso decreto;

e) sovrintendere allo svolgimento delle funzioni dmlari di P.O., coordinandone I'attivita
e adottando gli atti di gestione che li riguardano;

f) sovrintendere al controllo di gestione ed ai cdhtimterni attivati dal Comune;

g) valorizzare le risorse umane, attivando programmmiotmazione e di aggiornamento
professionale;

h) realizzare una cultura del risultato;

i) disporre la mobilita interna fra diversi Settori;

j) autorizzare la mobilita esterna;

k) dirigere il Comitato di Direzione;

[) assicurare la direzione di Strutture di massinwellb, qualora previsto da atti di
organizzazione generale del Comune e conseguenerssegnati dal Sindaco;

m) sostituirsi al titolare di P.O. inadempiente e imémire in caso di inerzia o di inefficienza
della struttura, riferendone, nel caso, al Sindaco;

n) avocare a sé atti di competenza della P.O. quédoritgenga opportuno in relazione agli
obiettivi del’ Amministrazione;

0) presiedere le commissioni di concorso;

p) presiedere le commissioni di gara;

q) impartire alle P.O. le necessarie direttive di daimaimento ed organizzazione;

r) relazionare annualmente al Sindaco, unitamenteualed di Valutazione, sullo stato di
attuazione dei programmi.

ART. 9 - | titolari di Posizione Organizzativa

1. Sono di competenza del titolare P.O. I'organizzazidelle strutture di massimo livello
(Aree) e la gestione delle relative risorse umaeeniche e finanziarie. La gestione si
realizza, a titolo esemplificativo, mediante:

a. adozione delle determinazioni di spettanza, ivi pese quelle concernenti la
gestione finanziaria, sia sotto I'aspetto dell’atdr per I'accertamento, che sotto
I'aspetto della spesa, per 'impegno, unitamertigtagli atti consequenziali;

b. espressione di pareri di regolarita tecnico e/otaimle sulle proposte di
deliberazione;

c. adozione di tutti gli atti a rilevanza esterna, mompresi i provvedimenti
concessori ed autorizzativi, nonché i relativi ditautotutela,;

d. attivita istruttoria e preparatoria delle attivitiecisorie degli organi politici
mediante pareri, proposte, documenti, schemi diyadimenti e di contratti;

e. predisposizione di strumenti operativi (budget,p@p per controllo di gestione)
per realizzare gli indirizzi e verificare gli obiei assegnati;
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individuazione dei Responsabili dei procedimentiamstrativi nel’ambito delle
strutture di massimo livello, ai sensi dell’'art.dglla Legge 7/8/1990 n. 241 e
successive modifiche e integrazioni;

elaborazione della proposta di bilancio annualéueggmnale e concorso alla sua
definizione sulla base delle direttive impartitd 8agretario Comunale/Direttore
Generale;

responsabilita delle procedure di gara ;

stipulazione dei contratti, compresi contratti induali di lavoro e contratti di
lavoro autonomo;

affidamento di incarichi a soggetti esterni;

organizzazione e gestione delle risorse umanai@iino della propria struttura in
particolare, eventuale articolazione in piu Segviautorizzazione del lavoro
straordinario, delle ferie e dei permessi, attribne dei trattamenti economici
accessori, assegnazione di mansioni superioriieokzione orari differenti di
lavoro per esigenze di servizio;

razionalizzazione, standardizzazione e semplifarazidelle procedure e delle
metodologie di lavoro;

. controllo e verifica dei risultati dell'attivita da struttura da effettuarsi

periodicamente anche attraverso rapporti;

costante monitoraggio dello stato di avanzamengti dbiettivi assegnati;
certificazione degli atti di competenza;

adozione degli atti di organizzazione interna;

irrogazione delle sanzioni disciplinari di competanin qualita di responsabile
del'Area. L'irrogazione delle sanzioni eccedenéiréa di competenza € attribuita
al titolare dell’Ufficio per i procedimenti discijplari;

proposta delle risorse e dei profili professionadicessari allo svolgimento dei
compiti dell'ufficio cui sono preposti anche al dindell’elaborazione del
documento di programmazione triennale del fabbisatirpersonale;

concorrere alla definizione di misure idonee a pn&e e contrastare i fenomeni
di corruzione e a controllarne il rispetto datpalei dipendenti dell'ufficio cui
SONo preposti;

effettuare la valutazione del personale assegmgboopri uffici, nel rispetto del
principio del merito;

in caso di mobilita di personale all'interno delfmopria Struttura rilasciare
apposito attestato sulla professionalita in possess$ dipendente in relazione al
posto ricoperto o che andra a ricoprire.

e responsabile delle eventuali eccedenze della dnipersonale che si dovessero
presentare;

il responsabile dell’Area in cui il dipendente lagaonché la P.O. eventualmente
preposta alllamministrazione generale del perspnakrondo le rispettive
competenze, curano l'osservanza delle disposizioninateria di assenze del
personale, in particolare al fine di prevenire otcastare, nell'interesse della
funzionalita dell'ufficio, le eventuali condottesasteistiche.

| titolari di P.O. sono responsabili della gestial®tla struttura cui sono preposti, dei relativi
risultati e della realizzazione dei progetti e degiettivi loro affidati; a tal fine concorrono
collegialmente ognuno perla propria Area sottooibrdinamento del Segretario Comunale
ovvero dal Segretario Comunale/Direttore Generdlie predisposizione degli strumenti
previsionali

| titolari di P.O. hanno la responsabilita dellasorazione e valutazione delle performance
individuale del personale assegnato e hanno lansspilita della valutazione del personale
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collegato a specifici obiettivi e alla qualita debdntributo individuale alla performance
dell'unita organizzativa.

| titolari di P.O. si attengono ai criteri per |&fdrenziazione della valutazione previste nel
presente regolamento e della metodologia di valutaz

ART. 10 - Area delle Posizioni Organizzative e affiamento dei relativi incarichi
L’individuazione dell’area delle Posizioni Organsxe e effettuata, su proposta del
Segretario Comunale, dalla Giunta Comunale, subaebdell’'analisi del fabbisogno,
considerate le esigenze organizzative ed in coareoa gli obiettivi definiti nel programma
politico dell’Ente e nel Piano Esecutivo di Gesgon
L’individuazione dei dipendenti ai quali assegnbirecarico di Posizione Organizzativa e
effettuata dal Sindaco con atto motivato, verificdt possesso, da parte del dipendente
incaricato, dei seguenti requisiti:

* esperienza concretamente maturata in relazione redtara, alle caratteristiche dei
programmi da realizzare ed agli obiettivi oggettl'thcarico, valutando lI'ambito di
autonomia ed il livello di responsabilita effettmante raggiunti ed assicurati dal
dipendente;

» adeguatezza delle conoscenze teoriche e requiditirali posseduti dal dipendente
rispetto alle conoscenze richieste per la posizaangcoprire;

 attitudini, capacita professionali ed organizzatiebiesti per la posizione da ricoprire.

La durata dell'incarico di Posizione Organizzativeninima di tre anni e comunque non puo

essere superiore al mandato del Sindaco. Nel pmerioansitorio intercorrente tra la

cessazione dell'incarico del Sindaco e le nuoveinencontinua a svolgere le funzioni in
regime diprorogatio.

. Alla Posizione Organizzativa é attribuita dal Sicwlain‘indennita di posizione, nei limiti

definiti dal vigente CCNL,

La Posizione Organizzativa puo essere individuata:

* nellambito dei dipendenti dell'Ente inquadratilaetategoria piu elevata presente nel
Comune;

* in un dipendente di altro Ente locale autorizzatraire la propria prestazione con |l
Comune;

» tramite stipula di convenzione di Giunta con alrde con P.O;

ART. 11 - Revoca dell'incarico

. Gli incarichi possono essere revocati anticipatameispetto alla scadenza per mancato
raggiungimento degli obiettivi di gestione, intendesi per tale il risultato conseguito al di
sotto della soglia individuata nel sistema di vahibne oppure nel caso di inosservanza da
parte dei titolari delle P.O. delle direttive impia, ferma restando I'eventuale responsabilita
disciplinare.

Il provvedimento e di competenza del Sindaco.

ART. 12 - Sostituzione delle P.O.

In caso di assenza del titolare di P.O. le sueifumzsono esercitate dal Segretario
Comunale ovvero dal Segretario Comunale/Direttczadgale.
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ART. 13 — Nucleo di Valutazione

2. 1l Nucleo di Valutazione e un organo collegiale gmsto da tre membri di cui due
esterni nominati dal Sindaco previo accertamentoedpiisiti e delle competenze.

3. Il Segretario Comunale e individuato come Presilelet Collegio.

4. Il Nucleo di Valutazione attua tutti gli adempimiedt competenza degli Enti Locali
previsti dal D. Lgs. 150/2009.

ART. 14 - Comitato di direzione

1. Il Comitato di Direzione e composto dal SegretaCiomunale/Direttore Generale, che lo
presiede e dai Responsabili di Area.

2. 1l Comitato di Direzione collabora con I’Amminisgiane nella realizzazione dei programmi
e degli indirizzi della stessa.

3. Costituisce momento collegiale dell’attivita despensabili senza ledere le prerogative e le
attribuzioni degli stessi. Esprime pareri e formpitaposte al Sindaco ed all’esecutivo.

4. Il Comitato di Direzione & convocato dal Segretaiomunale/Direttore Generale o su
iniziativa diretta o, su richiesta di almeno dusp@nsabili di servizio, o del Sindaco. L'iniziativa
awviene senza particolari formalita e si riunisaenmalmente una volta al mese. Il Segretario
Comunale/Direttore Generale, qualora lo riteng®, ipuitare alle riunioni altri soggetti.

ART. 15 - Gruppi di lavoro

1. Possono essere istituiti gruppi di lavoro tra preéy qualora cio si renda necessario al fine di
curare in modo ottimale il perseguimento di obietthe implichino I'apporto di professionalita
gualificate e differenziate.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1, il coordinamentol dguppo € affidato al Responsabile
dell’Area avente competenza prevalente.

3. La competenza in ordine alliistituzione del grupmh lavoro €& del Segretario
Comunale/Direttore Generale.

4. La responsabilita della gestione delle risorse |eR#sponsabile dell’Area, coordinatore del
gruppo, fermo restando che dovra attenersi alleqgohare di consultazione degli altri membri del
gruppo di lavoro.

ART. 16 - Responsabile del Servizio Finanziario

=

La direzione dei servizi finanziari e affidata ataD. con funzione di Responsabile.

2. 1l Responsabile del Servizio assolve, altresi,tee tie funzioni che I'ordinamento attribuisce
al "ragioniere" e qualifiche analoghe, ancorché&dimmente denominate.

3. In particolare al responsabile del Servizio, olitee competenze espressamente attribuite

dalla legge, compete la cura:

» dell'elaborazione e redazione del progetto delnbia di previsione annuale e
pluriennale;

» della Relazione Previsionale e Programmatica

» della collazione di tutti gli allegati obbligatoal Bilancio (schema triennale delle
OO.PP.; piano triennale delle assunzioni, ecc...)

» del Rendiconto e della Relazione al Conto nonchédutte le verifiche intermedie
previste dalla norma,;
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* del Piano Esecutivo di Gestione, con gli elementiproprio possesso, secondo le
indicazioni del Sindaco, in attuazione del suo progna ed in relazione alle proposte
delle P.O. coordinate dal Segretario Comunaletire Generale, se nominato o dal
Segretario Comunale.

» della tenuta dei registri e scritture contabili @&zarie, tanto per la rilevazione dell'attivita
finanziaria, anche agli effetti sul patrimonio debmune dell'attivita amministrativa,
guanto per la rilevazione dei costi di gestione skivizi e degli uffici, secondo la
struttura e l'articolazione organizzativa dell'Ente

» della tenuta delle scritture fiscali previste dallsposizioni di legge qualora il Comune
assuma la connotazione di soggetto passivo d'irapost

ART. 17 - Tipologia degli atti di organizzazione

Nell'ambito dell'attivita di definizione e gestiodkella struttura organizzativa dell'Ente, gli

atti di organizzazione sono adottati nell'ambitdledeispettive competenze previste dalla

legge, dallo Statuto e dal presente Regolamerettisamente:

» dalla Giunta (deliberazione e direttive);

» dal Sindaco (decreti e direttive);

» dal Segretario Comunale/Direttore Generale (detemoni, ordini di servizio, ed atti di
organizzazione);

» dal Segretario Comunale (determinazioni, ordirseatiizio ed atti di organizzazione);

» dalle P.O. (determinazioni, ordini di servizio &t di organizzazione).

ART. 18 - Decreto Sindacale di organizzazione

Il Decreto Sindacale e adottato dal Sindaco nefiitordelle proprie competenze di carattere
organizzativo.

Il Decreto € immediatamente esecutivo, salvo davergscrizione.

Il Decreto Sindacale e trasmesso al Segretario @Gata(Direttore Generale, ovvero, al

Segretario Comunale che ne cura l'attuazione.

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

ART. 19 - Le deliberazioni

Le proposte di deliberazione di competenza del @basComunale e della Giunta
Comunale sono predisposte dalla Posizione Organiazao dal Segretario
Comunale/Direttore Generale, secondo le direttivgliandirizzi dei membri dell'organo
collegiale.

ART. 20 - La direttiva
La direttiva e I'atto con il quale la Giunta, &ihdaco orientano l'attivita di elaborazione e di
gestione propria del Segretario Comunale/Diretteemerale, se nominato, del Segretario

Comunale, o delle P.O., per gli obiettivi non afteinti individuati nel Piano Esecutivo di
Gestione od in altri atti dialenza programmatica.
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ART. 21 - Le determinazioni

1. Gli atti di competenza del Segretario Comunalefire Generale ovvero del Segretario
Comunale e dei Responsabili di Area assumono larderazione di determinazioni.

2. L'ufficio della Segreteria Comunale assicura lacdta in originale di tutte le determinazioni
e provvede ad attribuire ad esse una numerazi@uggssiva annuale.

3. La determinazione avente ad oggetto assunzionmgedno di spesa una volta adottata é
trasmessa al Responsabile del Servizio Finanziaeio I'apposizione del visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziaria.

4. La determinazione di assunzione di impegno di s@eEspiisisce efficacia dalla data di
apposizione del visto di cui al comma precedergenan implicante assunzione di spesa dalla
data di adozione.

5. Le determinazioni, di norma, sono pubblicate ai#®Pretorio per 15 giorni consecutivi.

ART. 22 - L'atto di organizzazione

1. Nelllambito delle competenze che rientrano nelit@z® del potere di organizzazione del
rapporto di lavoro degli uffici e di gestione detrponale, per le materie non altrimenti
assoggettate alla disciplina di legge, di Statutdi cegolamento, il Segretario Comunale, e i
Responsabili di Area adottano propri atti di orgaazione, che vengono trasmessi al Sindaco
per la dovuta conoscenza.

2. Gli atti di organizzazione hanno natura privatete; pertanto, vengono adottati seguendo i
canoni ed i principi del codice civile, delle leggimateria di lavoro subordinato e dei contratti
collettivi nazionali di lavoro.

ART. 23 - L'ordine di servizio

1. Nell'ambito delle competenze di carattere organizagreviste dalla legge, dallo Statuto e

dai Regolamenti, il Segretario Comunale/Direttoen&ale ed i Responsabili di Area adottano
propri "ordini di servizio".

2. L’ordine di servizio € sottoposto alle seguentimermprocedurali di adozione:

e ¢ predisposto e sottoscritto dal Segretario ConaliDakttore Generale, o dal Responsabile
del Servizio, secondo le rispettive competenze

* viene datato e portato a conoscenza del persom&iessato attraverso i mezzi ritenuti piu
idonei

e copia dell'ordine di servizio € inviata al SegristaComunale/Direttore Generale ed

all'Ufficio Personale, nonché alle altre Aree evaithente interessate.

ART. 24 - Poteri surrogatori

1. In caso di inerzia od inadempimento della PosiziOnganizzativa competente, il Segretario
Comunale/Direttore Generale, ove esista, ovvel®eijretario Comunale del Comune puo
diffidarlo ad adempiere, assegnandogli un congaimine, anche in relazione all'urgenza
dell'atto

2. Decorso il termine assegnato, il Segretario ConelDalettore Generale, ove esista, ovvero
il Segretario Comunale del Comune pu0 sostituiria a@osizione Organizzativa
inadempiente, con atto motivato.
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CAPO II: SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE
ART. 25 - Ruolo dell’ organo di indirizzo politico ed amministrativo

1. L'organo di indirizzo politico amministrativo dedhte partecipa attivamente alla
realizzazione dei percorsi di valorizzazione defheestazioni di lavoro per |l
miglioramento della performance, del merito, dalkesparenze e della integrita.

2. Le valutazioni delle prestazioni lavorative dovranmavere a riferimento |l
soddisfacimento dell’interesse dei destinatari skvizi e degli interventi, ponendo al
centro dell'azione dell’ente I'aspettativa dei adiini utenti e fruitori dei servizi forniti
dalla organizzazione dell’ente stesso.

3. L’Amministrazione, nell’ambito della relazione pisnale programmatica, individua su
base triennale, con la eventuale collaborazion@uwldko di valutazione, gli obiettivi e le
direttive generali finalizzati alla predisposiziote “piano della performance”.

4. Con apposito provvedimento, da approvare unitamanBE.G., a valere dall'esercizio
2011 (delibera n. 3/2010 della Commissione Civd)Giunta Comunale individua gli
indirizzi e gli obiettivi strategici ed operativetla amministrazione nonché gli indicatori
per la misurazione e la valutazione della perforreastell’amministrazione e gli obiettivi
assegnati al personale titolare di posizioni orgeative ed i relativi indicatori.

5. Ai fini della individuazione del sistema per la nmniazione e valutazione della
performance potra essere fatto riferimento a quanévisto dalla deliberazione della
Commissione Civit n. 89 del 29.7.2010 che costitiisnee guida per gli enti locali ed ai
protocolli di collaborazione previsti dall’art. T®mma 2 del D. Lgs. n. 150/2009.

6. In sede di relazione di accompagnamento al rentbcah gestione dell’esercizio
precedente sara predisposta la “relazione sulldonpeance” con la quale saranno
evidenziati a consuntivo, con riferimento all’anp@cedente, i risultati organizzativi ed
individuali raggiunti rispetto agli obiettivi progmmati.

7. Gli organi di indirizzo politico — amministrativo evificano I'andamento delle
performance rispetto agli obiettivi programmatiregongono, ove necessario, interventi
correttivi in corso di esercizio.

8. Il conseguimento degli obiettivi programmati caste condizione per l'erogazione
degli incentivi previsti dalla contrattazione intatjva.

ART. 26 - Performance organizzativa ed individuale

1. La valorizzazione del merito e la conseguente etioga dei premi deve essere effettuata
con riferimento alla amministrazione nel suo corapte alle aree di responsabilita in cui
si articola I'attivita dell’ente ed ai singoli dipdenti.

ART. 27 - Le fasi del ciclo di gestione della pesfmance — Gli obiettivi

1 - Gli obiettivi, programmati dagli organi di im&zo politico — amministrativo con le
modalita indicate al precedente articolo, dovraessere:
» rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni dellalletiivita, alla missione istituzionale ed
alle priorita politiche ed alle strategie della amistrazione
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= commisurabili in termini concreti e chiari
» tali da determinare miglioramenti della qualita sefvizi erogati
= riferibili ad un arco temporale determinato, cqraedente ad un anno

= commisurati a valori di riferimento derivanti dastlard definiti a livello nazionale o a
comparazioni con amministrazioni omologhe

= confrontabili con dati relativi alla amministrazmed afferenti gli anni precedenti entro il
limite di un triennio

= correlati alla quantita e qualita delle risorsepdisibili.

ART. 28 - Le fasi del ciclo di gestione della perfmance — La misurazione e la valutazione
della performance individuale

2. La valutazione della performance individuale e wvdttraverso le modalita di
misurazione e di valutazione previste dal presanieolo, sulla base del sistema
indicato al precedente articolo 26 comma 4.

3. La misurazione e valutazione della performanceviddale dei dipendenti e svolta
dai responsabili delle singole posizioni organizzaindicate al precedente articolo
3 ed e¢ riferita al personale inquadrato nell'areéaattfibuzione della posizione
organizzativa.

4. Aisensidell'art. 17 comma 1 lett. e-bis del Dslig 165/2001, la valutazione della
performance individuale produce effetti, nel rispetei principi del merito, ai fini
della progressione economica e della corresponsidnendennita e premi
incentivanti.

5. La misurazione e valutazione della performance viddale del personale
responsabile di posizioni organizzative e attrioait Nucleo di Valutazione.

6. La valutazione del Segretario Comunale € attribaila competenza del Sindaco
con I ausilio dei componenti esterni del Nucleo/diutazione.

7. La misurazione e la valutazione della performamzividuale dei titolari di posizioni
organizzative e collegata:

= alla presenza di eventuali indicatori di performamelativi al’ambito organizzativo di
diretta responsabilita;

= al livello di raggiungimento di specifici obiettindividuali;

= alla qualita del contributo assicurato alla perfance generale dell’ente ed alle
competenze professionali e manageriali dimostrate;

= al soddisfacimento dell'interesse del destinatdepservizi e degli interventi;
= alle capacita di relazione con l'utenza;

= alla capacita di valutazione del personale dellappa area di responsabilita,
evidenziabile attraverso una significativa differzione dei giudizi.

La misurazione e la valutazione della performanudividuale del personale da parte dei
responsabili di posizione organizzativa € collagat

= al raggiungimento di specifici obbiettivi di gruppadndividuali;
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= al contributo fornito alla performance dell’areadel gruppo di lavoro in cui svolge
I'attivita lavorativa;

= alle disponibilita di collaborazione fornite a liieedi gruppo di lavoro nella condivisione
delle attivita d’ufficio;

= alle capacita di relazione con l'utenza.

ART. 29 - Le fasi del ciclo di gestione della pesfmance — La misurazione e la valutazione
della performance collettiva

1. La misurazione e valutazione della performanceetinlh, con riferimento alla
amministrazione nel suo complesso ed alle areeggiansabilita in cui si articola
l'attivita dell’ente, & svolta dal segretario comalene da tutti i responsabili delle
singole posizioni organizzative, i quali si espritoociascuno per i risultati di
seguito indicati riferiti alle proprie aree di resabilita.

2. La misurazione e la valutazione della performangmmizzativa € effettuata sulla
base del sistema di cui all'art. 26 comma 4.

3. Le valutazioni della performance organizzativa somasmesse alla Giunta
Comunale ai fini della verifica del conseguimenti@t@ivo degli obiettivi strategici
e la adozione della relazione sulla performance.

ART. 30 - La trasparenza

1. La trasparenza é intesa come accessibilitaetotmhche attraverso lo strumento della
pubblicazione sul sito istituzionale, delle infoxi@i concernenti ogni aspetto
dell'organizzazione, degli indicatori relativi agihndamenti gestionali e all'utilizzo delle
risorse per il perseguimento delle funzioni istibumali, dei risultati dell'attivita di
misurazione e valutazione svolta dagli organi caeme allo scopo di favorire forme
diffuse di controllo del rispetto dei principi dubn andamento e imparzialita.

Art. 31 - Criteri e modalita per la valorizzazionedel merito e I’ incentivo della performance

1. 'amministrazione promuove il merito ed il miglionento della performance
organizzativa ed individuale attraverso ['utilizdo sistemi premianti selettivi, secondo
logiche meritocratiche e valorizzando i dipendeche conseguono le migliori
performance attraverso l'attribuzione selettivandentivi sia economici che di carriera.

2. E’ vietata la corresponsione di incentivi e premilegati alla performance in
maniera indifferenziata o sulla base di automatism assenza di verifiche e
attestazioni sui sistemi di misurazione e valutagicadottati con il presente
regolamento.
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Art. 32 - Premi

1. Gli strumenti per premiare il merito e la professilita del personale sono
individuati in:
a) progressioni economiche
b) progressioni di carriera
c) attribuzione di incarichi e responsabilita
d) premio di efficienza

2. Con apposito provvedimento la giunta comunale pptevedere, adattandoli
opportunamente alla specificita del proprio ordieatn, gli ulteriori seguenti
strumenti per premiare il merito e le professidaali

e) bonus annuale delle eccellenze
f) premio annuale per I'innovazione
g) accesso a percorsi di alta formazione e cregmitdessionale

3. Gliincentivi per I'accesso a percorsi di alta fazione e crescita professionale,
ove previsti, potranno essere riconosciuti entiioniti delle risorse disponibili
della amministrazione.

4. Gli incentivi per bonus annuale eccellenze, preamauale per l'innovazione,
progressioni economiche, attribuzione di incariahi responsabilita sono
riconosciuti a valere sulle risorse disponibili dar contrattazione collettiva
integrativa.

5. L’applicazione degli strumenti per il riconoscimentlei premi previsti dal
presente articolo avviene con le modalita prevadgli articoli del decreto
sopra citati.

Art. 33 - Fasce di merito

1. Ai sensi dell' art. 19 del decreto, una quota pkenvi@ delle risorse destinate al
trattamento economico accessorio collegato allfopaance individuale é attribuita al
personale dipendente che si sia collocato nell@dal merito alta.

2. A tal fine sono costituite tre fasce di merito codnseguito indicate:

a) fascia di merito alta: dove e inserito il 25 pentoedel personale

b) fascia di merito intermedia: dove é inserito il cento del personale
c) fascia di merito bassa: dove € inserito il 25 @#rte del personale

3 Le risorse destinate al trattamento accessorioegaib alla performance
individuale sono attribuite:

- per il 50 per cento al personale collocato nelkzitadi merito alta
- per il 50 per cento al personale collocato nelkzitadi merito intermedia

- non é previsto il riconoscimento di risorse al peede collocato nella fascia di merito
bassa
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4 La contrattazione collettiva integrativa potra peere deroghe alle percentuali
previste sia per la percentuale del personaleitos@rogni fascia di merito, sia
per la distribuzione tra le medesime fasce deBerse destinate ai trattamenti
accessori collegati alla performance individuale. ogni caso la quota delle
risorse destinata al trattamento economico acdessollegato alla performance
individuale attribuita al personale che si colloegla fascia di merito alta deve
costituire la quota prevalente di tali risorse.

5 La ripartizione in fasce prevista dal presentecald non trova applicazione
qgualora il numero dei dipendenti in servizio nefi@ministrazione non sia
superiore a otto e, relativamente ai responsaigodizioni organizzative, non sia
superiore a cinque. Per il computo numerico deparsabili di posizioni
organizzative non si tiene conto, ove ricoprano i@atarichi, del segretario
comunale, dei soggetti esterni alla dotazione acgaa degli amministratori.

CAPO Il IL PERSONALE

ART. 34 - Il personale

Il personale dellEnte e inquadrato nei ruoli ongardel Comune secondo criteri di
funzionalita, efficacia e flessibilita operativa.

L’Ente valorizza lo sviluppo e la formazione prcfemale dei suoi dipendenti come
condizioni essenziali di efficacia della propriacae.

La gestione del rapporto di lavoro e effettuata atinche hanno natura privatistica, adottati
nell'esercizio dei poteri del privato datore dida®.

. Sono garantite parita e pari opportunita tra uoreimionne per I'accesso al lavoro e per il
trattamento sul lavoro.

. Situazioni di svantaggio personale, familiare eiaecdei dipendenti saranno oggetto di
particolare attenzione, compatibilmente con leesszg di organizzazione del lavoro.

ART. 35 - Posizioni di lavoro e responsabilita dgbersonale

Il personale svolge la propria attivita a servigiaell'interesse dei cittadini ed & direttamente
e gerarchicamente responsabile verso i titolariPdsizioni Organizzative (equiparati ai
Dirigenti) e il Segretario Comunale/Direttore Galerdegli atti compiuti nell'esercizio delle
proprie funzioni.

Il personale & inserito nella struttura dell'enéeamdo criteri di funzionalita e flessibilita
operativa.

. Ogni dipendente dell'ente e inquadrato con specdantratto individuale in una categoria e
con un profilo professionale secondo il vigentetratto collettivo nazionale di lavoro.

Con rispetto dei contenuti del profilo professi@nali inquadramento, il dipendente é
assegnato attraverso il rapporto di gerarchia adposizione di lavoro cui corrispondono
specifici compiti @ mansioni.

. Sulla base di esigenze connesse all'attuazionprdgrammi operativi, i titolari di Posizione
organizzativa e il Segretario Comunale/Direttoren&ale possono assegnare al personale
inserito nella propria unita mansioni non prevdled¢lla categoria superiore ovvero,
occasionalmente ed ove possibile con criteri diazione, compiti 0 mansioni
immediatamente inferiori senza che ci0 comportiumdc variazione del trattamento
economico.
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Nel rispetto delle norme contrattuali e delle difet capacita professionali del dipendente, la
posizione di lavoro assegnata pud essere modifigataogni momento con atto di
organizzazione del Segretario Comunale/Direttoree@ade per le unita che a lui afferiscono.
Il contratto individuale conferisce la titolarit@ldrapporto di lavoro ma non quella ad uno
specifico posto.

Il personale si attiene al codice di comportamelaicdipendenti.

ART. 36 - Orario di servizio

I Comune determina l'orario di servizio anche irodo differenziato, assumendo come
preminenti gli interessi della collettivita e daténza.

. All'interno dell’orario di servizio, il Responsabilcompetente, determina I'orario di lavoro

dei singoli uffici, tenendo conto dell’'orario diepura al pubblico determinato dal Sindaco.
L'orario di ufficio e l'orario di apertura al pubbb devono essere portati a conoscenza
dell'utenza mediante idonee forme di comunicaziamehe informatica.

ART. 37 - Lavoro a tempo parziale

E ammessa la trasformazione del rapporto di lawtempo pieno in rapporto a tempo
parziale senza obbligo di procedervi per ’Ammiragione comunale.

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

La disciplina del contratto di lavoro a tempo palzie rimessa alla contrattazione collettiva
nazionale.

ART. 38 — Congedo ordinario

Il congedo ordinario e un diritto irrinunciabileladipendente.

Entro il mese di giougno di ogni anno deve essedatto I'apposito piano-ferie a cura di
ogni Settore, con specifico, anche se non esclusieoimento alle ferie del periodo estivo.
Le ferie debbono essere previamente autorizzatdRdaponsabile del Settore, al quale la
relativa domanda deve pervenire con congruo aaticip

Le ferie dei Responsabili di settore sono autotezdal Segretario Comunale/Direttore
Generale ed a questi dal Sindaco.

ART. 39 - Permessi
Tutti i permessi, comunque denominati, previsti fdate legale o contrattuale (quali

permessi, congedi ed aspettative nonché tuttitamdéstitoli giustificativi di assenza) sono
autorizzati e disposti dal Segretario Comunalefibre Generale.
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CAPO IV: MOBILITA’

ABROGATO

ART. 41 — Mobilita interna - Finalita

1. La mobilita interna costituisce lo strumento operaiper 'adeguamento della consistenza
degli organici ai programmi ed agli indirizzi degligani di governo. E disposta tenendo
conto dei carichi funzionali di lavoro attribuiti @ascun servizio, nonché delle istanze,
attitudini e professionalita di ciascun dipendente.

2. Nell’'ambito delle determinazioni per I'organizzazeodegli uffici e delle misure inerenti alla
gestione del rapporto di lavoro, gli organi di gast dell’Ente utilizzano la mobilita interna
guale strumento:

. per una maggiore flessibilita degli organici volddl’adeguamento delle strutture
organizzative agli obiettivi indicati dal’ Amministzione

. per valorizzare l'impiego del personale, al fine dhaggiungere [I'ottimizzazione
dell'utilizzo delle risorse umane e per un migliee efficace funzionamento dei servizi

. per la valorizzazione della professionalita delspeale dipendente in relazione alle loro
aspirazioni e alle capacita dimostrate

. per la copertura dei posti vacanti in dotazioneanicg.

. per la costituzione di appositi gruppi di lavoroncdferimento a progetti obiettivo
dellAmministrazione limitati nel tempo

. per casi di incompatibilita ambientale.

ART. 42 - Tipologie di mobilita

1. Dato atto che all'interno delle singole unita orgaative gli atti di mobilita del personale
dipendente sono di competenza della Posizione @azgtiva nell’ambito delle funzioni di
gestione delle risorse umane assegnate all'inielbadno con il PEG, la mobilita interna si
attua mediante provvedimento del Segretario ConeliDakttore Generale o in caso di
mancanza del Segretario Comunale nei seguenti casi:
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a) assegnazione in via definitiva ad una diversa Aseentualmente con mutamento del
profilo professionale posseduto;

b) assegnazione temporanea a funzioni diverse, cosogliihata dal successivo articolo 45.

La fattispecie di cui alla lettera a) pud avvenifafficio o su domanda del dipendente,

valutata secondo le priorita organizzative delld&atdel Servizio.

Le operazioni di mobilitd sono realizzate nel rispedel criterio di equivalenza delle

mansioni e, quindi, a tutela dell'insieme di nozia@h esperienza e di perizia acquisite dal

dipendente nella fase del lavoro antecedente ailzlitd medesima.

ART. 43 - Mobilita interna su richiesta del dipendente

L’Amministrazione Comunale procede, con cadenzaesénale, ad esaminare eventuali
istanze pervenute dal personale dipendente volte odidnere la mobilita interna
extrasettoriale, se debitamente motivate e murit@arere della Posizione Organizzativa nel
guale il dipendente é strutturalmente incardinato.

Il Segretario Comunale/Direttore Generale o in cdsmancanza il Segretario Comunale
sottopone il richiedente ad un colloquio individuablto a verificare le motivazioni effettive
e rilevanti che supportano la richiesta di mobiliés. particolari condizioni di salute, di
famiglia, di lavoro, ecc).

L’accoglimento della domanda e subordinato all’amalelle esigenze di servizio emerse in
sede di programmazione annuale delle attivitd e cdeiseguenti fabbisogni di ciascun
ufficio, compatibilmente con le esigenze organi@eatiel buon funzionamento dell'apparato
amministrativo.

Nel caso di accoglimento della domanda, avra ludagsegnazione in via definitiva alla
nuova unita organizzativa. Le domande non accekteranno agli atti e saranno vagliate nei
casi in cui dovessero sorgere nuove necessita.

ART. 44 - Trasferimento d’ufficio

La mobilita d'ufficio e disposta dal Segretario Qamale/Direttore Generale o in sua
mancanza dal Segretario Comunale a prescinder@ pi@tentazione di istanza da parte del
personale interessato e si attua soltanto, sutidasdei principi di cui al precedente articolo
48, per comprovate ragioni tecniche, organizzagipeoduttive.

L’iniziativa del trasferimento spetta all'organo nepetente, anche su segnalazione della
Posizione Organizzativa nel quale il dipendentecarndinato.

ART. 45 - Assegnazione temporanea a funzioni divezs

L’assegnazione temporanea a funzioni diverse pwérare, d’ufficio, nei casi di particolari
punte di attivita o incrementi del carico di lavaron previsti e tali, comunque, da non poter
essere adeguatamente fronteggiati da personadeligigo.

Il provwvedimento del Segretario Comunale/Dirett@enerale o, se non nominato, del
Segretario, sentite le P.O. interessate, deve werdgel’'indicazione del termine iniziale e
finale del trasferimento. Decorso tale termine ippethdente riprende servizio presso |l
Settore di appartenenza.
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ART. 46 - Formazione

. L’Amministrazione Comunale, se ritenuto necessatispone corsi di riqualificazione e/o di
aggiornamento per i dipendenti che siano stati tiggk provvedimenti di mobilita interna.

ART. 47 - Relazioni sindacali

. Tutti i provvedimenti di mobilitd oggetto del prese Regolamento sono trasmessi per
conoscenza alle Organizzazioni Sindacali e costtuio informazione periodica ai sensi del
combinato disposto dell'art. 7 comma 1 del CCNL @#&104/1999 e dell’'art. 5, comma 2 del
D.Lgs. n. 165/2001.

. Su richiesta di parte, possono essere effettuatinini di studio e di lavoro al fine di
monitorare I'andamento dell'intero processo di nigbiinterna del personale dipendente
dell'Ente.

CAPO V: INCOMPATIBILITA, CUMULO DI IMPIEGHI E INCAR  ICHI

ART. 48 - Principio generale

Il dipendente non puo svolgere attivita lavorataledi fuori del rapporto di servizio, fatto

salvo quanto previsto dall'art. 53 del D.Lgs. n/2681 e successive modifiche ed
integrazioni e fatto salvo quanto previsto perpetidenti che fruiscano del rapporto di lavoro
a tempo parziale con prestazione non superiord® 8i cui all'art.1 - comma 56 - della

Legge n. 662/96 e successive modifiche ed integnazi

ART. 49 - Incompatibilita assoluta con il rapportodi lavoro

. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo piena tempo parziale con prestazione
superiore al 50% di quella a tempo pieno, é faitt@t :
» di esercitare attivita di tipo commerciale, indigt o professionale autonomo;
« diinstaurare altri rapporti d'impiego, sia all@pehdenze di Enti pubblici che alle
dipendenze di privati e, comunque, di svolgerevistidi lavoro subordinato con
soggetti diversi dal Comune;
» diassumere cariche in societa, aziende ed Emtifioodi lucro, tranne che si tratti
di societa, aziende od Enti per i quali la nomima servata all'amministrazione
comunale o di societa cooperative ai sensi, inutileo caso, del D.P.R. n.3/57 art 61;
. ricevere incarichi da aziende speciali, istituzji@aicieta a partecipazione pubblica,
pubblici consorzi che abbiano in atto interessiutiita in decisioni o in attivita dell’
Amministrazione comunale.
. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo p#eziaon prestazione lavorativa pari 0
inferiore al 50% di quella a tempo pieno, e fatigiedo di svolgere attivita lavorativa
subordinata o autonoma nei soli casi in cui talieigt comporti conflitto di interessi con la
specifica attivita di servizio svolta dal dipendentedesimo.
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1.

1.

ART. 50 - Attivita consentite che non richiedono peventiva autorizzazione

E consentito a tutti i dipendenti svolgere, alwhbri dell'orario di servizio, senza necessita di
preventiva autorizzazione, anche a titolo oneroso:
» collaborazione a giornali, riviste enciclopedidraik;
» utilizzazione economica da parte dell'autore ombeee di opere dell'ingegno e di
invenzioni industriali;
* partecipazione a seminari e convegni in qualitélditore;
* incarichi per i quali & corrisposto solo il rimbordelle spese documentate;
* incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendené posto in posizione di
aspettativa, comando o fuori ruolo;
* incarichi conferiti da organizzazioni sindacali @ehdenti presso le stesse
distaccati o in aspettativa non retribuita.

ART. 51 - Incompatibilita relativa - Criteri per il rilascio delle autorizzazioni

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo pienparziale con prestazione superiore al
50% di quella a tempo pieno, ferme restando lermmpatibilita assolute di cui all'art. 50, non
puo svolgere prestazioni, collaborazioni od aceetitacarichi, a titolo oneroso, senza averne
prima ottenuto formale autorizzazione.

L'attivita, per essere autorizzata, deve preselgaseguenti caratteristiche:

» essere di tipo occasionale e non assumere caraltgreevalenza, anche economica,
rispetto al lavoro dipendente: il compenso lordo peo o piu incarichi effettuati nel
corso dell'ultimo anno non puo superare di norm&0% della retribuzione lorda
corrisposta I'anno precedente.

» evidenziare la capacita professionale del dipemdenton arrecare danno o diminuzione
all'azione ed al prestigio dell’Amministrazione.

L'attivita autorizzata deve svolgersi totalmentedalfuori dell'orario di servizio e non

comportare in alcun modo lutilizzo di personale,ezmi, strumenti o ambienti

dell’Amministrazione Comunale.

ART. 52 - Procedimento autorizzativo

1. L'autorizzazione e rilasciata dal Responsabile’Alela al quale afferisce il Servizio
Personale, previo Nulla Osta del Segretario ConadDakttore Generale, nel rispetto dei
termini e disposizioni indicati all'art. 53 del @$. n. 165/01 e ss.mm.ii.- comma 10 -
con le seguenti modalita:

« ai fini del rilascio dell'autorizzazione, i dipemde interessati, ovvero
I'’Amministrazione che intende conferire l'incariadgvranno inoltrare apposita
richiesta al Servizio Personale, che istruisce d@ativa pratica, indicando: la
natura, l'oggetto, la durata, le modalita dell'nm® il soggetto che intende
conferirlo ed il compenso pattuito;

» sulla richiesta dovranno apporre il parere favokewonon favorevole (motivato in
tale ultimo caso) il Responsabile dell’Area di appaenza;

» contestualmente alla richiesta di autorizzaziomeha se presentata direttamente
dall'Ente che intende conferire lincarico, il digdente interessato é tenuto a
rilasciare apposita dichiarazione in ordine alesiza di altri incarichi ed alla
situazione dei compensi percepiti e da percepiltaneo di riferimento.
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CAPO VI: ORGANI DEPUTATI ALLA GESTIONE DEI PROCEDIM ENTI
DISCIPLINARI

ART. 53 - Quadro normativo

La responsabilita disciplinare e regolata secomndtipi € norme contenute nella Legge, nei
Contratti Collettivi Nazionali Quadro e nei Contratollettivi Nazionali di Lavoro vigenti,
che in questa sede si intendono integralmenteancaii nei loro contenuti.

La pubblicazione sul sito istituzionale dell' Amnsitnazione del codice disciplinare equivale
a tutti gli effetti alla sua affissione all'ingresdella sede di lavoro.

ART. 54 - Oggetto del presente capo

Il presente Capo disciplina la composizione degigaai interni allAmministrazione
Comunale, deputati ai sensi di quanto sopra, adstigne dei procedimenti disciplinari,
nonché al coordinamento di essi con eventuali pliooenti penali, connessi 0 autonomi.
Resta ferma la disciplina vigente in materia dpogsabilita civile, amministrativa, penale e
contabile.

ART. 55 - Ufficio per i procedimenti disciplinari

L’Ufficio competente per i procedimenti disciplinassume la seguente composizione:

il Segretario Comunale/Direttore Generale, o g@almon nominato il Segretario Comunale,

in qualita di Presidente;

Posizione Organizzativa del Servizio Personale;

altra Posizione Organizzativa scelta del Presaldall’Ufficio di Disciplina.

La presenza della Posizione Organizzativa all'meedell’Ufficio € incompatibile con

lanalisi e la valutazione di un caso relativo ad dipendente assegnato all’Area di

riferimento.

. L'Ufficio di Disciplina € competente secondo le icakzioni previste dalla legge, dai CCNQ e
dai CCNL.

ART. 56 - Organizzazione interna dell’Ufficio per iprocedimenti disciplinari

L’Ufficio competente per i procedimenti disciplimai convoca per iscritto secondo i termini

previsti dalla legge e dalla contrattazione nei daspertura e trattazione di procedimento
disciplinare.

L’Ufficio di Disciplina ha natura di collegio imp#atto ed eventuali assenze dei componenti
non danno luogo a sostituzioni, tranne nel casairdal ritardo nella convocazione dovesse
derivare il mancato rispetto dei termini perentoevisti dalla legge e dalla contrattazione in
materia.

In tal caso di dispongono le seguenti sostituzioni:

il Segretario Comunale/Direttore Generale, viersigoto dal Segretario Comunale o in caso
di coincidenza delle funzioni dal Vice Segretarion@inale;

gli ulteriori componenti vengono sostituiti, constgazione del Presidente dell'ufficio, dalle

P.O. non incompatibili con il procedimento spedific
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In caso di indisponibilita, la sostituzione avvietramite designazione dei Responsabili
Posizioni Organizzative non in posizione di incotitphta.
CAPO VII: NORME FINALI
ART. 57 - Abrogazioni

1. E abrogata ogni altra disposizione regolamentammateria di organizzazione contenuta in

altri Regolamenti del Comune nonché ogni altra aigpone contrastante con il presente
Regolamento.

ART. 58 - Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento entra in vigore una vatxetiva la deliberazione di approvazione,
da parte della Giunta Comunale.

Integrazione al Regolamento sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi approvato
con deliberazione 6.C. N. 100 del 28/12/2010 e modificato con deliberazione della
G.C. n. 63 del 25/05/2019

3 &
1y

COMUNE DI CAFASSE
CITTA' METROPOLITANA DI TORINO

DISCIPLINA DELLE PROCEDURE
DI MOBILITA ESTERNA

(EX ART. 30 DEL D.L6S. N. 165/2001 e s. m. ed i.)
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Articolo 1 - Principi e finalita

1. Ai fini del presente allegato si intende per mobilita esterna il processo di
trasferimento in entrata e in uscita da e per altre pubbliche amministrazioni su
richiesta di dipendenti a tempo indeterminato ai sensi dell'articolo 30 del Decreto
Legislativo 165/2001.

2. Le procedure di mobilita esterna devono assicurare il buon andamento dei servizi,
la flessibilita nella gestione del personale e, nel contempo, la valorizzazione
dell'esperienza e delle competenze acquisite, il rispetto della professionalita e della
dignita delle persone e la crescita professionale dei dipendenti.

3. Nell'organizzazione dei processi di mobilita esterna gli interessi
dell Amministrazione alla funzionalita, allo sviluppo organizzativo ed al
miglioramento della qualita dei servizi sono messi in relazione ed armonizzati con le
aspettative professionali e personali dei lavoratori.

MOBILITA' ESTERNA IN USCITA
Articolo 2 - Procedura e requisiti mobilita

1. La mobilita verso altre pubbliche amministrazioni & concessa al lavoratore
assunto a tempo indeterminato che abbia maturato un'anzianita di servizio di almeno
5 cinque anni presso questo Ente.

2. In ogni caso la mobilita puo essere negata qualora non sia possibile provvedere
alla copertura del posto che si rendera vacante o si generi un disservizio per
IAmministrazione.

3. Il dipendente interessato a trasferirsi presso un'altra pubblica amministrazione
deve presentare richiesta di trasferimento presso l'ente o gli enti di proprio
inferesse. A seguito della ricezione di formale richiesta di nulla osta da parte
dell'ente di destinazione I'Ufficio personale del Comune di Cafasse procede a:

- verificare con il dipendente se ¢ interessato al trasferimento presso I'ente che ha
richiesto il nulla osta e, se interessato, gli chiede di presentare formale richiesta
all'ufficio personale, essendo la mobilita un istituto volontario;

- inviare richiesta di parere al Responsabile del Servizio di appartenenza e se il
parere ¢ favorevole, ad attivare la procedura di mobilita concordando i tempi di
trasferimento con l'ente di destinazione in base ad esigenze di carattere
organizzativo, sostitutivo e compatibilmente con le disponibilita di bilancio; se il
parere & negativo, dispone l'archiviazione della pratica di trasferimento.
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MOBILITA' ESTERNA IN ENTRATA
Articolo 3 - Le assunzioni tramite mobilita esterna

1. Ai sensi dell'art. 30, comma 2 bis, del D.Lgs. n. 165/2001, le procedure di mobilita
esterna sono sempre attivate prima di procedere all'espletamento di procedure
concorsuali, nell'ambito dei posti messi a bando, ferme restando le riserve di legge.

2. La mobilita si realizza mediante cessione del contratto di lavoro senza soluzione
di continuita di dipendenti appartenenti alla stessa categoria/qualifica (o
corrispondente) in servizio presso altre Amministrazioni, che facciano domanda di
trasferimento.

3. La Giunta Comunale, in sede di programmazione del fabbisogno del personale o
con successivi atti programmatori, puo comunque procedere alla copertura di uno o
pil posti vacanti presenti nella propria dotazione organica, attraverso [istituto
della mobilita volontaria, da effettuarsi ai sensi dell'art. 30, comma 1, D.Lgs. n.
165/2001, cosi come modificato dall'art. 49 del D.Lgs. n. 150/2009 "Passaggio
diretto tra amministrazioni diverse”.

4. Il trasferimento per mobilita e disposto previo nulla osta dell'Ente cedente.
Articolo 4 - Procedura di mobilita

1. Le selezioni per mobilita sono indette con determinazione del Responsabile
dell'Ufficio personale con cui sono approvati lo schema di bando di mobilita ed il
modello di domanda di partecipazione.

2. Il bando di mobilita e da pubblicarsi per almeno 30 giorni su albo pretorio digitale
e sul sito istituzionale dellEnte, fatta comunque salva la possibilita di prevedere
nellatto di approvazione del bando ulteriori forme di diffusione. Ne bando di
mobilita dovranno essere specificati:

- il posto da ricoprire, con indicazione della categoria e profilo, nonché,
eventualmente la specifica delle mansioni da svolgere;

- i requisiti per la partecipazione;

- le dichiarazioni sostitutive da inserire nella domanda di ammissione, a pena di
esclusione;

- le modalita di presentazione della domanda di partecipazione e la data di scadenza
del termine di presentazione della stessa.

- i criteri di selezione.

Articolo 5 - Requisiti
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1. Sono ammessi a partecipare alla procedura di selezione finalizzata alla mobilita i
lavoratori che siano in possesso dei seguenti requisiti:

a) essere dipendenti, con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (a tempo pieno o
part-time) presso pubbliche Amministrazioni di cui all'art. 1, comma 2, del D.Lgs. n.
165/2001, con collocazione nella stessa categoria contrattuale del posto da
ricoprire (o categoria analoga in caso di comparto diverso) e con il medesimo profilo
professionale, o comunque con profilo considerato equivalente per tipologia di
mansioni;

b) non aver in corso e non essere incorsi in procedure disciplinari, conclusesi con
sanzione superiore al rimprovero verbale, negli ultimi due anni precedenti la data di
pubblicazione del bando di mobilita;

c) non aver subito condanne penali e di non aver procedimenti penali pendenti;
d) possesso della patente cat. B.

e) essere in possesso dell'idoneita psico-fisica, senza prescrizioni e limitazioni, allo
svolgimento della mansione, certificata dal medico competente di cui al D.Lgs.
81/2008 e s.m.i. dell'Ente di provenienza nell'ultima verifica periodica effettuata;

2. In funzione del posto da ricoprire, nel bando di mobilita, puc essere richiesto il
possesso di ulteriori requisiti, quali a fitolo esemplificativo e non esaustivo:

- titolo di studio previsto per |'accesso dall'esterno al posto da ricoprire;
- eventuali abilitazioni, qualificazioni o altre specifiche idoneita;

- esperienza professionale specifica.

Articolo 6 - Modalita di presentazione delle domande

1. Per partecipare alla selezione il candidato e tenuto a presentare, nei tempi e con
le modalita previste nel bando di mobilita, apposita domanda in cui deve dichiarare:

- i dati personali, la residenza ed il domicilio (se diverso dalla residenza), a cui
trasmettere le comunicazioni relative alla procedura, il recapito telefonico e
I'indirizzo email;

- 'Ente di appartenenza, la categoria, il profilo professionale, con l'indicazione della

posizione economica acquisita, della data di assunzione a tempo indeterminato e
dell'ufficio presso il quale il candidato presta servizio;

- I'esperienza lavorativa maturata nella categoria e profilo richiesto (o equivalente
categoria di altri comparti e profilo analogo):
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- il titolo di studio posseduto;

- di non aver riportato sanzioni disciplinari, conclusesi con sanzione superiore al
rimprovero verbale negli ultimi due anni precedenti la data di scadenza del bando e
di non aver in corso procedimenti disciplinari:

- di non aver subito condanne penali e non avere procedimenti penali pendenti;

- di aver preso visione e di accettare in modo pieno ed incondizionato le disposizioni
del bando di mobilitg;

- il possesso di tutti gli altri requisiti previsti dal bando di mobilita;

- il consenso al trattamento dei propri dati personali contenuti nella domanda di
mobilita.
2. Alla domanda il candidato deve allegare:

- dettagliato curriculum formativo - professionale, debitamente firmato, da cui
risultino i titoli posseduti, i corsi di formazione svolti e ogni altra informazione e/o
documentazione che il candidato ritenga utile fornire nel proprio interesse al fine
di consentire una valutazione completa della professionalita posseduta;

- ogni altro titolo di servizio ritenuto utile, in originale o copia autenticata;
- fotocopia di un documento di identita in corso di validitq;

- eventuale nulla osta al trasferimento dellEnte di appartenenza o, in mancanza,
dichiarazione di impegno a presentarlo nei termini richiesti dall' Amministrazione.

Articolo 7 - Esame delle domande

1. Le domande di partecipazione alla procedura selettiva, utilmente pervenute,
saranno esaminate dall'ufficio personale al fine di verificarne I'ammissibilita alla
luce dei requisiti previsti. Al termine della fase di verifica dell'ammissibilita delle
domande pervenute, il Responsabile dell'ufficio personale, con proprio
provvedimento, dispone le ammissioni e le esclusioni dei candidati.

2. T candidati ammessi alla procedura selettiva verranno invitati a sostenere un
collogquio con la Commissione esaminatrice cosi composta: - responsabile del servizio
di destinazione, che la presiede; - da due componenti, esperti nelle materie oggetto
del colloquio e di categoria pari o superiore a quella del posto da coprire, scelti tra i
dipendenti del Comune di Cafasse. La presidenza della commissione & assegnata al
Segretario Comunale per le categorie apicali e per le altre categorie in caso
d'incompatibilita, assenza o impedimento del responsabile competente ovvero ad un
dirigente di altro ente territoriale.
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3. Le funzioni di segretario verbalizzante sono svolte da un dipendente di categoria

non inferiore alla C. 3. La Commissione valuta i candidati mediante un colloquio
motivazionale e di approfondimento delle competenze e delle attitudini personali
possedute, rispetto alla professionalita richiesta e qualora lo ritenga, con prove
pratiche o scritte con utilizzo di procedure informatiche su materie attinenti il
posto da ricoprire. Il colloquio & teso a valutare non solo la professionalita, ma
anche la motivazione del candidato e la sua predisposizione al tipo di lavoro messo a
bando. A parita di valutazione, la Commissione potra, altresi procedere alla
valutazione dei curriculum presentati dai candidati.

5. La prova colloquiale viene effettuata anche nel caso vi sia un solo candidato che
abbia presentato domanda di partecipazione o sia stato ammesso alla selezione a
seguito della verifica dei requisiti di partecipazione.

Il punteggio minimo stabilito per il superamento della prova colloquiale & 21/30.
Articolo 8 - Graduatoria finale

1. A conclusione dei lavori la Commissione predispone una graduatoria finale dei
candidati idonei, da pubblicarsi all'Albo Pretorio del Comune e sul sito istituzionale
dell'Ente.

2 La graduatoria formata a seguito della procedura, rimane efficace per un
periodo di anni tre, salvo diversa disposizione normativa in materia.

Articolo 9 - Assunzione

1. La data di effettivo trasferimento sara formalizzata con atto del Responsabile
del I'ufficio personale, che ne disporra l'immissione nell'organico del Comune.

2. La procedura di mobilitd deve comunque concludersi, con la conseguente
cessione del contratto di lavoro, entro e non oltre 30 giorni dall'individuazione
del candidato prescelto, ferma restando la possibilita per I'Amministrazione
comunale di prolungare il termine previsto.

3. Il candidato che non produrrd il nulla osta nei termini e nei modi previsti verra
escluso dalla graduatoria.

4. Tl candidato assunto con procedura di mobilita non potra vantare presso il
Comune di Cafasse piu di dieci giorni di ferie residue (maturate con riferimento
alla data di mobilita), salvo diversa valutazione giustificata da parte del
Responsabile dell'ufficio personale connessa a motivi di urgenza nel procedere
all'assunzione.

Articolo 10 - Rapporto di lavoro del personale trasferito
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1. A seguito del passaggio diretto, il rapporto di lavoro del dipendente trasferito
prosegue senza soluzione di continuita con le medesime caratteristiche e
contenuti. 2. Dalla data di inquadramento presso il Comune di Cafasse al
personale proveniente da amministrazioni di comparti diversi, si applicano
esclusivamente le disposizioni relative al trattamento normativo ed economico
previste dai contratti collettivi di lavoro del Comparto Regioni - Autonomie locali.
3. Al personale trasferito si applica il contratto decentrato integrativo del
Comune di Cafasse.

4. Il personale assunto con procedura di mobilita & esonerato dal periodo di prova
qualora lo abbia gia superato presso altra amministrazione pubblica. A

Articolo 11 - Riserva dell’Amministrazione

1. E facolta delll Amministrazione Comunale prorogare, riaprire, sospendere e/o
revocare il bando di selezione senza che i candidati possano vantare alcuna
pretesa nei suoi confronti.

Articolo 12 - Norme di rinvio

1. Per quanto non previsto nel presente allegato si fa rinvio alla normativa vigente in
materia di mobilita esterna nonché alle norme contenute nel testo del regolamento
di organizzazione degli uffici e servizi per quanto compatibili.
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