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PARTE I ARTICOLAZIONE DELLA STRUTTURA, DOTAZIONE E  ASSETTO DEL
PERSONALE.

Articolo 1: Oggetto
1. Il presente regolamento disciplina, in confoamtton i principi dello Statuto, I'ordinamento
generale degli uffici e dei servizi del Comune ds@Igrande.
2. Appendici del presente regolamento e parti nateiy dello stesso sono:
- Appendice 1 — Disciplinare sulle modalita di asgane all’impiego;
- Appendice 2 — Disciplinare per I'affidamento dcarichi professionali esterni;
- Appendice 3 — Disciplinare sulle incompatibilé@&riteri per le autorizzazioni allo svolgimento
degli incarichi extraistituzionali del personal@eindente;
- Appendice 4 — Disciplinare per il funzionamento @eimitato Unico di Garanzia (CUG).

Articolo 2: Finalita

1. L’'organizzazione degli uffici e dei servizi d€bmune, in coerenza con i principi sanciti dal

D.lgs.150/09 di riforma del lavoro pubblico, pemsede seguenti finalita:

a. rispondere tempestivamente ai bisogni della citduocale attraverso modelli organizzativi e
gestionali che garantiscano la duttilita della tbtma,;

b. assicurare la piu ampia trasparenza, intesa,csme accessibilita totale, da parte del
cittadino/utente dei servizi, agli atti ed allednhazioni che lo riguardano, sia come strumento
per combattere ogni forma di corruzione nell’atévilella pubblica amministrazione;

c. assicurare la piu ampia responsabilizzazione Riesponsabili di Servizio, attraverso la
valorizzazione del ruolo manageriale e della piea@nomia gestionale, anche con riferimento
sia al dovere di vigilanza, sia sulla legalita demportamenti tenuti dal proprio personale sul
rispetto di standard qualitativi e quantitativipdoduttivita degli uffici e del personale medesimo,
nonché incentivando il merito e penalizzando il dato;

d. assicurare la crescita della qualita dei senatiraverso l'efficiente impiego delle risorse,
I'ottimizzazione dei processi, il miglioramento ldelqualita e quantita delle prestazioni, con
riferimento ai servizi resi direttamente e non tiamente;

e. valorizzare le risorse umane dell'ente, prenoanid merito e promuovendo la crescita
professionale;

f. assicurare condizioni di pari dignita nel lavarali pari opportunita tra lavoratrici e lavoratori
nella formazione e nell’avanzamento professionalecarriera.

Articolo 3: Principi organizzativi generali

1. L'assetto organizzativo del Comune di Casteldeasi conforma ai principi di economicita,
efficienza ed efficacia dellazione amministrativiatese quale espressione della cultura del
miglior risultato e dell’attuazione dell’attivitaegtionale secondo il modello della gestione per
obiettivi.

2. L’efficienza si misura in relazione al corretorazionale uso dei fattori produttivi per cui
'erogazione di un servizio puo dirsi efficientel momento in cui si sia realizzato con risultati
non inferiori a quelli che si sarebbero dovuti p&ee attraverso una corretta applicazione dei
mezzi tecnologici a disposizione e utilizzando wmero di apporti non superiori a quelli
necessari.



3. Lefficacia interna e gestionale rappresenta giiado di realizzazione degli obiettivi
predeterminati, ovvero il rapporto tra obiettivirisultati; I'efficacia esterna o sociale é la
capacita di soddisfacimento dei bisogni dei cittadPer economicita si intende il miglior
rapporto tra prestazioni erogate e risorse impegnat

4. In funzione di tali principi, il Comune di Cakfeande promuove:

a. la piena autonomia operativa dei Responsabilisatiizio, nelllambito degli indirizzi
politicoprogrammatici, in attuazione del principid separazione delle competenze e delle
responsabilita degli organi istituzionali da queles responsabili dei servizi;

b. il superamento della cultura dell'adempimentiafermazione e il presidio della cultura del
processo operativo, del flusso di attivita, datii@rmazioni e del risultato finale;

c. l'affermazione e il consolidamento, accanto alldtura del risultato, della cultura della
responsabilita a qualunque livello della struttuemche attraverso il metodo della
condivisione e della collaborazione;

d. la formazione della dotazione organica secohponcipio di adeguatezza,;

e. la valorizzazione della risorsa rappresentatgelsonale dipendente anche attraverso mirate
azioni di formazione professionale, tenendo com® @ella sua crescita professionale sono
espressione sia la sua formazione, sia la flegaibliél suo impiego;

f. la razionalizzazione del processo di programorazie controllo;

g. l'integrazione tra le varie funzioni, attuando sistema efficace di comunicazione interna,
prevedendo strumenti di coordinamento utili allops

h. la razionalizzazione dei sistemi di misuraziatedle prestazioni lavorative individuali ed
organizzative, prevedendo l'istituzione di organvalutazione;

I. 'armonizzazione degli orari di servizio e dieapura degli uffici con le esigenze dell’'utenza,

J. 'affermazione del principio di flessibilita oagizzativa e di flessibilita prestazionale da parte
dei dipendenti del Comune, nel rispetto dellimgalita e della parita di trattamento.

Articolo 4 : Attribuzione ai componenti dell'organo esecutivo di attivita e responsabilita
gestionali

1. Per esigenze organizzative, ovvero correlate adigiqolari condizioni di bilancio,la Giunta
comunale puo disporre l'attribuzione di compititgesli ai componenti dell'organo esecutivo,
dimostrandone il risparmio di spesa.

2. Qualora risulti dimostrato quanto innanzi, le funi conferite dal presente regolamento, ai
responsabili di servizio, o alcune di esse, possesgere attribuite, con il medesimo atto
deliberativo, ai singoli componenti dell'organo.

3. E' fatta salva la possibilita di conferire abBsario comunale, ai sensi dell'art.97, commat, |
d), del D.Lvo. n. 267/00, alcune delle funzioni resdne, alle condizioni giuridiche ed
economiche, previste dalla contrattazione collathazionale e prescindendo dalla sussistenza
dei presupposti di cui ai commi precedenti.

4. Nel caso di attribuzione, ai componenti delkorg esecutivo, di compiti gestionali, ad essi
competera anche l'adozione delle determinazionincim® la formulazione di proposte di
deliberazione, con espressione del visto di regalacontabile attestante la copertura
finanziaria e I'apposizione dei pareri di regofatécnica e contabile.

5. Sono fatte salve le disposizioni di legge chevedono la necessita che alcuni compiti e funzioni
siano svolti da soggetti in possesso di specificéggsionalita.

Articolo 5: Indirizzo politico-amministrativo. Pian o esecutivo di gestione o atto equivalente

1. Al Sindaco e alla Giunta competono la definigiaegli obiettivi e dei programmi da realizzare,
nonché l'adozione delle direttive generali per ddativa attuazione e la verifica dei risultati
consequiti.



2. La Giunta approva annualmente il piano esecudivgestione o atto equivalente, a mezzo del
guale definisce la programmazione operativa, giettilbi di risultato e i programmi gestionali
per ciascuna delle unita organizzative/settori,chénle risorse umane, materiali, economiche e
finanziarie da destinare alle diverse finalita.

3. Alla Giunta competono, inoltre:

a) 'adozione dei relativi atti di indirizzo intengtativo ed applicativo;

b) la definizione di obiettivi, priorita, piani, pgrammi e direttive generali per l'azione
amministrativa e la gestione;

c) la promozione della cultura della responsabpigd il miglioramento della performance, del
merito, della trasparenza e dell'integrita.

Articolo 6: Struttura organizzativa, dotazione organica, funzionigramma e organigramma.

1. Lo schema organizzativo del Comune si articalderseguenti strutture organizzative, dotate di
un diverso grado di autonomia e complessita:

a) Settori/Aree, b) Servizi, c) Uffici;

2. Possono inoltre essere istituite unita di prioggter assicurare la gestione di attivita o irgatv
di particolare complessita. | relativi incarichingoconferiti dal Sindaco.

3. La Giunta definisce il funzionigramma, intendesi come tale, la descrizione delle funzioni
attribuite a ciascun Servizio.

4. 1l Comune e fornito di una dotazione organicprapata e/o modificata dalla Giunta comunale,
previa informativa alle rappresentanze sindacaé pvescritta, nella quale e rappresentato il
numero complessivo delle risorse umane suddivisegtegoria professionale di inquadramento
ai sensi della contrattistica nazionale di compaNella dotazione organica e distribuito il
contingente del personale in servizio.

5. L'organigramma del Comune rappresenta la mappatompleta del personale in servizio, con
l'indicazione delle singole posizioni di lavoro elfuali lo stesso risulti assegnato nell’ambito
delle articolazioni previste, ed e tenuto aggiasrddl Segretario comunale

Articolo 7: Settori

1. | Settori, che comprendono uno o piu servizi, sdoomggruppamenti di competenza adeguati
all’'assolvimento omogeneo e compiuto di piu atyitappresentano la struttura organica di
massima dell'ente, deputata a compiti di coordingimecon funzioni di programmazione,
direzione e controllo. Sono individuati dalla Giantomunale con proprio provvedimento
deliberativo. A ciascun Settore e preposto un nesaloile, nominato dal Sindaco.

2. |l responsabile di Settore € normalmente respolesalgi servizi che fanno capo al settore
medesimo, e pertanto, ad esso competono i congstiamali riferiti ai dirigenti/responsabili di
servizio dalla normativa vigente (art. 107 D. L1&/8/2000 n. 267, art. 4,5,14,15,16,17 e 20
del D. L.vo 30/3/2001 n. 165, ulteriori).

3. | responsabili di Settore sono responsabili ddltefnte e dell’efficace assolvimento delle
attivita cui sono preposti, della tempestivita galarita tecnica degli atti emanati, dell’ottimale
e razionale impiego delle risorse umane e dei maglzstessi attribuiti.

4. Alla revoca e/o al mancato rinnovo dell'incarico réisponsabile di settore si applica, per
guanto compatibile, il successivo art. 25.

Articolo 8: Servizi

1. | servizi sono unita organizzative di livellotermedio, dotate di autonomia organizzativa e
gestionale, responsabili per la traduzione datledistrategiche di intervento in obiettivi di gesé.

2. La responsabilita di ciascun servizio € normalimettribuita ad un dipendente di categoria D in
posizione organizzativa. In assenza di dipendemtat D, essa puo essere attribuita a dipendente d



categoria C o B3 con idonea motivazione. In viapgeranea, inoltre, la responsabilita del servizio
puo essere attribuita al Segretario Comunale.

3. Listituzione, la modifica e la soppressione dwrvizi € attuata, per motivate esigenze
organizzative, con deliberazione della Giunta coateysu proposta del Segretario Comunale.

4. |l responsabile del servizio € nominato dal Saudsulla base di quanto previsto al successivo art
23.

Articolo 9: Servizio di Polizia Municipale

1. Nell'ambito dell’organizzazione dell’ente e indivdto il Servizio di polizia municipale che in
virtu delle sue peculiari funzioni e disciplinato oltre che dal presente regolamento - dal
regolamento del servizio e normative statali eaegii di settore.

2. Il Responsabile del Servizio dipende direttamerde Sindaco e svolge, oltre alle funzioni
stabilite dalla specifica normativa di settorepmpiti attribuiti agli altri Responsabili di Serwiz
dal presente Regolamento, in quanto compatibili.

3. Il Comune di Castelgrande puo disporre di gestireseirvizio di Polizia Municipale in
convenzione con altri enti.

Articolo 10: Uffici

1. All'interno dei Servizi, possono essere costituffici per gestire I'intervento in specifici ambiti
della materia. Ai detti uffici € assegnato il perate con relativa attribuzione di compiti e funzion

2. Il numero degli uffici e le rispettive attribuziosono definiti tenendo conto della omogeneita od
affinita delle materie, della complessita e deluvoé delle attivita, dellampiezza dell'area di
controllo del responsabile dell'ufficio, della qu#éa e qualita delle risorse umane, finanziarie e
strumentali a disposizione, contemperando le eggdnfunzionalita con quelle di economicita.

Articolo 11: Unita di progetto

1. Le Unita di progetto sono strutture organizzatiemporanee, anche intersettoriali, istituite allo
scopo di realizzare obiettivi specifici , rientranei programmi del’Amministrazione. Esse si
caratterizzano per:

a. elevata specializzazione e complessita dei psbtecnico funzionali;

b. interazione con le altre strutture;

c. durata limitata nel tempo.

2. La competenza all’istituzione dell’ unita di getto e della Giunta Comunale, sentito il parere
del Segretario comunale.

3. La responsabilita della gestione delle risorseane € del Responsabile dell'unita di progetto
identificato in base alla competenza prevalente.

Articolo 12: Uffici alle dipendenze degli organi pditici

1. Con deliberazione della Giunta comunale, possss®ere costituiti uffici di staff alle dirette
dipendenze del Sindaco, della Giunta o degli Assgsper coadiuvare gli organi di governo
nell’esercizio delle funzioni di indirizzo e conliedi loro competenza.

2. A tali uffici possono essere assegnati dipendgintuolo del Comune ovvero collaboratori
esterni.

3. | collaboratori esterni sono scelti direttamed&t Sindaco, tenuto conto della professionalita
posseduta. La scelta pud avvenire anche attraversoedura selettiva, con valutazione dei
curricula, fermo restando il principio della fiduciarieta llae individuazione del soggetto
destinatario dell'incarico e nel rispetto dei vihiedteriori fissati dalla normativa.



4. | contratti, di durata comunque non superiocpalla del mandato del Sindaco, sono risolti di
diritto nel caso in cui il comune dichiari il disde, versi in situazioni strutturalmente deficikad
comunque entro 15 giorni dall’anticipata cessazidakmandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi
causa.

5. Nel caso in cui tali uffici siano costituiti a@llaboratori esterni assunti con contratto a tempo
determinato, agli stessi si applica, con provvedimemotivato dalla Giunta comunale, la
previsione dell’art. 90 del D. Lvo 18/08/2000 n7Z6norme successive.

Articolo 13: Assegnazione del personale

1. Ogni dipendente dell’Ente, sia assunto a tenmgeterminato che a tempo determinato, viene
assegnato ad un singolo Settore. L’'assegnazioritettuata dal Responsabile di settore, salvo il
caso di mobilita tra i settori; in tal caso la catgnza € della Giunta Comunale.

2. | Responsabili di servizio possono avvalerstallaboratori, alle loro dirette dipendenze, per il
perseguimento degli obiettivi assegnati.

3. | detti collaboratori dovranno essere individuael rispetto delle disposizioni di cui al
“Disciplinare per l'affidamento di incarichi profe@enali esterni”, appendice n. 2 del presente
regolamento.

Articolo. 14 : Programmazione triennale delle assurioni

1. La Giunta Comunale determina, su proposta @alaferenza di Servizio di cui al successivo art.
21, il fabbisogno di personale per il triennio, igahdo quali posti vacanti intenda ricoprire e le
modalita per provvedervi.

2. La scelta sulle diverse modalita verra detertaisalla base di criteri di efficienza, efficacia e
economicita.

3. Le previsioni inserite nel Bilancio annuale ¢ R4.G. o atto equivalente costituiscono, pertanto
la programmazione annuale della spesa del fabbisadjn personale e sono soggette ad
adeguamento a seguito di modificazione del medesimo

Articolo 15: Segretario Comunale

1. Il Segretario Comunale provvede ai compiti dd mlcombenze allo stesso attribuite dalle leggi,
dallo Statuto e dai regolamenti. In particolaremancanza della figura di Direttore Generale,
allo stesso sono attribuite le funzioni che lo pmry in posizione gerarchicamente sovra
ordinata rispetto al personale dipendente, comeifggo nel presente regolamento.

2. Il Segretario svolge attivita di consulenzaimiérno del’amministrazione al fine di assicurtae
correttezza dell’attivita amministrativa dell’ergetto il profilo della conformita all’ordinamento
giuridico e della trasparenza. Il Segretario coneina particolare: a) collabora, fornendo
assistenza giuridico-amministrativa, con gli orgaii governo dell’ente e con le strutture
organizzative, in ordine alla conformita dell’az&oamministrativa alle leggi, allo statuto e ai
regolamenti;

b) sovrintende allo svolgimento delle funzioni &esponsabili di servizio e ne coordina I'attivita,
assicurando l'unitarieta operativa dell’organizea® comunale, nel perseguimento degli
indirizzi, direttive ed obiettivi espressi dai coetenti organi dell’amministrazione;

c) partecipa con funzioni consultive e di assistealte riunioni del Consiglio comunale e della
Giunta comunale e ne cura la verbalizzazione;

d) puo partecipare, su specifica direttiva del Saudo sulla base dei regolamenti dell’Ente, a
Commissioni di studio o di lavoro interne o estesii&nte;

e) definisce gli eventuali conflitti di competenza i settori e i servizi interessati;

f) decide sui ricorsi gerarchici proposti avversicatfi di competenza dei settori;

g) cura la pubblicazione delle deliberazione diraue di Consiglio comunale;



h) esercita ogni altra funzione attribuitagli dafBiatuto o dai regolamenti o conferitagli dal
Sindaco;

i) pud emettere direttive indirizzate ai Responigdbservizio;

[) puo rogare i contratti nei quali I'ente € padgd autentica scritture private ed atti unilaterali
nell’interesse dell’ente;

m) puo esercitare i poteri surrogati previsti dalcessivo art. 36;

n) presiede I'ufficio per i procedimenti disciplnia

0) presiede la Conferenza di servizi di cui al ggstvo art. 21;

p) assolve ai compiti di struttura tecnica permamgrer la misurazione delle performance al fine
del raccordo con il Nucleo di valutazione;

g) puo presiedere il Nucleo di valutazione;

r) e responsabile della prevenzione della correisalva specifica motivazione;

S) e responsabile della trasparenza salva spenifit&vazione;

t) € responsabile del potere sostitutivo di cdagll 2 comma 9 bis della L. 241/90 salva specifica
motivazione;

u) riceve le dimissioni del Sindaco, degli Assessiei Consiglieri nonché gli atti di revoca e la
mozione di sfiducia e si attiva per gli adempimeotisequenziali.

V) propone alla Giunta i provvedimenti concerndatcostituzione, modificazione e soppressione
dei Servizi;

z) sovrintende e prende parte al controllo di gestied ai controlli interni attivati dal Comune
esercitando direttamente il controllo successiviedolarita amministrativa;

aa) presiede le commissioni di concorso per ilqgeake apicale;

bb) valorizza le risorse umane attraverso la proomez di programmi di formazione e
aggiornamento professionale del personale.

3. Il Comune, per assicurare le funzioni del Segietcomunale, puo ricorrere a convenzioni per
I'ufficio di segreteria con altri comuni.

4. Al fine di assicurare la correttezza dell’azi@mministrativa e il raggiungimento dei risultaiti,
Segretario Comunale puo impartire, nelle materiesuh competenza, disposizioni rivolte ai
Responsabili di settore/servizio e alle struttiigaaizzative. In particolare, al fine di garantee
necessarie interazioni fra le diverse struttureanizgative, in rapporto ai programmi e agli
obiettivi dell'ente, il Segretario comunale impacg disposizioni a mezzo direttive per
disciplinare gli aspetti organizzativi e le modaldperative.

Articolo 16: Direttore Generale

1. I Comune, avendo popolazione inferiore a 100.86itanti, non puo procedere alla nomina del
Direttore Generale. Sono fatte salve diverse digms di legge ovvero diversi indirizzi
interpretativi della vigente normativa.

Articolo 17: Responsabile di servizio/posizione odanizzativa
1. Il Responsabile di servizio, nominato dal sirdaalla base di quanto prescritto al successivo art
23, e responsabile del conseguimento degli obietigegnati al servizio e della gestione delle
relative risorse, della conformita degli atti aleggi, della qualita e della economicita della
gestione.
2. Nell’esercizio di tale responsabilita, ha autoreodi gestione delle risorse umane, finanziarie
e strumentali attribuite alla propria strutturaire particolare, esercita i seguenti compiti: a)
cura I'attuazione dei progetti/obiettivo assegaiproprio servizio;
b) adotta gli atti amministrativi per le materie@impetenza, esercitando i connessi autonomi
poteri di spesa;
c) dirige, coordina e controlla I'attivita delletianlazioni organizzative della propria struttura e
dei responsabili dei procedimenti amministrativi;
d) provvede all'organizzazione delle risorse umdin@nziarie e strumentali assegnate;
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e) controlla la congruita dei costi e 'andamergtiadspese;

f) predispone la proposta di valutazione delle resoumane assegnate, anche ai fini
dell'attribuzione dei trattamenti economici previdlla contrattazione collettiva di lavoro;

g) esercita i poteri del privato datore di lavame| rispetto di quanto stabilito dalla legge e aall
contrattazione collettiva di lavoro;

h) verifica periodicamente i carichi di lavoro epli@duttivita delle risorse umane;

i) monitora il grado di realizzazione del PEG eéb EdO;

) individua i responsabili dei procedimenti amnsinativi nell’ambito della propria struttura;

m) svolge attivita istruttoria e preparatoria deldiberazioni degli organi collegiali;

n) esprime i pareri previsti dalla legge in relamalle deliberazione degli organi collegiali;

0) applica le direttive impartite dal Segretarion@male;

p) € consegnatario dei beni mobili, di cui devedmre conto secondo quanto previsto
dall'art.233 del d.Igs. 267/2000 e dai RegolamdatiComune;

q) e titolare dell'azione disciplinare nei confiodel personale assegnato, secondo quanto
stabilito dalle disposizioni normative e contraltwayenti;

r) adotta tutti gli atti a rilevanza esterna, ivontgpresi i provvedimenti concessori ed
autorizzatori, nonché i relativi atti di autotutela

s) presiede ed e responsabile delle procedurerdiegdi concorso;

t) stipula i contratti, compresi i contratti indiviali di lavoro e i contratti di lavoro autonomo;

u) affida incarichi a soggetti esterni;

V) organizza e gestisce le risorse umane assegmatgarticolare, autorizza il lavoro
straordinario, le ferie e i permessi, attribuiscattamenti economici accessori, assegnha
mansioni superiori e articola orari differenti dvbro per esigenze di servizio;

w) concorre alla definizione di misure idonee avprere e contrastare i fenomeni di corruzione
e a controllarne il rispetto da parte dei dipenideéall'ufficio cui sono preposti;

X) cura l'osservanza delle disposizioni in matdriassenze del personale, in particolare al fine di
prevenire o contrastare, nell'interesse della furdita dell'ufficio, le condotte assenteistiche;

y) svolge i compiti gestionali ulteriori occorremfi’assolvimento delle funzioni conferite.

3. | Responsabili di servizio hanno la responsibitiella misurazione e valutazione delle
performance del personale assegnato e hanno lanssgplita della valutazione del personale
collegato a specifici obiettivi e alla qualita debntributo individuale alla performance
dell'unita organizzativa.

4. | Responsabili di servizio si attengono ai criger la differenziazione della valutazione delle
proprie risorse umane, secondo quanto previstopdaifiche norme ordinamentali proprie
dell’ente.

5. | compiti elencati nei commi precedenti del pree articolo riferiti all’organizzazione,
direzione, gestione, coordinamento, controllo eutealione delle risorse umane oltre che
all'azione disciplinare, sono esercitati dai Resadnili di servizio ove essi siano anche
Responsabili di posizione organizzativa. Ove il fjResabile di Servizio nominato non sia
anche Responsabile di posizione organizzativa,ciésecompiti e funzioni specificati nel
provvedimento di nomina.

6. Il Responsabile di servizio per specifiche e poowvate ragioni di servizio, puo delegare per
un periodo di tempo determinato, con atto scritheativato, alcune delle proprie competenze,
necessarie all'attuazione e la gestione di spepifogetti ed obiettivi. Ove eserciti il potere di
delega, il delegante rimane comunque completanmresp@nsabile del regolare adempimento
dei compiti assegnati. Tali deleghe potranno esaéfiidate a dipendenti che ricoprano le
posizioni funzionali piu elevate nell'ambito densei di competenza. Non si applica, in ogni
caso, l'articolo 2103 del codice civile.

7. Per le nomine dei Responsabili di Servizio clteprono anche le funzioni di posizione
organizzativa si applica il successivo art. 23ptekente regolamento.
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Articolo 18: Contratti speciali a tempo determinato extra dotazione organica per esigenze
gestionali

1. Per la copertura dei posti di responsabili deiigexv degli uffici, il Sindaco, ai sensi dell’art.
110, comma 2, del d.Ilgs. 18 agosto 2000, n. 267 epgenze gestionali, sentita la Giunta,
previo esperimento di apposita procedura selefiwidblica, puo stipulare, al di fuori della
dotazione organica, contratti di diritto privatwdividuali a tempo determinato, nella misura
massima del 5% del totale della dotazione orgamicamunque per almeno una unita.

2. | contratti di cui al precedente 1° comma non posesavere durata superiore al mandato elettivo
del Sindaco in carica. Il trattamento economicoyivaente a quello previsto dai vigenti
contratti collettivi nazionali e decentrati pepirsonale degli enti locali, pud essere integrato,
con provvedimento motivato della Giunta, da unaemdta ad personam, commisurata alla
specifica qualificazione professionale e culturaleche in considerazione della temporaneita
del rapporto e delle condizioni di mercato relatile specifiche competenze professionali.

3. Il trattamento economico e l'eventuale indennitd personam sono definiti in stretta
correlazione con il bilancio dell’ente.

4. |l provvedimento istitutivo del rapporto deve ingiie i particolari motivi che presiedono alla
costituzione dello stesso, dando altresi atto akdEnza di professionalita assimilabili nel
contesto della dotazione organica dell’ente, ottine dell’effettiva qualificazione soggettiva
delle posizioni professionali acquisite.

5. Il contratto a tempo determinato é risolto di dirihel caso in cui I'ente dichiari il dissesto o
venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmeregaitarie.

Articolo 19: Rapporto con 'utenza

1. Ogni Responsabile di Servizio e tenuto ad ageede relazioni tra il Comune ed i suoi utenti.
A tal fine e tenuto a:

a) verificare che i documenti e gli atti siano ri#idaon un linguaggio semplice e chiaro;

b) agevolare le modalita di accesso dei cittadiseavizi, migliorando le attivita di front-office
con opportuni interventi di carattere organizzatiwomativo e di rinnovamento tecnologico
della strumentazione;

c) sviluppare ed articolare gli strumenti di conaaziione con l'utenza, utilizzando gli adeguati
sistemi telefonici e telematici;

d) partecipare, in maniera attiva, allo sviluppbsistema di comunicazione interna ed esterna
dell’ente;

e) valutare, con cadenza periodica, il grado ddsfdzione dell’utenza nell’ambito delle
valutazioni di efficienza, economicita ed efficadell’azione amministrativa;

f) individuare gli standards di prestazioni, getiexapecifici, che si garantiscono agli utenti.

g) assicurare tutti gli adempimenti, le comunicazm!'invio dei dati alla sezione
“Amministrazione trasparente” sotto comminatoriaainzioni disciplinari allo scopo di
mettere a disposizione tutte le informazioni prigecdalla legge e rispondere alle istanze di
accesso civico.

Articolo 20 - Responsabile del Servizio Finanziario

1. Il Responsabile del Servizio Finanziario, olaléee competenze espressamente attribuite dalla
legge, provvede:

- all'elaborazione e redazione del progetto delrgilo di previsione annuale e pluriennale;

- alla redazione della relazione previsionale gg@ammatica,

- alla collazione di tutti gli allegati obbligatoal Bilancio (schema triennale delle OO.PP.; Piano
delle valorizzazioni ed alienazioni immobiliari...... );

- alla redazione del Conto Consuntivo e della refez al Conto nonché di tutte le verifiche
intermedie previste dalla norma,;
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- alla redazione del Piano Esecutivo di Gestiondgparte finanziario/contabile;

- alla tenuta dei registri e scritture contabilicessarie, tanto per la rilevazione dell'attivita
finanziaria, anche agli effetti sul patrimonio @@mune dell'attivita amministrativa, quanto per
la rilevazione dei costi di gestione dei servidegli uffici, secondo la struttura e l'articolazéon
organizzativa dell'Ente;

- alla tenuta delle scritture fiscali previste datflisposizioni di legge, qualora il Comune assuma |
connotazione di soggetto passivo d'imposta.

- alla verifica del permanere degli equilibri didwicio;

- alla necessaria collaborazione all’attivita dntrollo di gestione;

- alla redazione della relazione di inizio e fineandato in concomitanza con il rinnovo
del’amministrazione;

- a quant’altro la normativa e i regolamenti coniungeriscono allo stesso.

Articolo 21: Conferenza di Servizio

1. La Conferenza di Servizio é presieduta dal Sagoecomunale ed € composta dallo stesso e dai
Responsabili di servizio/posizione organizzativa.

2. La Conferenza di servizio esercita le seguemizibni:

a) elabora la proposta di programma triennale debisogno del personale e relativo piano
annuale, tenendo conto degli atti di indirizzo aé&iunta,

b) formula parere sulla proposta degli obiettivstignali correlati al PEG o atto equivalente da
assegnare ai responsabili di servizio;

c) assicura la rispondenza complessiva dell’adtidil’amministrazione comunale agli obiettivi,
ai programmi e alle direttive della Giunta comunadperando per il coordinamento delle
strutture organizzative al fine del miglioramenta, semplificazione e la trasparenza delle
procedure di gestione amministrativa e finanziaria,

d) sulla base del riparto del fondo per le poligich sviluppo delle risorse umane e produttivita,
quantifica le indennita di responsabilitd da asaeg@ai dipendenti e gli importi da destinare a
progetti obiettivo, fatto salvo quanto consegudadaliova normativa legislativa, regolamentare
e contrattuale riferita alla materia ;

e) esamina inoltre ogni altra questione o provvedito per i quali, a giudizio del suo Presidente,
sia utile una valutazione collegiale.

3. La Conferenza di Servizio viene convocata dakidente, anche per le vie brevi, sulla base di
uno specifico ordine del giorno. Il Sindaco pud pesrconvocare la Conferenza, nel qual caso
la presiede. Alle riunioni della Conferenza poss@astecipare i componenti della Giunta o
possono essere invitati a partecipare altri dipetndemunali.

Articolo 22 — Delegazione di parte pubblica

La delegazione di parte pubblica, di cui al combrabllettivo nazionale di comparto, & costituita
con provvedimento sindacale.

Articolo 23 - Area delle Posizioni Organizzative

1. L'individuazione dell’Area delle posizioni orgamative viene effettuata, sentito il Segretario
comunale, dalla Giunta Comunale, sulla base ddallisin del fabbisogno realizzata dai
Responsabili di servizio, considerate le esigengarozzative ed in coerenza con gli obiettivi
definiti nel programma politico dell’Ente e nel RaaEsecutivo di annuale.

2. Lindividuazione dei responsabili ai quali assag l'incarico di Posizione Organizzativa é
effettuata dal Sindaco, sulla base della competgpéessionale, dell’esperienza e della
capacita dimostrata in relazione alle esigenzétdaaione degli atti programmatori comunali e
degli obiettivi definiti dal piano esecutivo di giesie, nel rispetto dei criteri generali stabiliti
dallAmministrazione comunale, tenuto conto delente sistema di relazioni sindacali.

13



3. I Responsabile di Posizione Organizzativa pgeee individuato:

- nell'ambito dei dipendenti dell'ente inquadraila categoria piu elevata presente nel Comune;

- in un dipendente di altro ente locale autorizzafornire la propria prestazione al Comune;

- in soggetti con i quali siano stati stipulati tatti a tempo determinato, fermi restando i
requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire.

4. L’incarico di Responsabile di Posizione Orgaatzza € di norma affidato a tempo
indeterminato; & prorogabile se a scadenza e @@yegevocato in qualsiasi momento da parte
del soggetto che lo ha conferito o da parte delagia neo eletto. In caso di assetti organizzativi
in via di definizione, gli incarichi possono esseoaferiti anche per brevi periodi.

5. In caso di vacanza o di assenza del Respongddliee Posizione Organizzativa, le mansioni
relative possono essere transitoriamente assegndipendenti di categoria immediatamente
inferiore, con I'osservanza delle condizioni e éeatiodalita previste dalla normativa vigente in
materia. Qualora non sia possibile o non sia riterutile procedere come innanzi indicato, le
funzioni possono essere affidate al Segretario Gaeu

6. Alla posizione organizzativa e attribuita unéndita di posizione, nei limiti definiti dal vigent
CCNL, previa individuazione e pesatura delle pasizieffettuata in applicazione del sistema
predisposto dal Nucleo di valutazione ed approdatta Giunta comunale.

7. Nel caso di gestione convenzionata di funzioseovizi, € rinviata ai relativi atti costitutival
regolamentazione sulla nomina dei Responsabili.

Articolo 24 — Responsabile di settore, servizio eogizione organizzativa. Norma organizzativa
ed interpretativa

1. In considerazione della struttura organizzasttaalmente vigente nel Comune, i responsabili di
settore, di servizio e di posizione organizzativengono per lo piu a coincidere negli stessi
dipendenti in posizione apicale.

2. | responsabili di servizio diversi dai responkati settore/posizione organizzativa hanno, in
linea generale, le competenze che saranno dispfmspintualizzate nel provvedimento di nomina.

Articolo 25 — Revoca o mancato rinnovo degli incachi di Responsabile di servizio e/o di

posizione organizzativa

1. La revoca dell'incarico avviene nei seguenti:cas

a) per inosservanza delle direttive degli orgamgalierno;

b) per inosservanza delle direttive e delle dispori del Segretario Comunale;

c) a sequito di valutazione negativa del Nuclewaliitazione rispetto agli obiettivi assegnati /o i
generale all'attivita gestionale;

d) a seguito di motivata relazione di merito sunportamenti o di assenze superiori a tre mesi
continuativi (fatti salvi i1 diritti del lavoratorivoratrice padre/madre e, in generale, i diritti
tutelati dalla vigente normativa);

e) per gravi irregolarita nell'adozione degli attiievanti inefficienze, omissioni o ritardi nello
svolgimento delle attivita o esiti negativi rilevael perseguimento degli obiettivi prefissati che
non siano riconducibili a cause oggettive espresstansegnalate allAmministrazione dal
Responsabile competente;

f) in caso di comportamenti omissivi 0 pregiudingweiterati sui programmi e sugli obiettivi
concordati, con gli strumenti di programmazione@eiune.

In tutti i casi previsti dalla lettera a) alla kath f) occorre procedere previa contestazionefelalif
da parte del Segretario comunale; resta fermantene responsabilita disciplinare secondo la
disciplina contenuta nel contratto collettivo e Relgolamenti pertinenti.

2. La revoca interviene, altresi, a seguito digamizzazione dell’Area delle posizioni organizzativ
e/o di soppressione delle posizioni medesime.

3. La revoca o il mancato rinnovo dell'incarico Biesponsabile devono essere comunicati
preventivamente con atto scritto e motivato; costtie, in ogni caso, adeguata motivazione per
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la revoca o il mancato rinnovo dell'incarico, iassetto organizzativo del’Ente oltre che |l
rinnovo del Sindaco e del’Amministrazione.

4. Nelle ipotesi in cui la revoca sia dispostaangeguenza del verificarsi delle fattispecie dad)
f), del comma 1 del presente articolo, il Respoilsgiuo attivare, entro 15 giorni di calendario
dal ricevimento della comunicazione di revoca dehrico, il contraddittorio, presentando
allAmministrazione le sue controdeduzioni ovverbiedlendo un incontro con il Sindaco,
assistito eventualmente dal Segretario comunaleoiBe inutiimente il termine, ovvero in caso
di mancato accoglimento delle istanze del Respdlesab Sindaco adotta i provvedimenti
conseguenti.

5. Per quanto non diversamente disciplinato dasgre articolo, si applicano le disposizioni
legislative e contrattuali vigenti, anche in matedi responsabilitd disciplinare e sistemi
sanzionatori.

Articolo 26 — Ufficio relazioni con il pubblico

1. 1. L’Ente istituisce l'ufficio relazioni con pubblico, ai sensi dell’art. 6, comma 2, D.P.R./322

e dell'art. 11, D.L.vo 30/3/01 n. 165.

2. A detto ufficio &€ assegnato, preferibilmentaspeale appositamente addestrato, dotato di idonea
qualificazione e di elevata capacita relazionaleaygporti con il pubblico.

3. La competenza alla nomina del responsabile € jrdet Sindaco.

Articolo 27 — Sportello unico per le attivita produtive

1. L’Ente istituisce uno Sportello unico delle atf produttive con i requisiti e le caratterisectiel
D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 e norme successive.

2.1l Responsabile della struttura organizzativa e imato dal Sindaco.

3. In alternativa alla gestione autonoma, '’Amminigicme puod stipulare apposita convenzione con
altri Enti per la gestione associata dello Spartehico delle attivita produttive.

Articolo 28 — Sportello unico per I'edilizia e Ufficio espropri.

1. E’ istituito lo sportello unico per I'edilizia germini dell'art. 5 del D.P.R. 06.06.2001 n. 380 e
fonti successive.

2. LAmministrazione puo altresi istituire I'Uffioi espropri a termini dell'art. 6 del D.P.R.
08.06.2001 n. 327

3.1 Responsabili delle strutture organizzative sugdsbno nominati dal Sindaco.

4. In alternativa alla gestione autonoma, I’Amminigtome puo stipulare apposita convenzione con
altri Enti per la gestione associata dello spartehico per I'edilizia e dell’Ufficio espropri.

PARTE SECONDA — ATTI DI ORGANIZZAZIONE

Articolo 29 - Tipologia degli atti di organizzaziore.

1. Nell'ambito dell'attivita di definizione e geste della struttura organizzativa dell'ente, dii dit
organizzazione sono adottati, nell'esercizio didleettive competenze previste dalla legge, dallo
Statuto e dal presente regolamento, rispettivamente

- dalla Giunta (deliberazione e direttive);

- dal Sindaco (decreti e direttive);

- dal Segretario comunale (determinazioni, direttordini di servizio ed atti di organizzazione);

- dai Responsabili di servizio e dalle posiziorganizzative (determinazioni, ordini di servizio ed

atti di organizzazione).
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2.

Le procedure di definizione delle proposte dibdgazione della Giunta, per quanto non previsto
da altre norme di legge, statutarie o regolamergario determinate dal Segretario comunale con
apposita disposizione di servizio/direttiva, anshendicazioni della Giunta comunale.

Articolo 30 - Decreto Sindacale di organizzazione

1.

Il Decreto Sindacale e adottato dal Sindacoamebito delle proprie competenze di carattere

organizzativo.

2.

3.

Il Decreto € immediatamente esecutivo, salverda prescrizione e reca il parere di regolarita
tecnica formulato dal soggetto competente.
Il Decreto Sindacale é trasmesso al Segretariuoale che ne cura l'attuazione.

4. Qualora il decreto comporti I'impegno o la lidazione di spesa, deve contenere I'attestazione di

copertura finanziaria.

Articolo 31 - Le deliberazioni

1.

2.

Le proposte di deliberazione di competenza dmisijlio e della Giunta sono predisposte dai
Responsabili di servizio.

Le deliberazioni sono pubblicate all’albo predasn line entro trenta giorni dalla loro adozione.
Se la deliberazione e dichiarata immediatamentgudsiée, essa deve essere affissa all’albo
pretorio entro dieci giorni lavorativi successilliaaozione. A tale ultimo fine non si computano

il sabato, la domenica e i giorni festivi.

Articolo 32 - La direttiva

1.

2.

La direttiva e l'atto con il quale la Giuntaldindaco orientano l'attivita di elaborazione e di
gestione propria del Segretario comunale o dei &esbili di servizio, per gli obiettivi non
altrimenti individuati nel Piano Esecutivo di Gesté od in altri atti di valenza programmatica.
La direttiva puo essere emessa anche dal Segredanunale per indirizzare i comportamenti dei
responsabili dei servizi/posizioni organizzativeseescopi ben definiti.

Articolo 33 - Le determinazioni

1.

2.

Gli atti di competenza del Segretario comunalelee Responsabili di servizio/posizione
organizzativa assumono la denominazione di detexzioni.

La proposta di determinazione e predisposta&daponsabile del procedimento che, se soggetto
diverso dal Responsabile di servizio, la sottopamequest'ultimo per I'adozione. La
determinazione € assunta dal Responsabile di g@rviz

. Il Settore amministrativo assicura la raccahagriginale, di tutte le determinazioni e provvede

ad attribuire ad esse una numerazione progressiuzae.

. La determinazione avente ad oggetto assunzionmpkgno di spesa, una volta adottata, é

trasmessa al Responsabile del Servizio Finanziaeio I'apposizione del visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziariaistose requisito di efficacia dell’atto.

. La determinazione se comporta assunzione dignpei spesa acquisisce efficacia dalla data di

apposizione del visto di cui al comma precedergenan implicante assunzione di impegno di
spesa, dalla data di adozione.

. Le determinazioni sono pubblicate allAlbo Prieto a cura del Responsabile del settore

Amministrativo, entro i venti giorni successivialbro adozione e secondo le modalita previste
dalla legge, per 15 giorni consecutivi. Non si déso alla pubblicazione all'albo pretorio per le
determinazioni di sola liquidazione.

. Alle determinazioni si applicano altresi le neragel regolamento comunale di contabilita e del

regolamento dei controlli interni.

Articolo 34 - L'ordine di servizio
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1. Nell'ambito delle competenze di carattere orgaativo previste dalla legge, dallo Statuto e dai
regolamenti, il Segretario comunale e i Responsalbilservizio, adottano propri "ordini di
servizio".

2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle segti norme procedurali di adozione:

- 'ordine di servizio viene predisposto e sottdgridal Segretario comunale o dal Responsabile
del servizio, secondo le rispettive competenze;

- l'ordine di servizio viene protocollato e portaéo conoscenza del personale interessato
attraverso i mezzi ritenuti piu idonei;

- copia dell'ordine di servizio € inviata al Segra comunale ed agli altri Servizi eventualmente
interessati.

Articolo 35 - Pareri e visto di regolarita contabike

1. | pareri di cui all'art. 49 D.Lgs n. 267/2000vdeo essere resi entro tre giorni lavorativi dalla
data in cui sono richiesti, salvo comprovate urgemel qual caso il parere deve essere rilasciato
a vista.

2. Il visto di regolarita contabile attestante Iapertura finanziaria € reso dal Responsabile del
servizio Finanziario entro tre giorni lavorativi llda ricezione dell'atto, salvo comprovate
urgenze, nel qual caso il parere deve essereiatasz vista.

3. Il Segretario comunale vigila sul rispetto di termini.

Articolo 36 - Poteri surrogatori.

1. In caso di inerzia od inadempimento del Resgulessaompetente, il Segretario comunale puod
diffidarlo ad adempiere, assegnandogli un congrrmnine, anche in relazione all'urgenza
dell'atto.

2. Decorso il termine assegnato, il Segretario cwi®i pud sostituirsi al Responsabile
inadempiente, con atto motivato, quando questi ameli provvedere in ordine ad un
determinato oggetto.

PARTE TERZA : - IL PERSONALE

Articolo 37 - Posizioni di lavoro e responsabilitalel personale

1. Il personale svolge la propria attivita a servizioe#interesse dei cittadini ed e direttamente e
gerarchicamente responsabile verso i ResponsabiBedrizio/posizione organizzativa e |l
Segretario comunale, degli atti compiuti nell'esgocdelle proprie funzioni.

2. Il personale é inserito nella struttura delkesecondo criteri di funzionalitd e flessibilita
operativa.

3. Ogni dipendente dell'ente e inquadrato, coniBpecontratto individuale, in una categoria e con
un profilo professionale secondo il vigente comtrabllettivo nazionale di lavoro.

L’inqguadramento, pur riconoscendo uno specificeelliv di professionalita e la titolarita del
rapporto di lavoro, non conferisce una determimesizione nell’organizzazione del Comune,
né tantomeno I'automatico affidamento di resporigatielle articolazioni della struttura ovvero
una posizione gerarchicamente sovraordinata.

4. Con rispetto dei contenuti del profilo professile di inquadramento, il dipendente &€ assegnato
ad una posizione di lavoro cui corrispondono spaabmpiti e mansioni.

5. Sulla base di esigenze connesse all'attuaziengorgrammi operativi, il Responsabile di
settore/posizione organizzativa puo assegnarersbpale inserito nel proprio settore, mansioni
non prevalenti della categoria superiore ovvereasmnalmente ed ove possibile con criteri di
rotazione, compiti 0 mansioni immediatamente imiérisenza che ci0 comporti alcuna
variazione del trattamento economico.

6. Nel rispetto delle norme contrattuali e delléettiive capacita professionali del dipendente, la
posizione di lavoro assegnata puo essere modificaigni momento con atto di organizzazione
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del Responsabile di settore/posizione organizzaterai dipendenti del settore medesimo, o del
Segretario comunale.

7. 1l contratto individuale conferisce la titolaridel rapporto di lavoro ma non quella ad uno
specifico posto.

8. Il personale si attiene ai codici di comportatoedei dipendenti.

Articolo 38 - Orario di servizio

1. Il Comune di Castelgrande determina I'orarigelivizio anche in modo differenziato, assumendo
come preminenti gli interessi della collettivit@&lltuitenza e delle pari opportunita.

2. All'interno dell’orario di servizio, il Segreti@r comunale determina I'orario di ufficio e I'orari
di apertura al pubblico, nel rispetto delle dirgttorganizzative impartite dal Sindaco.

3. L'orario di ufficio e l'orario di apertura al pblico devono essere portati a conoscenza
dell'utenza mediante idonee forme di comunicaziamehe informatica.

Articolo 39 - Lavoro a tempo parziale

1. E ammessa la trasformazione del rapporto dirtagctempo pieno in rapporto a tempo parziale
senza obbligo di procedervi per ’TAmministraziormenale.

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

3. La disciplina del contratto di lavoro a tempazie € rimessa alla contrattazione collettiva
nazionale e alla normativa di riferimento.

Articolo 40 — Ferie

1. Le ferie sono un diritto irrinunciabile del dipente.

2. Entro il mese di maggio di ogni anno deve essatatto I'apposito piano - ferie su iniziativa del
Segretario comunale con specifico, anche se ndusege, riferimento alle ferie del periodo
estivo. 3. Le ferie debbono essere previamenteianabe dal Responsabile di servizio/posizione
organizzativa, al quale la relativa domanda devegpére con congruo anticipo. In caso di
assenza del Responsabile di servizio/posizione n@zativa, le ferie sono autorizzate dal
Segretario comunale.

4. Le ferie dei Responsabili di servizio/posiziomkganizzativa sono autorizzate dal Segretario
comunale. Le ferie del Segretario comunale sonoriaatite dal Sindaco.

Articolo 41 — Permessi

1. Tutti i permessi, comunque denominati, prewistifonte legale o contrattuale (quali permessi,
congedi ed aspettative nonché tutti i restantiitgastificativi di assenza) sono autorizzati e
disposti dal Responsabile di servizio/posizione anrgzativa nel quale € incardinato il
dipendente che li richiede, o in mancanza, dal&ago comunale, il quale autorizza, peraltro, i
permessi dei Responsabili di servizio/posizioneapbizgativa. Per i permessi del Segretario
comunale provvede il Sindaco.

Articolo 42 — Rimborso spese legali

1.1 Comune di Castelgrande, anche a tutela deprpuiritti ed interessi, ove debba procedere al
rimborso di spese legali in esito ad un procedimeltresponsabilita civile, contabile o penale
nei confronti di un dipendente, per fatti o attietiamente connessi all'espletamento del servizio
o all'adempimento di compiti d'ufficio dovra aceast:
a) che l'interessato sia stato assolto dalle ingoité ascritte;
b) che non sussista conflitto d'interessi conéent

2.1l rimborso delle spese disciplinato dal presearté&colo riguardera un solo legale e non potra
essere superiore ai minimi di tariffa in vigore rabmento dell'’erogazione, anche facendo
riferimento a quelli giudiziari.
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3. L'interessato deve tempestivamente comunicareom@petente ufficio finanziario l'avvio del
procedimento nei propri confronti per I'assunzide#impegno di spesa.
4.La presente norma trova applicazione anche méraai dei Consiglieri Comunali e del Sindaco.

Articolo 43: Rapporti di lavoro con contratto a tempo determinato

1. L’'amministrazione puo stipulare contratti didao a tempo determinato per dirigenti e qualifiche
di alta specializzazione sulla base di una compgeogaalificazione professionale non rinvenibile
nei ruoli dellamministrazione e del possesso dguisiti richiesti per la qualifica da ricoprire.

2. Lindividuazione dei soggetti con relativa speeizione dei requisiti da possedere avviene
secondo le modalita contenute nell’appendice 1lratgnte regolamento: “Disciplinare sulle
modalita di assunzione all'impiego”. Si procedegtanto, previa pubblicazione di avviso sul
sito istituzionale in relazione alla natura e adaratteristica degli obiettivi indicati nel
programma amministrativo.

3. Il contratto di lavoro a tempo determinato ha duarata non superiore a quella del mandato del
Sindaco. Il ricorso allassunzione a tempo deteaturnviene deliberata dalla Giunta comunale
con atto che definisce anche il trattamento ecooorsillla base dei contratti collettivi nazionali
e decentrali per la dirigenza degli enti localivwalendosi delle ulteriori facolta contemplate
dalla legge.

4. |l personale dirigenziale assunto ai sensi difiposizioni di cui al presente articolo, € ass¢gn
all'incarico mediante disposizione del Sindaco. Adso si applicano, per tutta la durata
dell'incarico, le disposizioni in materia di respamilita e di incompatibilita previste per i
dirigenti con rapporto di lavoro a tempo indeteratm

5. Nel caso di gestione convenzionata di funziosieovizi, € rinviata ai relativi atti costitutival
regolamentazione della nomina dei dirigenti respbitis

6. Gli incarichi possono essere revocati anticip&tate, rispetto alla scadenza, per mancato
raggiungimento degli obiettivi di gestione, ovvern risultato conseguito al di sotto della soglia
individuata nel sistema di valutazione, ovvero ceo di inosservanza, da parte dei Dirigenti,
delle direttive impatrtite, fermo restando I'everieusesponsabilita disciplinari. Il provvedimento
e di competenza del Sindaco.

Articolo 44: Norme a garanzia della continuita dellazione amministrativa

1. Al fine di garantire la continuita dell'azionmministrativa e la piena operativita delle strugtur
organizzative dell'ente, alla scadenza del mandaigli organi amministrativi nel caso dei
soggetti assunti con contratto a tempo determiratgensi degli artt. 18 e 43 del presente
regolamento, € facolta del Sindaco neoeletto, dpaltre affinché con gli stessi, purché
sussistano le relative disponibilita finanziari@nga stipulato un contratto temporaneo, della
durata massima di 3 mesi, per la continuazion® dwiblgimento del precedente incarico.

Articolo 45: Incarichi dirigenziali o di alta specializzazione a dipendenti dell’Ente

1. Nel caso in cui ad un dipendente dell’ente vesggderito, con contratto a tempo determinato, da
altra pubblica amministrazione, un incarico dirigiate o di alta specializzazione, il dipendente
medesimo, a domanda, e collocato in aspettativaasassegni con riconoscimento dell’anzianita
di servizio. L’Amministrazione, in relazione a mate esigenze organizzative, si riserva di
stabilire una durata massima al periodo di aspedtat

2. Nel periodo di aspettativa, I’ Amministrazionaraanale potra provvedere alla copertura del posto
resosi disponibile con stipula di contratto di lewa tempo determinato, fermi restando i
requisiti richiesti dal posto da coprire e le madapreviste dal presente regolamento e dai suoi
allegati.
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3.

L’Amministrazione dispone il rientro in serviziqualora lo stesso dipendente ne faccia richiesta,
entro 30 giorni dalla cessazione del rapporto gtedeterminato o dalla data di disponibilita del
posto in organico.

Articolo 46: Valutazione dei responsabili di posizine organizzativa

1.

La valutazione dei responsabili di posizioneaorgzativa ha per oggetto le funzioni attribuite, g
obiettivi assegnati, i risultati conseguiti, i coon@amenti organizzativi ed e finalizzata sia alla
gestione degli istituti contrattuali, che all’eveale attivazione dei sistemi sanzionatori previsti
dal presente regolamento, dalla legge e dalla atianione collettiva.

. Il sistema di valutazione deve prevedere lagméva comunicazione agli interessati dei criteri e

dei parametri su cui si fondera la valutazione gossibilita di controdeduzione.

Articolo 47: La misurazione e la valutazione dellgperformance

1.

2.

La performance e I'esercizio del ruolo organixzarivestito in termini di capacita di rispondere
alle aspettative organizzative, ovvero la prestaziaitesa rispetto a quella di fatto erogata.

La metodologia del sistema di misurazione e taalone della performance e volta al
miglioramento della qualita dei servizi offerti dabmune di Castelgrande, nonché alla crescita
delle competenze professionali, attraverso la i=darione del merito e I'erogazione dei premi
per i risultati conseguiti dai singoli dipendentdai settori nel loro complesso, in un quadro di
pari opportunita di diritti e doveri, trasparenzai dsultati conseguiti e delle risorse impiegate
per il loro perseguimento.

. La misurazione e la valutazione delle perforreasono pertanto effettuate con riferimento

all’Amministrazione nel suo complesso, ai settorcui si articola e ai singoli dipendenti.

. L'ente adotta modalita e strumenti di comunioagi che garantiscono la massima trasparenza

delle informazioni concernenti le misurazioni esédutazioni della performance.

. Piu specificatamente il ciclo della performastarticolera nelle seguenti fasi:

a) definizione e assegnazione degli obiettivi chetendono raggiungere, dei valori attesi di
risultato e dei rispettivi indicatori, attraverst hilancio di previsione, la relazione
previsionale e programmatica, il PEG o atto egeivi e il Piano degli obiettivi;

b) monitoraggio in corso di esercizio e attivaziahesventuali interventi correttivi, attraverso
report con cadenza almeno semestrale;

C) misurazione e valutazione della performance,amiryativa e individuale, secondo la
metodologia del sistema di misurazione e valutazidefinito dalla Giunta Comunale in
base al successivo comma, tenuto conto di quaaibdii nel presente regolamento;

d) utilizzo dei sistemi premianti, secondo critdirvalorizzazione del merito;

e) rendicontazione dei risultati ai vertici dellmrainistrazioni, anche mediante pubblicazione
degli atti di riferimento sul sito istituzionale.

. La metodologia del sistema di misurazione e tezlone della performance sono definiti e

approvati con specifico provvedimento, dalla Giur@@munale, nel rispetto di quanto
disciplinato dal presente regolamento.

. In caso di mancata adozione dei criteri di cwanzi, e fatto divieto di erogazione della

retribuzione di risultato e delle premialita pelipendenti.

Articolo 48: Soggetti del ciclo della performance.

1.

Il processo di misurazione e valutazione debafggmance organizzativa e individuale del
Comune di Castelgrande coinvolge i seguenti soiggett
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a) il Consiglio Comunale, quale organo di indirizpolitico-amministrativo, a mezzo la
definizione degli obiettivi, che viene effettuata accasione dell'approvazione del bilancio
annuale e triennale, della relazione previsiongleogrammatica e degli ulteriori strumenti di
programmazione;

b) la Giunta Comunale, attraverso I'approvazioneRteG o atto equivalente e del Piano degli
obiettivi ;

c) il Nucleo di valutazione di cui al successiva &2, cui compete la formulazione al Sindaco
della proposta di valutazione delle performancei prsponsabili di posizione organizzativa,

d) i Responsabili di posizione organizzativa cderiimento al personale che fa capo alla relativa
posizione.

Articolo 49: Ciclo della performance e programmazime.

1. Adempimento preliminare del ciclo della perforoa e l'identificazione e la definizione dei
contenuti essenziali della pianificazione e prograxmione comunale, necessari per individuare
gli obiettivi che intendono perseguirsi per acaertse I'azione amministrativa e I'organizzazione
comunale e orientata ai detti obiettivi.

2. La programmazione identifica il processo di nigfone delle finalita da perseguire, dei risultati
da realizzare e delle attivita da svolgere funZioalle finalita, degli strumenti finanziari,
organizzativi, regolativi da impiegare e si artecoklle seguenti fasi:

a) programmazione pluriennale - comprende I'elaiore degli indirizzi a livello pluriennale e
della relativa quantificazione finanziaria e viemdfettuata per mezzo del bilancio
pluriennale e della relazione previsionale e progratica,

b) programmazione annuale - attua gli indirizziigp| individuando gli obiettivi annuali e la
relativa quantificazione delle risorse finanziagd organizzative necessarie per il loro
raggiungimento e viene effettuata per mezzo delnbib annuale di esercizio e relativi
allegati e del piano esecutivo di gestione (PE@}o@ equivalente;

C) programmazione operativa - definisce le modaliteaggiungimento degli obiettivi contenuti
nel PEG attraverso i piani di lavoro delle variéicatazioni dell’Ente, per mezzo della
redazione del piano dettagliato degli obiettivi@@dquale strumento di pianificazione del
lavoro elaborato, in collaborazione, tra i Respbiisali posizione organizzativa e |l
Segretario comunale.

Articolo 50: Il Controllo

1. Il sistema dei controlli attivato nel comuneGhstelgrande si articola in: controllo preventivo e
successivo di regolarita amministrativa, contrattantabile, controllo di gestione e controllo
sugli equilibri di bilancio.

2. | soggetti competenti all’espletamento dellezioni di controllo, la tempistica e le modalita
dello stesso, gli atti interessati, gli adempimestrrelati agli esiti del controllo, sono tutti
specificati nel Regolamento sui controlli interdio#tato in esecuzione degli artt. 147 e ss del D.
L.vo 18/8/00 n. 267 e successive modifiche ed natagni, approvato con deliberazione di C.C.
n. 2 del 16/01/2013 e successive modifiche ed ratgni.

Articolo 51: | soggetti del processo di programmazine

1. Il Sindaco e la Giunta, sulla base delle indmaizprogrammatiche espresse dal Consiglio e con
il supporto della conferenza di servizio di cui @kecedente art. 21, secondo le rispettive
competenze:

a) definiscono gli obiettivi per ogni Settore edegnano, attraverso il PEG o atto equivalente, le
risorse necessarie per la loro realizzazione;
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b) valutano, periodicamente e alla fine di ognireizeo, con il supporto del Nucleo di valutazione,
il grado di realizzazione degli obiettivi fissati rapporto alle risorse impiegate per il loro
conseguimento;

c) riferiscono al Consiglio in ordine al conseguimte degli obiettivi fissati in sede di
programmazione.

2. | Responsabili di Servizio/posizione organiazati

a) propongono, dopo I'approvazione del PEG, il piaegli obiettivi del Servizio quale ulteriore
dettaglio rispetto agli obiettivi generali del PE&on il quale si provvede alla pianificazione del
lavoro;

b) valutano periodicamente il grado di realizzaeidegli obiettivi fissati ed il conseguente utibzz
delle risorse.

Articolo 52: Nucleo di valutazione

1. Per la verifica della rispondenza dei risul@dil’attivita amministrativa e della gestione agli
indirizzi impartiti, il Sindaco e la Giunta comueadi avvalgono della collaborazione del Nucleo
di valutazione , che opera in posizione di autoromirisponde esclusivamente agli organi di
indirizzo politico.

2. Il Comune puo ricorrere a forma consortile ovanzionale per la costituzione del detto Nucleo,
al contempo potendo decidere di avvalersi di uramogmonocratico, purche esterno all’ente, e
avente i requisiti di cui al presente articolo.

3. Qualora si opti per la forma collegiale, il Nemldi valutazione € Presieduto dal Segretario
comunale, ovvero da altro soggetto esterno ed ¢asim di norma da tre membri, compreso il
Presidente, nominati con disposizione del Sindacredti tra soggetti esperti in materia di
organizzazione, gestione e valutazione del perspmaanificazione e controllo di gestione,
direzione aziendale e/o soggetti in possesso #latdeesperienza professionale in ruoli apicali
con funzioni di coordinamento/direzionali, con paotare riguardo all’ambito degli enti locali.
Le predette capacita e competenze specialistiche aocertate dagli elementi desumibili dal
curriculum e/o mediante colloquio. Per i membrieest la durata degli incarichi non puo
eccedere quella del mandato del Sindaco e i conmpiorsterni del Nucleo possono essere
confermati per una sola volta.

4. Il Nucleo di valutazione é presieduto dal Siraper la valutazione dal Segretario comunale.

5. Non possono essere nominati componenti del Nusbggetti che rivestano incarichi pubblici
elettivi o cariche in partiti politici o in orgargazioni sindacali, ovvero che abbiano rapporti
continuativi di collaborazione o di consulenza t®mpredette organizzazioni, ovvero che nei tre
anni precedenti la designazione, abbiano rivestitali incarichi o cariche o che abbiano avuto
simili rapporti.

6. Con l'accettazione dell'incarico, i componengi dlucleo si impegnano ad osservare il seguente
codice etico:

a) l'attivita svolta a contatto con la strutturaveélén ogni caso avere una valenza conoscitiva e
propositiva, non deve quindi interferire con l'ambmia organizzativa, decisionale ed
operativa della struttura stessa;

b) i risultati dei controlli, le raccomandazioni iditervento e qualunque dettaglio dell’attivita
svolta non possono essere indirizzati direttameatle strutture interessate, ma
esclusivamente al Sindaco ed alla Giunta comunae,confronti dei quali il Nucleo
risponde, in via esclusiva, per il proprio operatmo fatte salve le fattispecie previste dai
regolamenti ulteriori dell’ente;

c) le informazioni raccolte in funzione dell’incani non possono essere utilizzate per finalita
estranee a quelle dell'incarico stesso;

d) deve essere rispettato I'obbligo di riservatanz@erimento ad informazioni o considerazioni
risultanti dall’attivita svolta.
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7.

8.

9.

Il Nucleo e validamente costituito anche nelocamno presenti solo due componenti, tranne
nella ipotesi di adozione di decisioni in cui va glisparita di vedute tra i membri, nel qual caso
esso delibera a maggioranza.

| verbali dell’attivita del Nucleo di valutaziervengono redatti a cura degli stessi componenti.
Ciascuno di essi potra far constare, a verbalerdprie motivazioni.

Nei riguardi dei componenti il Nucleo di valu@aze, in analogia con quanto previsto dal vigente
codice di procedura civile, si applicano gli istitdell’astensione e della ricusazione.

10. A ciascuno dei componenti esterni del Nucle@@nosciuto un compenso per I'espletamento

dell'attivita specificata nel disciplinare di indew, determinato con disposizione del Sindaco.

11. Il Nucleo di valutazione, per I'espletamentdlalsua attivita, ha accesso a tutti i documenti

amministrativi dell’ente e puo richiedere, oralmeatper iscritto, informazioni ai responsabili di
servizio.

Articolo 53: Nucleo di valutazione: Compiti

1.

Con I'atto di nomina dei componenti del Nuclanghe con rinvio al presente regolamento, sono
contestualmente definite la funzioni allo stessolatite, riconducibili principalmente ad alcune
o tutte le attivita di seguito elencate:

a) supporto nella definizione ed applicazione dedtodologie relative a sistemi di valutazione
delle performance organizzative ed individuali;

b) misurazione e valutazione delle performanceedstirutture (posizioni organizzative) e
predisposizione delle proposte di pesatura dellseizpmi individuali e delle valutazioni
annuali delle prestazioni dei Responsabili di saoviincluso il monitoraggio dell’attivita
degli uffici anche ai fini della verifica del gradi raggiungimento degli obiettivi attestato dai
Responsabili di posizione organizzativa,

c) proposta di valutazione annuale dei Responsdiljiosizione organizzativa;

d) supporto nell’attuazione del controllo di gesao

e) parere sul codice di comportamento del persotiplendente ed in generale espressione di
ogni parere prescritto per legge;

f) adempimenti prescritti dalla normativa anticainne (L. 190/2012 e decreti attuativi);

g) monitoraggio del funzionamento complessivo degkma della valutazione e della trasparenza
ed elaborazione di una relazione annuale sullm sdetlo stesso da pubblicarsi sul sito
istituzionale;

h) comunicazione delle criticita riscontrate ai @atenti organi interni di governo;

i) garanzia della correttezza dei processi di nagiene, secondo quanto previsto dal presente
regolamento, dalla definizione del ciclo delle periance di cui al precedente articolo 47 c.7,
dai contratti collettivi nazionali, dai contrattintegrativi, nel rispetto del principio
valorizzazione del merito e della professionalita;

[) promozione e attestazione dell'assolvimento idelgiblighi relativi alla trasparenza.

. Articolo 54: Controllo di gestione

1.

2.

Al Nucleo di valutazione, istituito secondo qtaamrevisto dal precedente art. 52, e altresi

attribuito il controllo di gestione.

Nell’esercizio delle funzioni di controllo di ggone, il Nucleo di valutazione terra conto di

guanto allo stesso riferito dal vigente Regolameatmunale sui controlli interni, approvato con

deliberazione di C.C. n. 2 del 16/01/2013 e sudeessodifiche e dei seguenti criteri:

a) acquisizioni informazioni generali sulle attviespletate nell’esercizio cui si riferisce il
controllo, ivi compresi i dati economico-finanzm@ripiu qualificanti la gestione come
rilevabili dal conto consuntivo;

b) analisi specifiche riferite ai servizi di magggorilevanza, soprattutto per l'impatto con |l
cittadino utente;
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c) valutazioni delle prestazioni e dei risultatggaunti in base alla loro quantita e qualita, alla
gualita delle prestazioni personali anche in relazial soddisfacimento dell’'utenza interna ed
esterna;

d) rilevazione dei dati relativi ai costi e ai pemii;

e) periodicita annuale delle rilevazioni.

3. Il referto riferito al controllo di gestione dewessere rimesso al Sindaco, ai Responsabili di
posizione organizzativa ed alla Corte dei Conti

Articolo 55: Incarichi professionali esterni
1. La disciplina relativa al conferimento di incarigivofessionali esteri & recata nell’appendice 2) al
presente regolamento, “Disciplinare per I'affidatwedi incarichi professionali esterni”

Articolo 56: Comitato Unico di garanzia per le pariopportunita (CUG)

1. Il Comitato Unico di garanzia per le pari oppoita, la valorizzazione del benessere di chi
lavora e contro le discriminazioni (CUG), e istituicon determinazione del Segretario
Comunale che lo presiede, ha composizione paateticé formato da un componente designato
da ciascuna delle organizzazioni sindacali maggoten rappresentative a livello di
amministrazione e da un pari numero di rappreséntgll’amministrazione in modo da
assicurare nel complesso la presenza paritariatdirabi i generi. | componenti durano in carica
guattro anni e sono rieleggibili una sola voltaeQOlvSegretario comunale dovesse identificarsi
nella stessa persona alla scadenza del secondaicincd’Amministrazione designera
diversamente il Presidente del Comitato.

2. La disciplina relativa alla composizione e fuumamento del CUG e recata nell'appendice 4 del
presente Regolamento “Disciplinare per il funzioea del Comitato unico di garanzia
(CUG)". 3. Il Comitato unico di garanzia puo0 essistéuito in forma associativa con delibera di
Giunta Comunale.

4. La costituzione del Comitato unico di garanza deve comportare oneri per il Comune.

PARTE QUARTA: MOBILITA® INTERNA DEL PERSONALE
DIPENDENTE

Articolo 57: Finalita della mobilita interna

1. Nellambito delle determinazioni per I'organizaane degli uffici e delle misure inerenti alla
gestione del rapporto di lavoro, gli organi di gas¢ dell’Ente, con la capacita ed i poteri del
privato datore di lavoro previsti dall'art. 5, corard del D.Lgs. n. 165/2001 e ss.mm.ii., utilizzano
la mobilita interna quale strumento:

- per una maggiore flessibilita degli organici eo#ti’adeguamento delle strutture organizzativé agl
obiettivi indicati dal’Amministrazione;

- per valorizzare I'impiego del personale, al foieraggiungere I'ottimizzazione dell’'utilizzo delle
risorse umane e per un migliore ed efficace furemoento dei servizi;

- per la valorizzazione della professionalitd derspnale dipendente in relazione alle loro
aspirazioni e alle capacita dimostrate;

- per la copertura dei posti vacanti in dotaziorganica.

Articolo 58: Tipologie di mobilita’

1. All'interno dei singoli settori, gli atti di malita del personale dipendente sono di competenza
del Responsabile del settore nell’ambito delle foinizdi gestione delle risorse umane assegnate.
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Ove la mobilita interna intervenga tra settorictampetenza é della Giunta comunale nel caso di
assegnazione in via definitiva ad un diverso sefteventualmente con mutamento del profilo
professionale posseduto.

2. La fattispecie di mobilita tra settori puo aviverd’ufficio o su domanda del dipendente, valutata
secondo le priorita organizzative dell’'Ente e deh&io.

3. Le operazioni di mobilita interna, disciplinaten il presente Regolamento, sono realizzate nel
rispetto del criterio di equivalenza delle mansieniquindi, a tutela dell'insieme di nozioni, di
esperienza e di perizia acquisite dal dipendenlia fese del lavoro antecedente alla mobilita
medesima.

Articolo 59: Mobilita interna su richiesta del dipendente

1. LAmministrazione Comunale procede, ad esamimaentuali istanze pervenute dal personale
dipendente volte ad ottenere la mobilita interaastttori, se debitamente motivate e munite del
parere del Responsabile del Settore nel qualpdriiente é strutturalmente incardinato.

2. L'accoglimento della domanda é subordinato adllesi delle esigenze di servizio emerse in sede
di programmazione annuale delle attivita e dei eguoenti fabbisogni di ciascun ufficio,
compatibilmente con le esigenze organizzative dabnb funzionamento dell’apparato
amministrativo.

3. Nel caso di accoglimento della domanda, avrgduiéassegnazione in via definitiva al nuovo
settore.

4. Le domande non accolte resteranno agli attrangsa vagliate nei casi in cui dovessero sorgere
nuove necessita.

Articolo 60: Trasferimento d’ufficio

1. La mobilita d'ufficio € disposta dallAmministzaone a prescindere dalla presentazione di
istanza da parte del personale interessato eusi stflla scorta dei principi di cui al precedente
articolo 59, per comprovate ragioni tecniche, oiggative e produttive.

2. L'iniziativa del trasferimento pud conseguirecl@ dalla segnalazione del Responsabile del
settore nel quale il dipendente é incardinato.

Articolo 61: Assegnazione temporanea a funzioni derse

1. L’assegnazione temporanea a funzioni diverse gunire, d'ufficio, nei casi di particolari
punte di attivita o incrementi del carico di lavamon previsti e tali, comunque, da non poter
essere adeguatamente fronteggiati da personaleadiito. |l provvedimento compete al
Segretario, sentiti i Responsabili di settore iedenti e deve contenere I'indicazione del termine
iniziale e finale del trasferimento. Decorso taetine il dipendente riprende servizio presso il
settore di appartenenza.

Articolo 62: Formazione

1. UAmministrazione Comunale, se ritenuto necassatispone corsi di riqualificazione e/o di
aggiornamento per i dipendenti che siano stati tiggk provvedimenti di mobilita interna.

Articolo 63 Relazioni sindacali
1. Tutti i provvedimenti di mobilita oggetto del ggente regolamento sono trasmessi, per

conoscenza, alle Organizzazioni Sindacali ai séescombinato disposto dell’art. 7 comma 1
del CCNL del 01/04/1999 e dell’art. 5, comma 2@ddlgs. n. 165/2001.
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PARTE QUINTA: INCOMPATIBILITA', CUMULO DI IMPIEGHI E
CONFERIMENTO DI INCARICHI

Articolo 64: Principio generale

1. Il dipendente non puo svolgere attivita lavemtal di fuori del rapporto di servizio, fatto salv
guanto previsto dall'art. 53 del D.Lgs. n.165/2@0duccessive modifiche ed integrazioni e fatto
salvo quanto previsto per i dipendenti che fruiscdel rapporto di lavoro a tempo parziale con
prestazione non superiore al 50% di cui all'artcékmma 56 — della legge n. 662/96 e successive
modifiche ed integrazioni.

Articolo 65: Incompatibilita assoluta con il rapporto di lavoro
Abrogato -deliberazioneli G.C. n. 70 del 16.07.2014

Articolo 66: Attivita consentite che non richiedonopreventiva autorizzazione
Abrogato - deliberazione di G.C. n. 70 del 16.0I£0

Articolo 67: Incompatibilita relativa - Criteri per il rilascio delle autorizzazioni
Abrogato - deliberazione di G.C. n. 70 del 16.07£20

Articolo 68: Procedimenti autorizzativi
Abrogato - deliberazione di G.C. n70 del 16.07.2014

\PARTE SESTA: NORME DISCIPLINARI
CAPO I: PRINCIPI GENERALI E COMPETENZE IN MATERIA D ISCIPLINARE

Articolo 69: Obblighi disciplinari

1. | dipendenti comunali devono rispettare le nomoeportamentali stabilite dalla legge, ossia
dalle norme imperative di cui allart. 55 e ss. delgs. 165/2001 e dalla contrattazione
collettiva.

2. | dipendenti comunali devono, altresi, osseramormativa recata dai vigenti e futuri codici di
comportamento.

3. | dipendenti comunali, infine, che sono a coeraga per ragioni d'ufficio o di servizio di
informazioni rilevanti per un procedimento disai@lie in corso, hanno I'obbligo di
collaborazione nelllambito del procedimento stesso.

4. Qualora i dipendenti contravvengono alla normaatiecata dai commi precedenti del presente
articolo, saranno sottoposti a procedimento disw@pé secondo le modalita indicate nel
presente regolamento.

5. Nessun provvedimento disciplinare, ad ecceziglerimprovero verbale, puo essere adottato
senza previa contestazione formale dei fatti addelaill’'incolpato.

Articolo 70: Pubbilicita

1. Lo stralcio del presente regolamento riferiie alorme disciplinari € tenuto in permanenza sul
sito istituzionale del Comune, unitamente al Codiisgiplinare recante I'elenco delle sanzioni
riferite ai comportamenti punibili del personalgeldente e al Codice di comportamento
vigente.

2. La documentazione di cui al comma precedentangéegnata a ciascun dipendente all'atto della
stipula del contratto individuale di assunzionem@ini dell’art. 54 c.2 del D.L.vo 165/2001 e
tanto e fatto constatare nel contratto stesso.
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Articolo 71: Tutela della riservatezza e garanziedrmali

1. Per tutti gli atti formali inerenti ai procedimtedisciplinari, si procedera alla protocollaziomel
rispetto del diritto alla riservatezza e del diriftlla privacy.

2. Relativamente alle comunicazioni inerenti il ggdimento disciplinare, si applicano le
disposizioni di cui all’art. 55 bis comma 5 del @4. 165/2001.

3. Il dipendente o suo delegato, sia esso proaerat@ppartenente all’organizzazione sindacale cui
aderisce o conferisce mandato, pud accedere agliwdtii istruttori riguardanti il procedimento
a suo carico o che hanno portato alla contestazaeiEaddebito, secondo le modalita
espressamente previste dalla legge 241/90 e siceessdifiche e integrazioni.

Articolo 72: Competenze

1. E’ competenza di ciascun Responsabile di pas&ziarganizzativa la vigilanza sulla disciplina
del personale assegnato, il controllo sull’assobénio dei doveri da parte del personale
dipendente e I'accertamento delle violazioni adaleri costituenti infrazioni disciplinari.

2. L'avvio del procedimento disciplinare € di corggeza di ciascun Responsabile di posizione
organizzativa per il personale assegnato. Ovenipmtamento disciplinarmente rilevante € da
imputare al Responsabile di posizione organizzatigavio del procedimento disciplinare € di
competenza del Segretario Comunale.

3. Spetta al Responsabile di posizione organizadliwogazione e I'applicazione del rimprovero
verbale. Nella fattispecie cui al precedente condong, seconda parte, il rimprovero verbale é
comminato dal Segretario Comunale. Rientrano, i@ayveella competenza dell’Ufficio per i
Procedimenti Disciplinari tutte le fasi procedimantsino alla emanazione e sottoscrizione dei
provvedimenti disciplinari diversi dal rimproverenbale.

Articolo 73: Ufficio per i procedimenti disciplinar i

1. A termini dell’art. 55 bis comma 4 del Decretegislativo 165/2001, é istituito I'Ufficio per i
procedimenti disciplinari nella seguente composieio
a) Segretario comunale — Presidente;

b) Titolare di posizione organizzativa diverso daeltp cui fa capo il dipendente —
Componente;

c) Rappresentante dei lavoratori, purché non dedegmdacale, eletto dallassemblea dei
dipendenti.

2. In caso di assenza o impedimento del compordintai alla lett. b) del comma precedente, il
Sindaco provvedera a designare altro titolare dsiziane organizzativa, ovvero altro
dipendente reputato, a suo insindacabile giudiniggrado di assolvere alle relative mansioni.
In tal modo si provvedera anche nella ipotesi inl@stesso titolare di posizione organizzativa
e sottoposto a procedimento disciplinare.

3. Per la designazione del rappresentante deidswril Segretario Comunale indira apposita
elezione cui partecipera tutto il personale dipetgleColui che avra ottenuto piu voti, sara
nominato, con provvedimento sindacale, componengd’Ufficio. Con il medesimo
provvedimento, il Sindaco nominera, seguendo iltatudella elezione, un dipendente quale
componente supplente. | supplenti faranno partd’Udietio solo nella ipotesi che i
componenti effettivi documentino una concreta ingifuita alla partecipazione, ovvero siano
direttamente interessati al procedimento discipdina

4. Qualora il Segretario Comunale, per qualsiagivapnon provvede a trasmettere nei successivi
cinque giorni, i risultati della votazione, allamima del rappresentante dei lavoratori provvede
direttamente il Sindaco.

5. Qualora la natura delle indagini rivesta I'eggocdi mansioni specialistiche, l'ufficio per i
procedimenti disciplinari puo avvalersi della cblbeazione di personale esperto.

27



6. per le competenze dell'ufficio per i procedimedisciplinari in ordine al procedimento
sanzionatorio per la violazione degli obblighi inspodal decreto trasparenza, si rinvia
all’appendice n. 5 del presente Regolamento.

Articolo 74: Ricusazione di componente dell’Ufficigoprocedimenti disciplinari

1. Le cause che determinano I'obbligo di astensera facolta di ricusazione sono previste dal
vigente codice di procedura civile.

2. La ricusazione e proposta con dichiarazionesotitta da colui che é sottoposto a procedimento
disciplinare e presentata all’'Ufficio per ProcedmieDisciplinari direttamente dall'interessato,
el/o dal proprio rappresentante legale e/o sindacale

3. Sull'istanza decide in via definitiva il SegmetaComunale, il quale, in caso di accoglimento,
avvia I'adozione dei provvedimenti ritenuti oppariyper operare la sostituzione del ricusato.

CAPO II: PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Articolo 75: Procedura preliminare

1. Il procedimento disciplinare, salvo il caso dnprovero verbale, ha inizio formale con la
contestazione dell’addebito al dipendente.

2. La fase della contestazione e formata e svattara dell’Ufficio per i Procedimenti Disciplinari,
a seguito della segnalazione di cui all’art. 72 no@a2 ovvero quando diversamente ['ufficio
abbia avuto notizia dell'infrazione.

3. La segnalazione suddetta e trasmessa all'Uffigioi Procedimenti Disciplinari unitamente a
relazione sul caso, riportante tutti gli elementii all'istruttoria e si conclude con l'indicazien
del possibile addebito da imputare.

4. E’ facolta dell'Ufficio per i procedimenti digginari, qualora venga a conoscenza, in modi
diversi, di comportamento disciplinarmente sanzilea richiedere al Responsabile di
riferimento, relazione sul caso e relativo avvib gtlecedimento.

5. A seguito della segnalazione di cui ai precademtmi 2 e 3, I'Ufficio per i Procedimenti
Disciplinari procede all'istruttoria relativa, clseconclude, alternativamente, con:

a) archiviazione del procedimento e contestualestha;
b) contestazione dell'addebito di cui al successino76.

Nel caso sub a), I'Ufficio per i procedimenti diglnari restituisce gli atti al Responsabile di
posizione organizzativa di riferimento.

6. La segnalazione di cui al comma 2 del presenieok deve essere trasmessa all’'Ufficio per i
Procedimenti Disciplinari nel termine di cinque miodal momento nel quale il Responsabile di
riferimento abbia piena conoscenza del fatto, daadmntestuale comunicazione all'interessato.

Articolo 76 Contestazione
1. La contestazione dell’addebito, che costituisagli effetti di legge, avviso di inizio del
procedimento, deve essere formulata per iscrittongenere:
a) descrizione del fatto disciplinarmente imputato;
b) esplicitazione della successiva procedura, cortazitbne dei diritti spettanti all'incolpato.
2. La contestazione, di competenza del PresidentéJffatlo per i procedimenti disciplinari, &
consegnata al dipendente:
a) tramite posta elettronica certificata (PEC);
b) tramite notifica amministrativa (consegna a manauea del Responsabile di posizione
organizzativa competente;
c) tramite raccomandata con awviso di ricevimento alladessza ovvero al domicilio del
dipendente, come risultanti agli atti del’ Ammimestione.
3. Solo nel caso del rimprovero verbale, il Resporsatiiposizione organizzativa da cui dipende
l'incolpato non e tenuto ad adottare la preventivatestazione scritta dell’addebito nelle forme
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di cui al presente articolo. L'adozione della reiatsanzione deve in ogni caso essere
comunicata all’'Ufficio per i procedimenti discipin a mezzo invio della relativa
documentazione, entro dieci giorni dall’adozione.

4. L'Ufficio per i Procedimenti Disciplinari adotfa forma di comunicazione che risulta, verificato
il caso, piu efficace. A tale riguardo:

- nel caso in cui la contestazione sia stata iauwila forma del comma 2 sub a) del presente
articolo, i termini decorrono dal giorno di spedizeé dell'avviso di ricevimento da parte della
casella di posta elettronica destinataria;

- nel caso in cui la contestazione sia stata iauvnlla forma del comma 2 sub c) del presente
articolo, i termini decorrono dal giorno di consagiella R.A.R., come attestata dal Servizio
Postale nell’avviso di ricevimento, ovvero dallatadai compiuta giacenza come attestata
dall'ufficiale postale;

- nel caso di rifiuto a ricevere la contestaziomeanforma del comma 2 sub b) del presente
articolo, il Responsabile di riferimento ne da stieione ed immediata comunicazione
all’'Ufficio per i Procedimenti Disciplinari; i termi del procedimento decorrono dalla data di
rifiuto.

5. La contestazione deve essere inviata entrorntite di venti giorni dalla ricezionala parte
dell'Ufficio per i Procedimenti Disciplinari, dellaegnalazione di cui all'art. 72, comma 2,
ovvero dalla data nella quale I'ufficio ha altrintieacquisito notizia dell’infrazione, fatto salvo
guanto diversamente stabilito dall’art. 55 bis ccerdnD.Lgs. n. 165/01. La contestazione reca
contestualmente invito al colloquio difensivo.

6. A seqguito della contestazione, & facolta delbipato, qualora non intenda presentarsi al
colloquio difensivo, far pervenire, entro e norr@ldieci giornidalla data di consegna, ovvero
dai termini di cui al precedente comma 4 del presearticolo, le proprie deduzioni o
giustificazioni sul fatto contestato.

7. E’ inoltre facolta dell’incolpato, a seguito ldetontestazione:

- comunicare all’'Ufficio per i Procedimenti Disaiphri un numero di fax cui far pervenire gli
atti successivi del procedimento;

- formulare motivata istanza di rinvio del termiper I'esercizio della sua difesa, nel solo caso
di grave ed oggettivo impedimento, le cui circogtanevono essere esplicitate, motivate e
documentate. Tale istanza € da inoltrarsi comungl&ermine perentorio di dieci giorni dalla
contestazione.

8. Il differimento di cui al precedente comma 7,rgiesto e disposto per piu di dieci giorni,
sospende, corrispondentemente, i termini per laclosione del procedimento e puo essere
disposto per una sola volta.

Articolo 77: Convocazione

1. La convocazione dell’incolpato contiene:
a) riferimento alla contestazione ed esplicitazidakgiorno di inizio del procedimento;
b) invito al colloquio difensivo, con indicazionelduogo, del giorno e dell’'ora;
c) comunicazione sulla possibilita di farsi assistda un procuratore, da un avvocato ovvero da

un rappresentante della Associazione sindacaléreolpato aderisce o conferisce mandato;

d) esplicitazione della successiva procedura cdicazione dei diritti spettanti all’incolpato.

2. La convocazione e consegnata al dipendente oéi pnevisti dell'art. 76 comma 2 ed i termini
decorrono dal giorno di consegna ovvero come pievdall’art. 76 comma 4.

3. La convocazione, che € inviata contestualmelldecantestazione, deve disporre un termine di
preavviso di almeno dieci giorni per |'effettuazéodel colloquio.

4. Trascorsi inutiimente quindici giorni dalla emtazione per la difesa del dipendente, si procede
all’applicazione della sanzione.
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Articolo 78: Colloquio Difensivo

1.

Il colloquio difensivo, che si svolge in formampubblica, costituisce la sede formale nellagual
I'incolpato provvede alla propria difesa, presedtagiustificazioni verbali o scritte, producendo
documentazioni, dichiarazioni sottoscritte da tesertificazioni, prove difensive in genere.

. Il colloquio si svolge, nella sede definitaggtiresenza dei componenti dell’'Ufficio Procedimenti

Disciplinari oltre che, eventualmente, del difersdell’incolpato identificato ai sensi dell’art.
81.

. Il colloquio difensivo si svolge in unica ses®o durante la quale l'incolpato deve presentare

tutte le proprie difese in relazione al fatto, @ialmente, sia eventualmente presentando memorie
scritte. Qualora, tuttavia, dal colloquio emergadaessita di ulteriore produzione documentale o
testimoniale, il Presidente dell’Ufficio ProcedintieDisciplinari pud assegnare un termine per
ulteriore produzione. Tale termine, che non soseernermini del procedimento, non puo essere
superiore a sette giorriMedesimo rinvio ed aggiornamento ad altra sedutagssere disposto
dall'Ufficio Procedimenti Disciplinari, qualora si@allo stesso ritenuto opportuno per acquisire
documentazioni, certificazioni o dichiarazioni ssttritte da terzi, necessari a determinare, anche
con riguardo alle giustificazioni dell'incolpat@ piena conoscenza dei fatti.

. L’'ordine di svolgimento del colloquio € il segte:

a) Identificazione dell'incolpato;

b) Identificazione del difensore, con contestuapasito del mandato scritto;

c) Eventuali questioni procedurali o preliminariecisioni sulle stesse, dopo breve sospensione
della seduta;

d) Esame del fatto;

e) Difese dell'incolpato, con contestuali produzidacumentali.

Ciascuna delle fasi del colloquio difensivo desssere verbalizzata a cura dell’Ufficio

Procedimenti Disciplinari. Il verbale cosi realiizain duplice copia, & sottoscritto da ciascuno

dei soggetti presenti al colloquio. Una delle capidasciata all’incolpato.

Articolo 79: Adempimenti successivi al colloquio densivo
1. Relativamente al punto c) del comma 4 del prextdart. 78, I'Ufficio per i Procedimenti

Disciplinari puo, senza esame del fatto, dispdeehiviazione del procedimento disciplinare,
gualora rilevi vizi procedurali che impediscanwédida prosecuzione del procedimento stesso.

2. Al di fuori del caso di cui comma precedentélfficio per i Procedimenti Disciplinari dopo

apposita istruttoria, decide nel merito. A taleuggdo puo:

a) Accettare le giustificazioni dell’incolpato tbtente;

b) Accettare parzialmente le giustificazioni;

c) Non accettare le giustificazioni prodotte;

d) Concedere o disporre il termine di cui all'a®.comma 7.

3. Nel caso sub a) del precedente comma 2, pramgdealtro all’archiviazione del procedimento.
4. Nel caso sub b) del precedente comma 2, puceg@eoe alla riduzione del grado o dell’entita

della sanzione rispetto a quella ipotizzata nedlatestazione e la comunica all'incolpato.

5. Nel caso sub c) del precedente comma 2, de@dsahzione applicabile e la comunica

all'incolpato.

6. Qualora dal complesso degli atti del procedimestrilevi un comportamento disciplinarmente

rilevante, riconducibile alla condotta oggetto dmiocedimento in atto, che comporti
I'applicazione di sanzioni di grado superiore rispea quello ipotizzato nella contestazione,
I'Ufficio per i Procedimenti Disciplinari disponena nuova contestazione per lipotesi
disciplinare piu grave successivamente emersandprauovo ed autonomo procedimento
disciplinare.

7. Qualora dagli atti del procedimento, I'Uffici@pProcedimenti Disciplinari rilevi responsabilita

disciplinare di altri dipendenti rispetto all'ing@to, promuove I'avvio, nei confronti di questi
ultimi, del relativo procedimento disciplinare.
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8. Qualora dagli atti del procedimento possa caméigsi responsabilita di altri soggetti sanzionabil
a norma di legge o di regolamento, I'Ufficio Prorednti Disciplinari € tenuto a trasmettere
gli atti al Responsabile di posizione organizzatwiariferimento, per la valutazione di
competenza circa linoltro degli atti stessi allfano Giurisdizionale o Amministrativo
competente.

9. Qualora, al termine del procedimento discipknditJfficio per i Procedimenti Disciplinari rilevi
che quanto accertato in sede disciplinare possétuwoes ipotesi di reato, dispone la
trasmissione degli atti del procedimento all’Org&iarisdizionale competente.

Articolo 80: Assenza dell'incolpato al Colloquio diensivo

1. Qualora lincolpato sia assente nel luogo, netmp e nell’ora allo stesso comunicati per il
colloquio difensivo, I'Ufficio per i Procedimenti iBciplinari fa constare nel verbale tale
circostanza e procede alla conclusione del procmalion con l'atto di archiviazione o di
applicazione della sanzione nei termini procedimkent

Articolo 81: Difensore dell'incolpato

1. L'incolpato, qualora non ritenga di provvedeta asua difesa personalmente, puo conferire
mandato di assistenza ad un difensore il qualeta@ith di compiere gli atti procedimentali non
espressamente riservati dal CCNL all’incolpato pattecipare, in quanto difensore, al colloquio
difensivo.

2. L’incolpato nomina il proprio difensore con atseritto, datato e sottoscritto. Il difensore
controfirma l'atto per accettazione del mandatevientuale delega per I'accesso agli atti del
procedimento deve essere espressa.

3. Non possono accettare I'Ufficio di difensoraipendenti appartenenti all’'Ufficio Procedimenti
Disciplinari, coloro che siano cointeressati atifpbsti alla base del procedimento disciplinare e
coloro che comunque, ed in ogni forma, abbianoepgrato all’istruttoria preliminare.

4. L’atto di nomina del difensore, qualora non defaio precedentemente, deve essere depositato
all'inizio del colloquio difensivo.

5. Qualora il difensore nominato dall'incolpato sim Avvocato, pu0 delegare la difesa
dell'incolpato, nel corso del colloquio difensivag altro appartenente agli Albi forensi.

Qualora il difensore non sia un professionistalesgaompie gli atti del suo ufficio personalmente.

Articolo 82: Applicazione della sanzione

1. Concluso il colloquio difensivo, I'Ufficio per Procedimenti Disciplinari, valutate tutte le
circostanze e gli elementi probatori raccolti dteatiistruttoria, forma il provvedimento
disciplinare irrogando la sanzione.

2. Il procedimento disciplinare & concluso nel goodi sottoscrizione del provvedimento da parte
del Presidente dell'ufficio di cui al comma precette

3. Il provvedimento € comunicato al dipendentemedi di cui all’art. 76 comma 2.

Articolo 83:Termini del procedimento

1. L'Ufficio Procedimenti Disciplinari conclude iprocedimento entro 60 (sessanta) giorni
decorrenti dalla data di prima acquisizione deltgizia dell'infrazione, anche se avvenuta da
parte del Responsabile della posizione organizaaticui il dipendente lavora, salvo I'eventuale
differimento superiore a dieci giorni del terminediéesa di cui all’art. 55 bis comma 2 del
Decreto Legislativo 165/2001. Ove la sanzione daliegre sia piu grave di quella di cui al
comma 1 dell’art. 55 bis del Decreto Legislativeb®01 (superiore al rimprovero verbale e
inferiore alla sospensione dal servizio per piuldigiorni) il termine per la conclusione del
procedimento & pari a 120 (centoventi) giorni dem@i come innanzi, con salvezza della
sospensione nei casi di rapporto tra procedimeisttiplinare e procedimento penale ai sensi

dell’art. 55 ter del Decreto Legislativo 165/01.
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2. La violazione dei termini di cui al comma preeett, comporta per 'amministrazione la
decadenza dall’azione disciplinare ovvero, peipeddente, dall’esercizio del diritto di difesa.

Articolo 84: Rapporti tra procedimento disciplinare e procedimento penale

1. | rapporti tra il procedimento disciplinare ddprocedimento penale, ivi compresi i casi di
sospensione del procedimento disciplinare e di swgpne cautelare del dipendente, sono
direttamente regolati dalla Legge ed in particodat¥’art. 55 ter del Decreto Legislativo 165/01
e dal CCNL.

Articolo 85: Impugnazione delle sanzioni disciplina.

1. Le controversie relative ai provvedimenti disicigri sono devolute alla competenza del giudice
ordinario.

2. L'impugnazione delle sanzioni disciplinari pugsere preceduta dall’esperimento del tentativo di
conciliazione anche secondo la disciplina recatia da 4.11.2010 n. 183 e ulteriori norme di
riferimento.

PARTE SETTIMA: NORME TRANSITORIE E FINALI

Articolo 86: Norme abrogate ed entrata in vigore
1. Con l'entrata in vigore del presente Regolamentmsbrogate tutte le norme regolamentari con
€SS0 contrastanti.

2. Il presente Regolamento entrera in vigore aduigtmione di eseguibilita della delibera di
approvazione.
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