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PARTE PRIMA

CAPO |
PRINCIPI GENERALI

Art. 1
(Oggetto del regolamento)

1. Il presente Regolamento, perseguendo i principi costituzionali dmdfiralita, del buon
andamento dell'azione amministrativa e dell'autonomia istituziordikgiplina gli aspetti
fondamentali che guidano l'organizzazione amministrativa del Comaretpdi per la sua gestione
operativa, I'assetto delle strutture organizzative, per gardatpena realizzazione degli obiettivi
programmatici e la soddisfazione dei bisogni del Comune di Piraino.

2. L'organo di indirizzo politico amministrativo promuove la cultura dekesponsabilita
attraverso la programmazione e il miglioramento delle performance.

3. | Responsabili delle Aree, in quanto titolari di Posizioni Organizeasono responsabili del
risultato della programmazione attraverso la gestione delle strutture estaise assegnate.

4. | rapporti di lavoro dei dipendenti del’Amministrazione sono disciplidatie disposizioni dal
Capo |, Titolo IlI, del Libro V del Codice Civile e dalle leggi sapporti di lavoro subordinato
nell'impresa, fatte salve le diverse disposizioni contenute neefoecegislativo 150/2009 e s.m.i.,
che costituiscono disposizioni a carattere imperativo.

5. Le determinazioni per l'organizzazione degli uffici e le misnegenti alla gestione dei rapporti
di lavoro sono assunte dagli organi preposti alla gestione con lataapapoteri del privato datore
di lavoro.

6. La contrattazione collettiva determina i diritti e gli obbligliiettamente pertinenti al rapporto
di lavoro, nonché le materie relative alle relazioni sindacali. Ssmutuse dalla contrattazione
collettiva le materie attinenti all'organizzazione degli uffici.

Art. 2
(Principi generali)

1. L'organizzazione comunale ha carattere strumentale rispettongeguimento degli scopi
istituzionali ed ai programmi di governo. Essa si uniforma ai seguenti principe cr

a) buon andamento dell'azione amministrativa, di cui sono espressisna teasparenza, la sua
imparzialita e la sua funzionalizzazione al pubblico interesse;

b) separazione dell'attivita di programmazione e controllo daditatidi gestione, demandate, la
prima agli organi di governo nel rispetto della distribuzione dellettispecompetenze e la seconda
alla struttura burocratica a vario titolo organizzata;

c) presidio della legittimita e della liceita dell'azione amminiisiaa

d) efficacia, efficienza, intese quale espressione della cutlreniglior risultato e dell'attuazione
dell'attivita gestionale secondo il modello della gestione per obiethwdgeting;

e) standardizzazione dell'attivita degli uffici comunali otterautehe monitorando costantemente il
rapporto fra impiego delle risorse umane e creazione di valorendgaei processi di erogazione
dei servizi alla collettivita (cliente esterno) e agli dciffiinterni serviti da elementi
dell'organizzazione comunale (cliente interno);

f) superamento della cultura delladempimento e affermazionesglipreella cultura del processo
operativo, del flusso di attivita, delle informazioni e del risultato finale;

g) verifica finale del risultato della gestione mediante unoip@sistema organico permanente di
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valutazione, che interessa tutto il personale, ispirato a cstandard di verifica sia della
prestazione sia del ruolo;
h) valutazione e misurazione della performance con valorizzazione dqm#aidione di tutto il
ciclo di gestione, dalla definizione e assegnazione degli obiettivi alla rerazgamd dei risultati;
1) distribuzione degli incentivi economici finalizzati al migikonento dell'efficacia e dell'efficienza
dei servizi sulla base del merito e dell'effettiva utilit®gpazionale, prodotta ed accertata in
relazione sia agli obiettivi assegnati (“fare" e "sapes”jasia al ruolo ricoperto nell'organizzazione
("essere", "saper essere");
|) gestione del rapporto lavorativo effettuata eskrcizio dei poteri del privato datore di
lavoro, mediante atti che non hanno natura giuaidicprovvedimento amministrativo;
m) valorizzazione delle risorse rappresentate dal personale dipgndéraverso anche mirate
azioni di formazione professionale, tenendo conto che della sua crpsofessionale sono
espressione sia la sua formazione, sia la flessibilita del suo impiego;
n) affermazione del principio di flessibilita orgapativa e di flessibilita prestazionale da parte
dei dipendenti del Comune nel rispetto dell'impditzZia della parita di trattamento;
o) affermazione e consolidamento, accanto alla cultura del rsul@lla cultura della
responsabilita a qualunque livello della struttura, anche attravemsetdldo della condivisione e
della collaborazione;
p) armonizzazione delle modalita procedurali inerenti la possilili@fidamento di incarichi di
collaborazione autonoma a soggetti estranei allAmministrazionele indicazioni normative
vigenti in materia.
Art. 3
(Indirizzo politico e gestione: distinzioni)

Il presente regolamento si informa al principio della separazione delle coagpete
Agli organi politici competono esclusivamente funzioni di indirizzo paHamministrativo,
definendo gli obiettivi ed i programmi da attuare; nonché, funzioni di @tmtrverificando la
rispondenza dei risultati dell’attivita amministrativa e della gestigheralirizzi impartiti.
Agli organi politici, competono piu in particolare:
1. la definizione degli obiettivi, priorita, piani, programmi e diradtigenerali per I'azione
amministrativa e per la gestione e I'adozione degli atti normativi;
2. lattivitd di controllo sul conseguimento degli obiettivi, avvalendosihandi nuclei di
valutazione o servizi di controllo interno;
3. la definizione dei criteri generali in materia di ausili haari a terzi, di determinazione di
tariffe, canoni e analoghi oneri a carico di terzi;
4. le nomine, gli incarichi, le designazioni, gli atti analoghi ad essi attribugpdaifiche
disposizioni.
L’attivita di indirizzo politico-amministrativo consiste nellalessone di valori e nella definizione
degli obiettivi prioritari, delle finalita, dei tempi, dei risultattesi dall’azione amministrativa e
nella allocazione di quote del bilancio alle strutture competenél@zione a programmi, progetti e
obiettivi.
L’attivita di controllo consiste:
- nella comparazione tra gli obiettivi, i tempi, i costi e suHati programmati e quelli
di fatto conseguiti, tenuto conto delle risorse messe a disposizione del;Settore
- in una verifica della coerenza dell’'azione amministrativa e in un morgioraigca la conformita
dellandamento dell'attivita dei Responsabili di Area e delle uttstre
organizzative da essi dirette rispetto agli atti di indirizzo e alletidieet
Gli organi di governo esercitano l'attivita di indirizzo politicoramistrativo con atti di
programmazione, pianificazione, indirizzo, direttiva e mediante ispezione eziahgta
Alla formazione degli atti di indirizzo politico-amministrativooreorrono, se richiesti, i
responsabili di area, con attivita istruttoria, di analisi, di proposta e di supportmtecni



Tra gli atti di indirizzo, in particolare, rientrano:

a) il programma politico-amministrativo del Sindaco;

b) il bilancio annuale e pluriennale di previsione e la relazione previsionale @rprogtica,
c) il piano esecutivo di gestione;

d) i pianiterritoriali ed urbanistici;

e) il programma triennale delle opere pubbliche;

f)  gliindirizzi espressi dal consiglio comunale;

g) le direttive del Sindaco;

h) le direttive della Giunta;

) le direttive degli Assessori nell'ambito delle deleghe ricevute.
Ai responsabili gestionali competono gli atti di gestione finargiaecnica ed amministrativa, di
organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo, cermyuelli che impegnano
'amministrazione verso l'esterno, nellosservanza delle indicazidegli obiettivi e dei criteri
predeterminati dagli organi politici.

Art. 4
(Criteri di organizzazione)

L’organizzazione delle strutture e delle attivita si informa ai seguetaric

1. “trasparenza” - l'organizzazione deve essere strutturata in rdadassicurare la massima
trasparenza dell’attivita amministrativa e garantire il diritto deaso ai cittadini;

2. “partecipazione e responsabilita” - 'organizzazione del lavoro degnwlare la partecipazione
attiva di ciascun dipendente, responsabilizzando lo stesso per il consetuidei risultati,
secondo il diverso grado di qualificazione e di autonomia decisionale;

3. “flessibilita” — deve essere assicurata ampia flessihiléiorganizzazione delle articolazioni
strutturali e nellimpiego del personale, nel rispetto dellegmate di appartenenza e delle
specifiche professionalita e nellambito della normativa contiattswa processi di mobilita del
personale, all'interno ed all’esterno dell’Ente;

4. “"armonizzazione degli orari” — gli orari di servizio e di apeatdegli uffici al pubblico devono
essere armonizzati con le esigenze dellutenza e con gli de#lé altre Amministrazioni
pubbliche;

5. riduzione dei tempi dei procedimenti amministrativi attraverso usiensatica ricerca di
semplificazione delle procedure interne, anche ai fini di una maggoonomicita e
minimizzazione dei costi, considerati i prezzi di mercato;

6. rispetto, in sede di trattamento, dei dati personali della Legge n. 675/96 e ss. mm. ed ii.

Art. 5
(Gestione delle risorse umane)

L’Ente, nella gestione delle risorse umane:

1. garantisce la pari opportunita fra uomini e donne per I'accesso teattdmento sul lavoro,
nonché nello sviluppo professionale e di carriera;

2. cura costantemente la formazione, I'aggiornamento e la qualificazione deiglers

3. valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa e impegno operativo di ciascun dipendent

4. definisce I'impiego di tecnologie idonee per utilizzare secondaglion livello di produttivita
le capacita umane;

5. si attiva per favorire l'utilizzazione di locali ed attreamat che, tutelando la sicurezza e
I'igiene, garantiscano condizioni di lavoro agevoli;

6. individua criteri di priorita, nell'impiego flessibile del personafgurché compatibile con
I'organizzazione degli uffici e del lavoro, a favore dei dipendensitnazioni di svantaggio
personale, sociale e familiare e dei dipendenti impegnati uitattii volontariato ai sensi della
normativa vigente.



Art .6
(Valutazione e incentivazione del personale)

La valutazione del personale dipendente e I'incentivazione dello simsso/olte al miglioramento

della qualita dei servizi offerti dallAmministrazione, nonchéaatirescita delle competenze
professionali, attraverso la valorizzazione del merito e l'erogezdei premi per i risultati

conseguiti, secondo le modalita descritte al Capo X del presente Regolamento.

Art .7
(Rapporti con l'utenza e qualita dei servizi)

| dipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano sardieetto contatto con i cittadini
devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzasdalEoni con l'utenza e
migliorare la qualita dei servizi nel rispetto delle direttive impad#gli organi politici.

L’attenzione ai rapporti con i cittadini ed i miglioramenti detjaalita dei servizi sono da
considerarsi obiettivi da perseguire costantemente e costituistermengi di valutazione del
personale.

CAPO Il
DOTAZIONE ORGANICA E ASSETTO DEL PERSONALE

Art. 8
(Dotazione organica)

La dotazione organica costituisce l'insieme delle risorse usarn@amministrazione puo attingere
per il perseguimento dei propri obiettivi.

La dotazione organica € deliberata dalla giunta comunale, su propostanabatos sentito il
direttore generale o, in mancanza, il segretario come presiddiateaiderenza dei responsabili dei
servizi, previa informativa alle OO.SS., rappresentative ai sensi della h@amwigente.

La dotazione organica del personale di Piraino e definita nejbatle’'D", che costituisce parte
integrante del presente regolamento secondo l'ordinamento professstedaildo dal vigente
CCNL.

Art. 9
(Struttura organizzativa - Organigramma)

Ai fini esclusivamente funzionali la dotazione organica assumetruttuga organizzativa flessibile
che si articola in aree e servizi secondo lo schema di callejhto “A“, che costituisce parte
integrante del presente Regolamento.

L'organigramma del comune rappresenta la mappatura completa dehglerin servizio, con
l'indicazione delle singole posizioni di lavoro nelle quali lo stessolta inquadrato nell’ambito
delle articolazioni della struttura. L’organigramma € tenutoacwstnente aggiornato a cura del
responsabile di area competente per I'organizzazione e la gestione del personale



La giunta comunale entro il 31 dicembre di ogni anno determina il piacupazionale triennale
con l'indicazione per ogni categoria dei posti da coprire e delle Iiteodia copertura, che verra
approvato come allegato al Bilancio di previsione annuale.

Art. 10
(Posizioni di lavoro)

Il personale € inserito nella struttura dell’ente secondo cdidunzionalita e flessibilita operativa.
Ogni dipendente dell’ente e inquadrato con specifico contratto individualeai categoria e con un
profilo professionale secondo il vigente contratto collettivo nazionale di lavoro.

Il prestatore di lavoro deve essere adibito alle mansioni per leegsi@to assunto o alle mansioni
considerate equivalenti nelllambito della classificazione prajea prevista dai contratti
collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla qualifica superiore ahbia successivamente
acquisito per effetto dello sviluppo professionale o di procedure concorsuali 0 selettive.

Al fine di assicurare il raggiungimento degli obiettivi prograamtimdall’amministrazione, in
relazione ai servizi svolti dal comune ed alle esigenze di eg&anel rispetto della categoria di
appartenenza, la giunta municipale puo disporre la modifica dei gmaffissionali del personale
in servizio, sentito i lavoratori interessati, e tenendo conto debBposizioni contrattuali
disciplinanti la materia.

Art. 11
(Dovere di collaborazione e responsabilita del personale)

Ogni dipendente, nellambito della posizione di lavoro assegnata, rispaettardente dell’esatto
adempimento delle prestazioni e risponde della inosservanza dei propridioffieio secondo la
disciplina dettata da norme di legge, di contratto e di regolam8tdge la propria attivita con
autonomia di realizzazione compatibile con il metodo di lavoro deligtgia. Deve tenere |
necessari rapporti per I'esecuzione della propria attivita armhé personale degli altri uffici, al
fine di garantire il migliore livello di produttivita e la piem@alizzazione degli obiettivi assegnati
all'area di appartenenza.
Art. 12
(Formazione e aggiornamento del personale)

La formazione, I'aggiornamento ed il perfezionamento professionalpetebnale sono assicurati
garantendo uno stanziamento nel bilancio di previsione annuale di un impatat@ded avuto
riguardo alle disposizioni contrattuali e normative vigenti in materia.

Ai fini di garantire un idoneo e permanente percorso formativo, I'Bramuove, eventualmente
anche attraverso I'attivazione di forme associative o di convenzieoriaraen altri Enti Locali e
soggetti privati, la costituzione di un centro studi e la formazione del personale.

A tal fine, verra redatto un piano di formazione che sara preseamsioalmente in sede di
contrattazione decentrata.

CAPO 11l
ARTICOLAZIONE STRUTTURALE

Art. 13
(Articolazione della struttura organizzativa)

La struttura organizzativa dell'ente si articola in:
1. Aree



2. Servizi

Possono altresi essere costituiti unita operative di base, gruppi di progetteitiaodea aree.
L'articolazione della struttura organizzativa dell'ente € imptana criteri di massima flessibilita
tesi a garantire il tempestivo ed idoneo adeguamento al mutare delle funzipnbgidammi e degli
obiettivi.

Il numero delle aree, la loro articolazione interna in servlei ispettive attribuzioni sono definiti
tenendo conto della omogeneita od affinita delle materie, della cesitplee del volume delle
attivita, della quantita e qualita delle risorse umane, finaeziaristrumentali a disposizione,
contemperando le esigenze di funzionalita con quelle di economicita.

L’istituzione, la modifica e la soppressione di aree e servizi sono delibetatgaedta comunale.

Le aree con l'organigramma del personale a tempo indeterminatnatnte assegnato, sono
individuati nell’allegato “B” che costituisce parte integrante del presegtdamento.

Entro quindici giorni dal conferimento dell'incarico, i responsabili thaa con contestuale
informativa al sindaco, procedono ad assegnare le risorse umangaisecondo 'organigramma
della struttura da essi diretta. L’assegnazione viene tragralasgiunta comunale e inoltrata, per
conoscenza, al servizio del personale che ne cura la raccolt@aesda a disposizione per le OO.SS.
e quant’altri ne abbiano interesse.

La giunta, nell'esercizio della propria potesta organizzativa, pli¢gorre, previa informativa alle
00.SS., l'accorpamento di aree e servizi esistenti, ovverdu4gine di nuove aree e servizi, in
funzione degli obiettivi programmatici definiti negli atti di competedel consiglio comunale della
giunta medesima e dal sindaco.

Art. 14
(Aree)

L’area € unita organizzativa contenente un insieme di serviaiji lattivita e finalizzata a garantire

I'efficienza e l'efficacia dell'intervento dell’ente in un arniorganizzativo omogeneo sotto il

profilo gestionale e volto ad assolvere a funzioni strumentali epficsto per il raggiungimento

degli obiettivi del’Amministrazione comunale cosi come definittitalo esemplificativo negli

allegati “C1”, “C2”, “C3”, “C4” e “C5” (funzionigrammi).

Le aree rappresentano le unita operative di massimo livello dell'ente.

Le aree operano con ampia autonomia gestionale nel rispetto degli indirizzi daglidirgoverno.

L’area € una struttura organizzativa dotata di:

» rilevante complessita organizzativa,;

» omogeneita di intervento con riferimento ai servizi forniti o atbenpetenze richieste o alla
tipologia della domanda,

» autonomia funzionale, coordinata con I'attivita delle altre Aree.

Possono essere nominati responsabili di area:

a) i dipendenti appartenenti alla categoria D, nel rispetto delle disposiziorattuailtr

b) i dirigenti e i funzionari di altre amministrazioni in posizione di comando;

c) dirigenti e altri soggetti esterni con cui siano stapusati contratti a tempo determinato nel

rispetto delle condizioni previste dalla normativa vigente;

d) il direttore generale, ove nominato.

Art. 15
(Criteri per I'attribuzione dell’incarico di responsabile di Area)

Gli incarichi di responsabile di area sono conferiti dal Sindaco, con atto scrittovatmot

Il sindaco, tenuto conto della natura e delle caratteristiche dgrgsnmi da realizzare e anche
nellintento di valorizzare nuove professionalita, attraverso I'evemtagplicazione del criterio
della rotazione, conferisce gli incarichi di responsabile di ad base della competenza
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professionale derivante dal titolo di studio, da eventuali specializzadmudia esperienze formative
specifiche che denotino adeguata formazione culturale e tenuto cordtiitleline ad assumere le
responsabilita connesse con le funzioni da svolgere.

Il provvedimento di nomina ha carattere fiduciario e puo prescindgreedadenti assegnazioni di
funzioni, anche a seguito di concorso.

Art .16
(Durata dell'incarico di responsabile di area)

La durata degli incarichi € determinata dall'atto sindacaf®ulina e comunque non puo eccedere

la durata del mandato del sindaco. In caso di durata inferiore al toaselasindaco, alla loro

scadenza possono essere rinnovati.

Il Sindaco puo, per motivate ragioni organizzative e produttive, revacéi@patamente I'incarico

di responsabile di area.

La revoca dell'incarico puo inoltre essere disposta:

* in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati caitgdi indirizzo da parte dei
competenti organi politici a seguito di verifica del nucleo di valutazione.

e per inosservanza delle direttive impartite dal sindaco, dalla giontdall’assessore di
riferimento;

» per dimostrata responsabilita particolarmente grave e raiteraiegli altri casi previsti dalla
normativa vigente e dai contratti collettivi di lavoro.

Gli incarichi di direzione possono cessare anticipatamente osg&dtscadenza stabilita, anche per

cause diverse da quelle indicate al precedente comma, purctié dtegsigenze di servizio tali da

richiedere il trasferimento del responsabile ad altro ufficiergizio. In ogni caso il provvedimento

che sancisce la cessazione anticipata dell'incarico e caderisuovo deve essere adeguatamente

motivato.

In relazione ai programmi ed ai progetti del’'amministraziongndaco neo eletto, entro 120 giorni

dall'insediamento, procede ad una nuova assegnazione degli incaricherMelo intercorrente tra

la scadenza del mandato del sindaco precedente e la nuova assegteapane del Sindaco neo-

eletto, proseguono gli incarichi in precedenza conferiti.

Gli incarichi di cui sopra si intendono prorogati alla loro scademzadil’emanazione di nuovo

provvedimento del Sindaco.

Art. 17
(Trattamento economico dei Responsabili di Area)

Il Sindaco attribuisce ai Responsabili delle aree, in quanto titdddlie corrispondenti posizioni
organizzative, un’indennita di posizione, nei limiti definiti dal vige®€NL, previa valutazione
delle posizioni da parte del Nucleo di Valutazione.

Art. 18
(Servizi)

Nell’ambito di ogni area vengono individuati i servizi, che rappresentano 'unita arganedi
media complessita preposta al governo di specifiche funzioni caratterizitaraazeneita dei
processi gestiti.

Il servizio opera in un ambito definito di discipline o materie pmnife servizi rivolti sia
all'interno che all'esterno dellEnte e svolge funzioni attuativadprogrammazione dell'area
secondo le disposizioni normative sul procedimento amministrativo.

| responsabili dei servizi sono nominati dal Responsabile d’Area, copstoale informativa al
Capo dellAmministrazione.



Art. 19
(Unita operative di base)

Qualora la complessita del servizio lo richieda, é facolta egbansabile di area di istituire
allinterno della stessa delle unita operative di base pereltaspgnto di compiti specifici e ben
individuati.

Art. 20
(Gruppi di progetto)

Il gruppo di progetto € una struttura organizzativa temporanea, aventgetto il perseguimento
di specifici obiettivi complessi, di particolare rilevanza e ssitanti della massima integrazione tra
specifiche professionalita e competenze trasversali.

| gruppi di progetto sono istituiti dalla giunta comunale, di concertoilcasponsabile dell’area
competente in relazione all’obiettivo fissato.

Contestualmente allistituzione, la giunta:

a) indica I'obiettivo da perseguire;

b) individua il responsabile del progetto;

C) assegna le risorse;

d) definisce i tempi di realizzazione del progetto e le modditaerifica dello stato di
avanzamento;

Il responsabile del gruppo di progetto sara individuato dal Sindaco.

CAPO IV

GESTIONE DELLE RISORSE UMANE
TRASFERIMENTI E MOBILITA’

Art. 21
(Trasferimenti e mobilita interni al’Ente)

La mobilita interna e strumento di gestione del personale pergliadeento degli organici agli

indirizzi ed ai programmi del Comune ed e disposta in relazioaeeaijenze dei servizi, tenuto

conto delle attitudini, professionalita ed istanze del personale.

La mobilita interna & disposta, sentiti i lavoratori interessed rispetto del profilo professionale

dei dipendenti e puo essere attuata per le seguenti motivazioni:

1. Copertura di posti vacanti nell'organico dei singoli servizi

2. Realizzazione dei progetti obiettivo del Comune che richiedano l#uzimte di appositi
Gruppi di lavoro;

3. Rotazione del personale, anche al fine di razionalizzare il lawbinceementare I'esperienza
professionale;

4. Richiesta del singolo dipendente, compatibilmente con le necessita organjzzative

La mobilita interna puo inoltre essere attuata per sopravvenute &eribdi esigenze connesse

alla funzionalita dei servizi.

La mobilita interna e disposta, sentito il personale interessato:

1. dal Sindaco per i Responsabili di Area

2. dal Sindaco, previo parere dei Responsabili di Area, per la mobilita fra Serviaeldiverse;
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3. dal Responsabile di Area fra i Servizi della stessa Ardiitexno dello stesso Servizio, con
contestuale informativa al Sindaco.

Art. 22
(Mobilita esterna - Trasferimenti)

La mobilita esterna del personale, sia nel caso di assunzioni, quamfeelio di transito di
dipendente pressaltre Pubbliche Amministrazioni, si attua, in conformita allegieggenti in
materia, con deliberazione della giunta comunale.

Art. 23
( Trasferimenti e mobilita provvisori)

Al fine di far fronte ad esigenze particolari connesse corritadavorativo di un‘area € possibile
disporre il trasferimento o la mobilita temporanea, anche a tempoalpa del personale
dipendente. | trasferimenti o la mobilita di cui al presente@disono disposti secondo le modalita
indicate all’art. 21 per il periodo da indicarsi nel provvedimento, evenarde prorogabile. Dei
provvedimenti di mobilita provvisoria € data contestuale informazioeeoedjanizzazioni sindacali
interne.
Art. 24
(Attribuzione temporanea di mansioni superiori)

Il dipendente, per obiettive esigenze di servizio, puo essere inoaldcavolgere mansioni

immediatamente superiori:

1. nel caso di vacanza di posto organico, per un periodo non superiore a isdalnvesificarsi
della vacanza, prorogabile fino a 12 mesi qualora siano state avviate le procedureiabncors

2. nel caso di sostituzione di altro dipendente con diritto di conservazionposte per tutto il
periodo di assenza, tranne quello per ferie.

Nel caso di assegnazione a mansioni superiori, il dipendente ha dirittattamento economico

corrispondente all’attivita svolta per il periodo di espletamento della medesima

L’esercizio temporaneo di mansioni superiori non attribuisce iltaliat’'assegnazione definitiva

delle stesse, né allinquadramento nella categoria a cui le stessscafferi

L’assegnazione a mansioni superiori € disposta con determinaziorgindako per i posti di

Responsabile di Area e dal Responsabile dell’Area presso dipeiidente e incaricato, negli altri

casi.

L’assegnazione avverra tenendo conto, a parita di professionalitandelhita di servizio e, in via

gradata, dell'anzianita anagrafica, garantendo la rotazione degli incarichi

Il responsabile di area puo adibire i dipendenti anche a compiti ispe@h prevalenti della

qualifica superiore senza che cio costituisca esercizio di mansioni superiori.

Art. 25
(Affidamento di incarichi extraistituzionali)

La Giunta Comunale puo conferire ai propri dipendenti, nel rispetto dtkdige, incarichi
extraistituzionali retribuiti prevedendo le modalita e termirgadiferimento. Tali incarichi possono
essere conferiti per:

1. Inesistenza di analoga funzione interna;

2. Espletamento al di fuori dell’orario di lavoro;

3. Occasionalita e temporaneita delle prestazioni;

4. Correlazione con la specifica professionalita del dipendente;



CAPOV
DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO

Art. 26
(Gestione del personale e contratti di lavoro)

Gli atti interni di gestione operativa del personale assegnioasde competono ai rispettivi
responsabili di area. Gli atti di gestione amministrativa eatilet al responsabile del servizio
personale.

Tutti i contratti di lavoro individuali sono sottoscritti dal Respongatiéll’Area cui il dipendente e
assegnato, ad esclusione di quelli relativi ai Responsabili d’aheasono sottoscritti dal Sindaco
in rappresentanza dell’Amministrazione.

| provvedimenti relativi alla risoluzione dei contratti di cui ahuna 2 per mancato superamento
del periodo di prova sono adottati dal responsabile del servizio persosatpuito di relazione
scritta e motivata del responsabile al quale il dipendente € fuhnemni assegnato. Per la
risoluzione di rapporti di lavoro dei dirigenti la relazione e reddtl segretario comunale o dal
direttore generale se nominato, sentito il sindaco.

| provvedimenti di risoluzione dei contratti di cui al comma 2 diveasimancato superamento del
periodo di prova sono adottati previo espletamento delle prescritte preceédoiplinari o di
valutazione dei risultati, o altre procedure previste per la risoluzione del rapporto.

Art. 27
(Mansioni individuali)

Le mansioni individuali sono rappresentate dai compiti e dalle funzsgibéi nei confronti del
dipendente allinterno del Servizio nel quale e inquadrato in relazidiae categoria di
appartenenza, al profilo professionale ricoperto ed alle disposizioni del CCNL.

Le mansioni individuali costituiscono uno strumento flessibile nellazili delle risorse umane e
nelle esigenze organizzative di servizio nelle quali rientra,uooune, lo svolgimento di compiti
complementari e strumentali al perseguimento degli obietthawtirb o alle mansioni considerate
equivalenti nellambito della classificazione professionale pr@dsi contratti collettivi ovvero a
quelle corrispondenti alla categoria ed al profilo professionale sitmuper effetto della
progressione verticale o del concorso interno.

Il Responsabile di Area puo formalizzare con provvedimento scritto appasiine di servizio
sullo svolgimento di specifiche e determinate mansioni.

In caso di assoluta incertezza sul contenuto del mansionario individudilggendente puo a sua
volta richiedere al Responsabile di Area che sia formalizaatopcovvedimento scritto apposito
ordine di servizio sullo svolgimento di specifiche e determinate iov@ne che lo stesso sia
acquisito nel suo fascicolo personale.

Il dipendente e tenuto a rilasciare ricevuta dell’ordine di sendzicui al comma 4 all’atto della
consegna.

L'esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla categorapgdartenenza non ha effetto ai
fini dell'inquadramento del lavoratore o ai fini dellassegnazioneéndarichi di direzione e di
responsabilita.

Ai sensi dell'art. 3 del N.O.P. (nuovo ordinamento professionale), tutteatesioni ascrivibili a
ciascuna categoria, in quanto professionalmente equivalenti, sono esigibili.
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Art. 28
(Dovere di collaborazione)

Ogni dipendente, nellambito della posizione di lavoro assegnata, rispaettardente dell’esatto
adempimento delle prestazioni e risponde della inosservanza dei propridioffieio secondo la
disciplina dettata da norme di legge, di contratto e di regolam8tdge la propria attivita con
autonomia di realizzazione compatibile con il metodo di lavoro deligtgia. Deve tenere |
necessari rapporti per I'esecuzione della propria attivita armié personale degli altri uffici, al
fine di garantire il migliore livello di produttivita e la piem@alizzazione degli obiettivi assegnati
all’Area di appartenenza.

Art. 29
(Responsabilita dei dipendenti)

Tutti i dipendenti concorrono, in relazione alla categoria possedutamahsioni ed al lavoro
direttamente svolto, nella responsabilita dei risultati conseglaiti Servizio nel quale sono
inquadrati.

Resta fermo quanto disposto dalla vigente disciplina in materesplonsabilita civile, disciplinare
e penale per i dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

| dipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano sardieetto contatto con i cittadini
devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzamalEoni con l'utenza e
migliorare la qualita dei servizi.

L'attenzione al rapporto con i cittadini ed i miglioramenti dejlsalita dei servizi sono da
considerarsi obiettivi da perseguire costantemente e costituistamengi di valutazione ai sensi
del successivo art. 30.

Art. 30
(Valutazione dei dipendenti)

| Responsabili delle aree, in quanto titolari delle corrispondenti iposiarganizzative, hanno la
responsabilita della misurazione e valutazione delle performanceidunaie del personale
assegnato e hanno la responsabilita della valutazione del persofegatoch specifici obiettivi e
alla qualita del contributo individuale alla performance dell’'unita organizzativa

Essi si attengono ai criteri per la differenziazione dellautaalone previsti nel presente
regolamento e della metodologia di valutazione.

Art. 31
(Incompatibilita)

E' incompatibile con le mansioni di dipendente comunale con prestaziamratiga superiore al
50% dell'orario di lavoro a tempo pieno, ogni altro incarico retribuitareco dello Stato o di altro
Ente pubblico o impiego privato, I'esercizio di qualunque professione, commerimdustria,
I'accettazione di cariche in societa costituite a fine didutmanne che si tratti di cariche in societa,
aziende o enti per i quali la nomina sia riservata allammazigine o per le quali, tramite
convenzioni appositamente stipulate, si preveda espressamente dppaidae di dipendenti del
Comune a cariche sociali.

E’ incompatibile con la qualita di dipendente comunale con rapporto onapierigre al 50%
dell'orario di lavoro a tempo pieno, l'iscrizione ad albi professiogaklora le specifiche leggi
chiedano, come presupposto dell’iscrizione, I'esercizio dell’attilogro professionale. Qualora la
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legge professionale consenta comunque al pubblico dipendente I'iscrizigpediali elenchi o in
albi professionali o qualora l'iscrizione rientri in un interegsecgico del’Amministrazione, resta
fermo il divieto di esercitare attivita libero-professionale, gggendo consentita tale iscrizione. E’
altresi consentita I'iscrizione al Registro dei Revisori.
Nel rispetto della normativa vigente e delle disposizioni contigtiu&indaco puo autorizzare i
dipendenti a svolgere attivita temporanee in favore di altri soggetti.
L’autorizzazione e rilasciata dal Sindaco nel rispetto dei seguenti:criter
= svolgimento della prestazione fuori dell'orario di lavoro e, comunque,istro delle
esigenze di buon andamento del’Amministrazione e del rendimento del personale;
= revocabilita in caso di pregiudizio alle esigenze di buon andamento datiistrazione ed
al rendimento del dipendente;
= divieto di svolgimento all'intemo del Comune e con utilizzazione dttsire, attrezzature o
personale del Comune;
= connessione alla specifica preparazione professionale del dipendente;
* immediata comunicazione al Comune, con indicazione, in ragione d’annogchedlimenti
conferiti e corrisposti e degli aggiornamenti inerenti I'espletamentondealtico.
Il servizio personale e tenuto a comunicare alla Presidenza del @odsigMinistri - Dipartimento
della Funzione Pubblica tutte le notizie relative agli incarichg, direttamente conferiti, sia
autorizzati. L'aggiornamento dei dati forniti deve essere effetttat riferimento al 31 dicembre di
ciascun anno.

Art. 32
(Servizio Ispettivo)

Il servizio di controllo ispettivo sui dipendenti & svolto dall'ufficia pservizi ispettivi, composto
dal Segretario Comunale e dai Responsabili di Area.

L'ufficio per i servizi ispettivi procede periodicamente a vehidi finalizzate all'accertamento
dell'osservanza delle disposizioni di legge e di regolamento chgloiano lo svolgimento di
attivita secondarie di lavoro subordinato o autonomo da parte dei dipenderdgpporto di lavoro
sia a tempo parziale che a tempo pieno.

In caso di accertamento di violazione delle disposizioni di cui aepgente comma, l'ufficio per i
servizi ispettivi, entro dieci giorni dall'accertamento, trasenedll'ufficio competente per i
procedimenti disciplinari (presso il Segretario Comunale) unagdiieta relazione dei fatti rilevati
("verbale di accertamento").

Tutti i responsabili dei servizi sono comunqgue tenuti a denunciare gétoisall'ufficio per i
procedimenti disciplinari i casi di violazione delle disposizioniudiat comma 2, entro dieci giorni
dalla conoscenza dei fatti.

Art. 33
(Relazione periodica del Servizio Ispettivo)

L'ufficio per i servizi ispettivi, almeno una volta I'anno, deve tredere al Sindaco una relazione
sull'attivita svolta.

Art. 34
(Attribuzione temporanea delle funzioni dei Responsabili d’Area)

Al fine di garantire la funzionalita dei servizi nei periodi ds@nza dei responsabili, per ferie o per
altre brevi assenze o impedimenti, e qualora non sia conferitoritoodella reggenza del posto,
alla sottoscrizione degli atti per conto del responsabile assentpedito provvedono il segretario
comunale o il direttore generale se nominato.

12



Le sostituzioni di cui al comma 1 avvengono automaticamente al seoldestarsi di uno degli
eventi.
Art. 35
(Orario di lavoro)

E’ riservata al sindaco, la individuazione degli uffici da escludetiarticolazione dell’orario in
cinque giorni lavorativi, prevista dalla normativa vigente; nonché taptiisa generale dell’orario
di servizio.

E’ altresi demandata al Sindaco:

a) la determinazione dell'orario di apertura degli uffici;
b) la determinazione dell’orario di servizio.
Art. 36

(ferie, permessi e recuperi, straordinario e riposo compensativo, aspettativa)

Nel rispetto delle norme contrattuali sulle ferie, competespansabili di area la programmazione
e l'autorizzazione delle stesse relativamente al personsdgraeto alle rispettive aree secondo un
piano ferie che sara predisposto entro 30 aprile di ogni anno. Ciascun digeddera far
pervenire entro il 15 aprile di ogni anno, le proprie richieste, velalla scelta per la parte di
competenza, del periodo in cui intende godere delle ferie; in diféti@sponsabile di area
procedera ugualmente, ed in piena autonomia, a predisporre il piano ferie.

Per i responsabili di area provvede il segretario comunale ceitalie generale se nominato, di
concerto con il Sindaco.

Compete al responsabile di area la concessione ai dipendenti deglidufappartenenza dei
permessi retribuiti, dei permessi brevi, dell'aspettativa éadédinsione per maternita nei limiti e
secondo le modalita stabilite dalle norme di legge e contrattuali.

Il lavoro straordinario e rivolto a fronteggiare situazioni di lavecsezionali e, pertanto, non é
utilizzabile come fattore ordinario di programmazione del tempawtird e di copertura dell’orario
di lavoro, salvo specifiche disposizioni di legge concernenti particatéivita (es. elettorale,
protezione civile) od eventi eccezionali. Resta, conseguentemeritsaesgni forma generalizzata
di autorizzazione. Le prestazioni di lavoro straordinario possono dar luatpmnanda, a riposo
compensativo da fruire, di norma, entro il mese successivo compatitelroen le esigenze di
servizio.

| dipendenti hanno diritto ad essere collocati in aspettativa nei casitpdelis vigenti disposizioni

di legge.

Art. 37
(Congedi dei genitori)

Al personale dipendente si applicano le vigenti disposizioni di leggmateria di tutela della
maternita secondo le modalita, i termini e le procedure in esse stabilite.

Art. 38
(Collocamento a riposo)

Il personale é collocato a riposo d'ufficio dal primo giorno del masecessivo a quello del
compimento del limite d’eta previsto per il collocamento a riposo hguabbia maturato il diritto a
pensione.

Resta ferma la facolta dellAmministrazione di collocaregimoso d’ufficio il personale che,
indipendentemente dall’eta, abbia compiuto quaranta anni di servizio utile a pensione.

13



Art. 39
(Dimissioni)

Il dipendente ha facolta di dimettersi dal servizio, in qualsiasnento, nel rispetto dei termini di
preavviso stabiliti dal CCNL.
Art. 40
( Riassunzione in servizio)

Il dipendente cessato dal servizio per dimissioni o collocamentop@sori per decadenza
dall'impiego nel caso di assenza ingiustificata o a causa dimpatibilita o cumulo di impieghi,
puo essere riammesso in servizio previo parere favorevole del resimsaarea interessata ed
informazione alle organizzazioni sindacali interne.
La riammissione in servizio e approvata dal segretario comunalal airettore generale se
nominato, con proprio atto ed é subordinata alla vacanza del posto precemémteatupato, al
possesso dei requisiti richiesti per 'ammissione, fatta emoezer il limite di eta e non pud avere
luogo se la cessazione dal servizio avvenne in applicazione di disposizcarattere transitorio o
speciale.
Il segretario comunale o il direttore generale se nominato, subtantieate alla vacanza del posto
in organico o dalla data in cui la vacanza si verifica, provvedeiaiasunzione del dipendente, non
collocato in aspettativa, il cui rapporto di lavoro sia stato rigmtol’accettazione di un rapporto a
tempo determinato di dirigente o per incarichi di alta spec&ipne, qualora lo stesso ne faccia
richiesta entro i trenta giorni successivi alla cessazioneagpbrto di lavoro a tempo determinato o
alla data di disponibilita del posto d’organico in precedenza coperto.
Il dipendente riammesso e collocato nella categoria e nel ppblie@ssionale cui apparteneva al
momento della cessazione del servizio, con decorrenza di anziarataateforia stessa della data
di riammissione in servizio.
Art. 41
(Accertamenti sanitari)

| dipendenti possono essere sottoposti ad accertamenti sanitaffettjlidell’eventuale mutamento
di mansione per inidoneita fisica e della dispensa dal servizionpévi di salute secondo le
procedure previste dalle vigenti disposizioni di legge.

CAPO VI
DIRETTORE GENERALE E SEGRETARIO COMUNALE

Art. 42
(Competenze del direttore generale)

1) Compete al direttore generale:

- la risoluzione dei conflitti di attribuzione tra i settoria dostituzione dei responsabili in
caso di inerzia o impedimento degli stessi;

- la presidenza della delegazione trattante aziendale;

tutti gli altri compiti previsti dall'O.R.E.L, dallo statuto e dal regolatoali organizzazione;
- la presidenza della conferenza dei responsabili;

- la presidenza del nucleo di valutazione;
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l'attuazione degli indirizzi e degli obiettivi determinati laggani politici, avvalendosi dei

responsabili che a lui rispondono in via funzionale; la sovrintendenza irageala gestione del
Comune garantendo il perseguimento di livelli ottimali di efficienza e diegig

la proposta del Piano esecutivo di gestione di cui all'art. 169 &L T267/2000 da

sottoporre all'approvazione della Giunta e da predisporre in collaborazione corol't&§mneria;

la direzione, il coordinamento e la sovrintendenza dei responsabili;
l'adozione degli atti di competenza dei responsabili inadempienti, previa diffida
l'istituzione, la modifica e la soppressione, sentiti i respolsadonpetenti, di servizi,

anche di quelli collocati al di fuori di ogni settore, in conformita all'eventuatiaaiento del PEG;

la decisione sui ricorsi gerarchici avverso gli atti di competenza gbeineabili.

Art. 43
(Criteri per la nomina del direttore generale)

Qualora il Sindaco, nei casi consentiti dalla legge, intenda asvalieun Direttore Generale che
non coincida con il segretario comunale dell’ente, provvedera ad alavjgr@cedura per la stipula
di apposita convenzione con altri comuni che ne disciplini la relativa nomina.

Art. 44
(Competenze del Segretario Comunale)

Il comune ha un segretario comunale titolare ovvero in convenzione do@attuni, funzionario
pubblico, dipendente da apposita agenzia, iscritto all'albo.

Il segretario comunale dipende funzionalmente dal Sindaco.

La nomina, la conferma e la revoca del segretario comunale, sono disciplinategig|a |

Al segretario comunale possono essere conferite, dal sindaco, leniudzdirettore generale, ai
sensi della normativa vigente.

Al segretario comunale sono attribuite le seguenti funzioni:

1.

ok

© N

9.

svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridicoHamtrativa nei confronti
degli organi del comune in ordine alla conformita dell'azione amiratiisa alle leggi, allo
statuto e ai regolamenti;

partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenzaiatemi del Consiglio e della
giunta, curandone la verbalizzazione anche a mezzo di un dipendente comunale di sua fiducia;
puo rogare tutti i contratti nei quali il comune e parte ed ausgstiscritture private ed atti
unilaterali nell'interesse del comune;

esercita ogni altra funzione attribuitagli dalla legge;

presiede il comitato di coordinamento dei responsabili di area selicacui non € nominato |l
direttore generale e ne coordina l'attivita;

presiede le commissioni concorsuali per I'assunzione del personaledeiipe cat. C/D e
dirigenti;

esprime parere sulla modifica della dotazione organica dell’Ente;

adotta gli atti di competenza dei responsabili di aree neipcegisti dal precedente art.34 e/o
per inadempienza degli stessi, previa diffida;

partecipa alle commissioni di gare per I'affidamento di appadervizi con funzioni di supporto
ed assistenza giuridico-amministrativa,

10. autorizza I'effettuazione di missioni ai responsabili di area.

Nel caso di conferimento delle funzioni di Direttore General&egretario Comunale spettano i
compiti a tal fine previsti dalla normativa vigente.
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Allo stesso viene corrisposto per il maggior carico di lavoro spamsabilita un compenso
aggiuntivo, soggetto alle ritenute e contribuzioni di legge, da concordarsi con il&indac

Art. 45
(Rapporti tra direttore generale e segretario comunale)

| rapporti tra direttore generale e segretario comunale soniploiat dal Sindaco all’atto della
nomina del direttore generale, fermo restando che & esclusa agai dodipendenza gerarchica
dell'uno dallaltro, cosi come restano ferme le competenze atgilmiesclusiva dalla legge ad
ognuno dei due soggetti.
Art. 46
(Vice segretario comunale)

La dotazione organica del personale del comune puo prevedere la fijwiaedegretario che
sostituisce il segretario comunale nei casi di vacanza, assenza ed impadiment

CAPO VI
CONFERIMENTO DI INCARICHI A TEMPO DETERMINATO

Art. 47
(Contratti a tempo determinato per la copertura di posti intra dotazione organica)

Nel rispetto della vigente normativa il comune puo ricorrere stilgula di contratti a tempo
determinato con personale esterno per la copertura dei posti previsti nella dotayamineaor

a) di qualifiche dirigenziali;

b) di alta specializzazione,;

c) responsabili di area.

Per posizione di alta specializzazione si intende quella caratta da un sistema di cognizioni
disciplinari o multidisciplinari specialistiche che implica unsBo permanente di attivita formativa
normalmente non reperibile nelllambito dell'ordinaria offerta di lavoro pubblico.

La decisione di avvalersi della formula del contratto a tempordetato per la copertura dei posti
in oggetto compete al Sindaco che con apposito atto provvede ad individsaggektto con cui
stipulare il contratto nel rispetto dei requisiti previsti dalla legge.

Il trattamento economico € analogo a quello previsto per il corrispangemmsonale a tempo
indeterminato, ove compatibile.

La durata del contratto non puo eccedere la durata del mandato debsmdacica al momento
della nomina.

La giunta comunale, su proposta motivata del sindaco, puo deliberaibulatine al soggetto
contraente una indennita aggiuntiva ad personam rispetto a quellagpdarisbntratti collettivi di
lavoro per la corrispondente qualifica.

Art. 48
(Contratti a tempo determinato per posti al di fuori della dotazione organica)
Le procedure e la disciplina di cui al precedente articolo sicamal anche per la copertura a
tempo determinato, con personale esterno, dei posti di qualifica dialgenapicale e di alta
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specializzazione al di fuori nella dotazione organica del comunegriformita alla normativa
vigente.
A tali soggetti possono essere attribuite responsabilita gestionali itecbmsentiti dalla legge

Art. 49
(Revoca e cessazione degli incarichi)

Gli incarichi di cui agli artt. 47 e 48 possono essere revocatidlsiqsi momento, in conseguenza
del mancato raggiungimento dei risultati e degli obiettivi preggsindividuati dal Sindaco, nonché
in ragione di tutte le circostanze e degli elementi, causgioniache abbiano potuto alterare o far
cessare il rapporto fiduciario posto in ogni caso a fondamento dell’incarico.

Gli stessi decadono automaticamente in caso di cessazione, per quahaiyoe della carica del
sindaco che li ha nominati.

Art. 50
(Affidamento di incarichi di collaborazione, studio, ricerca e consulenza ad esperti esterni
allamministrazione)

Per l'affidamento di incarichi di collaborazione, studio, ricercaoasulenza a soggetti esterni
allamministrazione si rinvia alla disciplina prevista nel’Appé&e 1 del presente Regolamento
rubricata “Disciplina dei limiti, criteri e modalita per ff@amento di incarichi di collaborazione,

studio, ricerca e consulenza a soggetti esterni all’'amministrazione”

CAPO VIII
LE COMPETENZE DEI RESPONSABILI DI AREA

Art. 51
(Competenza del Responsabile di Area)

| Responsabili di Area sono i soggetti preposti alla direzionees deticolazioni della struttura
comunale.

| Responsabili di Area assicurano, con autonomia operativa, negli anpitopria competenza e
nel rispetto delle attribuzioni di cui al presente regolamentdaenarmativa vigente I'ottimale

gestione delle risorse loro assegnate per I'attuazione degttidbéedei programmi definiti dagli

organi politici; rispondendo, altresi dell’esatto adempimento delkgzmieni e del raggiungimento
degli obiettivi programmati.

Compete al Sindaco, all’Assessore delegato al ramo ed alla aGemanare direttive ai
Responsabili di Area, al fine dell’esercizio della funzione difiearie controllo sugli atti aventi
rilevanza esterna ed a rilevante contenuto di discrezionalita.

Spettano ai Responsabili, secondo le modalita stabilite dal preReg@amento, i compiti,

compresa I'adozione di atti che impegnano I'Ente verso I'esternojachegge, lo Statuto o i
regolamenti espressamente non riservino ad altri Organi e, a titolo merasemiaificativo:

a) la presidenza delle commissioni di gara;

b) la responsabilita delle procedure d’appalto;

c) la stipulazione dei contratti inerenti I’Area di competenza;

d) la determinazione a contrattare;

e) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa I'assunzione di impegni di spesa;
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f) la contestazione degli addebiti, l'istruttoria e l'irrogaziondadsehnzione nell’ipotesi in cui la
sanzione da applicarsi sia quella del rimprovero verbale o dellareesscondo la procedura
stabilita dal CCNL vigente e, in ogni altra ipotesi, la segmatee del fatto all’Ufficio
competente per i provvedimenti disciplinari;

g) i provvedimenti d’autorizzazione, concessione o0 analoghi, il cui rilagreEsupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale, nettoigj® criteri predeterminati
dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di indirizzocomprese le autorizzazioni e le
concessioni edilizie;

h) I'emissione di ordinanze ordinarie di competenza dell’Area,;

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

j) l'espressione dei pareri previsti dalla legge sulle propostelithedgzione che non siano meri
atti di indirizzo;

k) lattivita propositiva, di collaborazione e di supporto tecnico, di igiriztte di analisi, agli
Organi politici del’Ente, in particolare per quanto concerne la ppedizione degli atti di
natura programmatoria, concorrendo gli stessi alla formazione altigtli indirizzo politico-
amministrativo;

l) la partecipazione, su richiesta del Sindaco o dell’Assessoréedmento, del Presidente del
Consiglio o di un Consigliere proponente, alle riunioni del Consiglio e della Giunta;

m) la responsabilita dell’istruttoria e di ogni altro adempimento mliotentale per 'emanazione
del provvedimento amministrativo;

n) la responsabilita del trattamento dei dati personali ai senaildsjge 31 dicembre 1996, n.675
e ss. mm. ed ii,;

o) il coordinamento dell’attivita dei Responsabili degli Uffici operatitinterno dell'intera Area e
la vigilanza sulla regolarita e tempestivita degli adempimenti;

p) listruttoria e 'esecuzione delle deliberazioni di Consiglio e di Giunta;

q) i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione innpridticompetenza
comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delezioni amministrative
previsti dalla vigente legislazione statale e regionale itemaadi prevenzione e repressione
dell’abusivismo edilizio e paesaggistico — ambientale;

r) la designazione dei Responsabili dei singoli procedimenti, con coneestiatmativa al
Sindaco;

s) gli altri atti loro attribuiti dalla Legge.

L’attribuzione dei compiti puo essere modificata in relazioneearia svolti nel’lEnte ed agli

obiettivi definiti dagli organi di governo, alle mutate esigenzeatiattere organizzativo ed ai

programmi dell’ Amministrazione.

Art. 52
(L'attivita propositiva dei responsabili di Area)

| Responsabili di Area esplicano anche attivita di natura propositiva.

Destinatari dell'attivita propositiva dei responsabili sono il thhre Generale/Segretario comunale,
il Sindaco, I'Assessore di riferimento ed il Presidente del Consiglio Comunale.

L'attivita propositiva si distingue in:

a) proposte di deliberazione relativamente ad atti amministditeompetenza della Giunta e del
Consiglio;

b) proposte di determinazioni di competenza del Sindaco;

c) proposte di modifica del PEG, o di altri atti di programmaziamegrdine a nuove scelte
amministrative.
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Art. 53
(Attivita consultiva dei Responsabili di Area)

L'attivita consultiva dei responsabili di Area si esplica mediante:

a) la formazione del parere di regolarita tecnica sulle proglhsteliberazione di competenza
della Giunta e del Consiglio
b) relativamente al responsabile dell’Area Economico-Finandaf@mulazione del parere di

regolarita contabile sulle determine Sindacali e sulle propostielitierazione di competenza di
Giunta e di Consiglio, quando vi e rilevanza contabile;

C) relazioni, pareri, consulenza in genere.

Il parere di regolarita tecnica afferisce:

a) la correttezza ed ampiezza dell'istruttoria;

b) I'idoneita dell’'atto rispetto a leggi e norme vigenti, a ppise gli obiettivi generali

dell'azione amministrativa del Comune, nonché I'obiettivo specifico, atadidal P.E.G. ove
adottato.
Il parere di regolarita contabile riguarda:

a) la legalita della spesa;

b) I'imputazione ad idoneo intervento di bilancio ed eventualmente ablcapit relazione al
PEG ove adottato;

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

d) la regolarita della proposta disciplinata sotto ogni aspetto daencontabili e fiscali,

nonché da regole di ragioneria ed economia aziendale;
| pareri di cui sopra possono essere acquisiti anche in sede di conferenza di servizio.

Art. 54
(Competenze del Responsabile di Area in materia di atti di conoscenza e di giudizio)

Al Responsabile di Area competono:
I. le attestazioni, le certificazioni, le comunicazioni, ivi comprese quelle iarraadilizia;
Il. le autenticazioni di copia e di firme;
lll. le legalizzazioni di firme,
IV. ogni altro atto costituente manifestazione di conoscenza;
V. le diffide, le ingiunzioni, le intimazioni e gli inviti;
VI. le contravvenzioni;
VII. gli atti di valutazione ed i pareri
VIIl. ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio.

Art. 55
Competenze in materia di personale

In materia di personale e dei rapporti di lavoro sono attribuitegpansabili di area compiti di
gestione ed amministrazione. In particolare:

1. la verifica dell’'organizzazione del lavoro ed introduzione di miglioramenti czgativi;

2. l'assegnazione del personale, con contestuale informativa al Sintlacdivarse funzioni
ed attivita nell’lambito dei servizi compresi nell’area di corapef, nel rispetto della
normativa vigente;

3. la proposizione, di concerto con il Segretario Comunale, dei fabbisodointiazione e
riqualificazione professionale dei dipendenti;
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4. l'esercizio delle funzioni disciplinari nei confronti del personaldadpropria Area, nel
rispetto delle norme contrattuali in materia e ferme restaadminpetenze attribuite al
Segretario Comunale.

Art. 56
(Competenze del Responsabile di Area in materia di appalti)

In materia di appalti di lavori, forniture e servizi, relativaneealla propria Area, al Responsabile
compete:

1. la presidenza delle commissioni di gara;

2. la nomina dei membri e del segretario delle commissioni di gara;

3. laresponsabilita delle procedure di gara;

4. la stipulazione dei contratti;

5. l'applicazione di eventuali penali per ritardo nell’'adempimento dell’aggiuaticat

6. la proposta di rescissione dei contratti;

7. la progettazione, direzione e regolare esecuzione lavori, neii loeile competenze
professionali fissate dalla normativa vigente in materia, ove non cordgutdessionisti esterni
e fatte salve le disposizioni del regolamento per Il'attribuziondaelo incentivante per le
progettazioni interne;

8. laregolare esecuzione delle forniture di beni e di servizi;

9. l'autorizzazione al subappalto nei casi previsti dalla legge, aviedge non attribuisca la

competenza ad altri Organi;
10.ogni altro atto in materia non riservato agli Organi politici.

Art. 57
(Competenze del Responsabile di Area in materia di concessioni, autorizzazioni e ticenze e
materia di ordin)

Al Responsabile di Area compete, nell’ambito delle materie dpetemza, il rilascio, in genere, di
concessioni, autorizzazioni, licenze, abilitazioni, nulla osta, perjrésggo sulla denuncia inizio
attivita, diniego o annullamento atto di assenso ed ogni altro provvediargadtmo, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionalespe&o di criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di indirizzo.

Al Responsabile di Area competono, inoltre, i provvedimenti di sospensione dei |abatijraenti

e riduzione in pristino di competenza comunale, i poteri di vigilandeiede di irrogazione delle
sanzioni amministrative previste dalla legislazione statakgmnale in materia di prevenzione e
repressione dell’abusivismo edilizio e paesaggistico - ambientale.

Art. 58
(Competenze in materia di programmazione
ed esecuzione delle opere pubbliche)

In materia di programmazione ed esecuzione delle opere pubbliche apetsponsabile dell'area
competente:
1. la convocazione e la presidenza della conferenza dei servizi per l'acquisiz&taezi,i
pareri, concessioni, autorizzazioni, licenze, nullaosta al fine dell'esecuzilanerli
pubblici;
2. il coordinamento delle attivita per la formazione e lo svolgimento del prograneamastie
dei lavori pubbilici;
3. l'approvazione degli stati d'avanzamento dei lavori, i nuovi prezzi, i certificatildudo e
di regolare esecuzione delle opere.
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Art. 59
(Competenze in materia di edilizia e urbanistica)

1. Al responsabile dell’Area competente spetta:

a) il rilascio delle concessioni edilizie;

b) il rilascio in genere di concessioni, autorizzazioni ed ogni altro provvedimentmanal

C) il rilascio delle abitabilita e agibilita;

d) il rilascio di certificati di destinazione urbanistica;

e) i provvedimenti di sospensione lavori, abbattimento e riduzione innpridticompetenza

comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione dsdiezioni amministrative
previsti dalla vigente legislazione in materia di prevenziorepeessione dell'abusivismo edilizio e
paesaggistico ambientale,

f) la stipula delle convenzioni urbanistiche ed edilizie;

Q) la nomina dei collaudatori dei piani attuativi convenzionati, di concerto col sindaco;

h) la convocazione e la presidenza della conferenza dei servizi

) la nomina del responsabile del procedimento di ogni singola pradidizia e di atti di
pianificazione,

)] ogni altra attivitd prevista da disposizioni normative, dalladusta dalle disposizioni

programmatiche e di indirizzo degli organi politici del Comune.

Art. 60
(Competenze in materia di igiene e sanita pubblica)

1) Al responsabile dell’Area Urbanistica e Manutenzioni competente spetta:

a) l'autorizzazione all'allacciamento e allo scarico alla pedblibgnatura e la dispersione su
suolo mediante sub-irrigazione e pozzo assorbente dei reflui degli insediawiénti ci
b) I'emissione di provvedimenti ordinativi non contingibili e urgenti seipke situazioni a
seguito di rapporti degli organi di vigilanza e controllo;
C) I'emissione di provvedimenti ordinativi per violazione al regolamgetr la raccolta dei
rifiuti, al regolamento di fognatura e della normativa vigente.
d) I'espressione di parere sulle richieste alla Provincia diriazézioni alle emissioni in
atmosfera;
e) I'emissione di autorizzazione all'attivazione delle industs@ubri ai sensi della normativa
vigente.

Art. 61

(Competenze in materie economico finanziarie)

Al responsabile dell'’Area Economico Finanziaria spetta:

a) il coordinamento e la gestione dell'attivita finanziaria del Comune;

b) la verifica di veridicita delle previsioni di entrata;

c) la verifica di compatibilita delle previsioni di spesa dedigio tanto annuale, quanto pluriennale
in relazione alle previsioni di entrata;
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d) la verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate;

e) la verifica periodica dello stato di impegno delle spese,

f) I'espressione del parere di regolarita contabile sulle proplsieliberazione aventi rilevanza
contabile;

g) l'espressione del visto di regolarita contabile attestanteopertura finanziaria sugli atti di
impegno di spesa,;

h) le segnalazioni, obbligatorie nei limiti definiti dal regolamee di contabilita, di fatti e di

valutazione i quali possano pregiudicare gli equilibri del bilancionaagioni di cui sono

destinatari il Sindaco, il Segretario comunale e I'organo di revisione.

Al predetto responsabile competono inoltre:

a) la proposta delle poste da inserire nel bilancio di previsione;

b) la negoziazione del budget da assegnarsi con il P.E.G.;

c) I'assunzione di ogni impegno di spesa con la sola esclusionandieedini pluriennali afferenti

un numero di esercizi superiore a quelli contemplati dal bilancio eliiggone pluriennale del

Comune;

d) la liqguidazione delle spese;

e) I'accertamento ed acquisizione delle entrate;

f) ogni altro atto di gestione finanziaria nonché tutte le funzibmei la legge e i regolamenti, in
modo particolare il regolamento di contabilita, assegnano.

Art. 62
(Responsabilita)

Il Responsabile di Area risponde nei confronti degli organi di direzmiica dell’attivita svolta
ed, in particolare:
1. del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei progree degli indirizzi
predisposti e diramati dai competenti Organi;
2. della correttezza tecnico - amministrativa degli atti, devypedimenti proposti e adottati e
dei pareri resi;
3. della funzionalita degli Uffici alla cui direzione e preposto ¢ c&retto impiego delle
risorse finanziarie, umane e strumentali assegnate;
4. del buon andamento e della economicita della gestione, oltre cheffidedlhza e
dell'efficacia della stessa;
5. dellattivita dei dipendenti dallo stesso nominati responsabili dei egioenti
amministrativi.

CAPO IX
LE COMPETENZE DEI RESPONSABILI DEI SERVIZI E LA INDIVIDUAZI  ONE DI
PARTICOLARI FIGURE

Art. 63
(Individuazione di alcune competenze dei responsabili di alcuni servizi dell'area economico
finanziaria)
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Il responsabile del servizio programmazione, bilancio e ragionelliaispetto delle disposizioni
legislative e regolamentari ed in particolare del regolamdntmontabilita, ha, in particolare, |l

compito di:
1) procedere alla formalizzazione degli atti afferenti la gestione deidmla
2) gestire i rapporti con il tesoriere nonché ogni attivita connessa alla rstesklle entrate
e al pagamento delle spese;
3) curare ogni attivita connessa alla custodia dei titoli e valori nonché gli adentpime
afferenti le verifiche contabili;
4) formulare proposte regolamentari di deliberazioni e formare determinaziaenditil

servizio;

Il responsabile servizio tributi economato e patrimonidna il compito di:

A. curare in conformita all’apposito regolamento il servizio di econommainché la
gestione dell'inventario dei beni mobili;

B. gestire il servizio patrimonio con la formazione e la predispmsé&zidi ogni atto o
adempimento connesso in conformita al Regolamento di contabilita

C. porre in essere ogni adempimento connesso ai tributi locali, al tmertamento,
controllo e riscossione;

D. gestire le controversie relative ai tributi comunali e locali;

E. formulare proposte regolamentari, di deliberazioni attinenti lizernonché formare le
determinazioni di competenza del Responsabile di area;

F. curare e porre in essere l'attivita di controllo nei rapporti ¢d@oncessionario e con
altri soggetti per quanto riguarda le procedure afferenti la gestione dei tribut

Art. 64
(Competenze dei responsabili di servizio)

Il responsabile di servizio collabora con il responsabile di aréa preddisposizione delle proposte
e degli elaborati relativi agli atti di competenza degli organi.

Relaziona periodicamente al responsabile di area sulla efficie@mpnomicita e razionalita delle
procedure di organizzazione, anche con riferimento ai carichi di lanomghé sul grado di
soddisfazione degli utenti.

Cura listruttoria dei singoli procedimenti che gli sono assegiatiResponsabile di Area, ed in
particolare:

1.

2.

valuta ai fini istruttori:

le condizioni di ammissibilita,

i requisiti di legittimita;

i presupposti;

accerta d'ufficio i fatti;

dispone il compimento di ogni atto istruttorio necessario;

chiede il rilascio di dichiarazioni;

chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete;
puo esperire accertamenti tecnici;

puo disporre ispezioni;

ordina esibizioni documentali;

acquisisce i pareri;

cura:

le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento;
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le pubblicazioni;
le notificazioni;

Art. 65
(Competenze del Responsabile del procedimento interno)

Il responsabile del procedimento interno, ove non coincida con il resporgatslervizio, valuta ai
fini istruttori:

A.

cura:
1)
2)
3)
4)

ASTIOMMODOW

le condizioni di ammissibilita;

i requisiti di legittimita;

i presupposti;

accerta d'ufficio i fatti;

dispone il compimento di ogni atto istruttorio necessario;
chiede il rilascio di dichiarazioni;

. chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete;

puo esperire accertamenti tecnici;
puo disporre ispezioni;

ordina esibizioni documentali;
acquisisce i pareri;

le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento;

le pubblicazioni;

le notificazioni;

trasmette gli atti istruiti (accompagnati da un visto di rag@l del procedimento) al
responsabile di servizio che lo trasmettera al responsabileadibrquale curera gli
adempimenti successivi.

Art. 66
(Il responsabile del procedimento)

La fase istruttoria di ogni procedimento amministrativo fa capesgonsabile del procedimento di
cui alla legge regionale 10/91. Relativamente alle individuazionied@ionsabili del procedimento
e al dettagliato elenco dei provvedimenti amministrativi e dativetermini da rispettare, dispone
il responsabile di area. In caso di mancata individuazione del resdergelljprocedimento esso si
identifica con il responsabile di servizio o qualora inesistente con il responséitaieae

Art. 67
(Il responsabile del procedimento di accesso ai documenti)

Il responsabile del procedimento di accesso ai documenti ammiwmisttatidentificato nel
responsabile dell'URPsecondo la disciplina di cui al successivo art. 73

Art. 68
(Il responsabile unico del procedimento)
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Relativamente ad ogni lavoro pubblico dovra individuarsi ai sensi di legge un responsabilgelini

procedimento con provvedimento del Sindaco.

Il responsabile unico del procedimento sara un tecnico qualificato.

Previo accertamento e certificazione del responsabile del prametdinmei casi previsti dalla legge,
(carenza di organico, necessita di rispettare i tempi dellagmwogazione dei lavori o di svolgere le
funzioni di istituto, lavori di particolare complessita), la GiunanfDnale affida a professionisti

esterni l'attivita di redazione del progetto preliminare, defimiéd esecutivo e la relativa direzione
dei lavori.

Qualora il responsabile unico del procedimento rientri nellambitondaccordo di programma

nella cui realizzazione siano coinvolte una pluralita di ammizistnapubbliche, I'ente competente
a nominarlo sara individuato dalla relativa convenzione.

Art. 69
(Identificazione dei responsabili per la tutela della salute e sicurezza dei lavoratori)

Ferme restando le responsabilita del datore di lavoro, la respoidsdbitiui al D. Igs 626/1994,
cosi come modificato dal D. Lgs 242/1996, in materia di tutela delldese per la sicurezza dei
lavoratori, puo essere attribuita a dipendente appartenente afpr@at® o C, appositamente
nominato dal datore di lavoro come responsabile del servizio di prevenzione e protezione.
Datore di lavoro, ai sensi del D. Lgs. 626/94 e s.m.i., in materia elatdella salute e per la
sicurezza dei lavoratori, € il Responsabile dell’Area Infrastrutture.

Il Datore di lavoro deve essere dotato di piena autonomia gestionale.

Committente, ai sensi del D.Lgs.494/1996e s.m.i., € il Responsabile dell’Area Infrastrutture.
Responsabile per il coordinamento della progettazione e dell'esecugioaléro qualificato
dipendente dell’Ente o soggetto esterno a cio qualificato.

CAPO X
LA INDIVIDUAZIONE DI PARTICOLARI UFFICI E SERVIZI

Art. 70
(Uffici posti alle dirette dipendenze del Sindaco e degli assessori)

Il Sindaco puo istituire Uffici posti alle sue dirette dipendenze funzionali, individuandoea di
appartenenza gestionale, quali, a titolo esemplificativo:

1. Unita di staff;

2. Ufficio di gabinetto;

3. Segreteria particolare;

4. Ufficio pubbliche relazioni;
Agli uffici di cui al comma 1, la cui responsabilita gestionale e curata dedd Amministrativa e
Affari Generali, possono essere preposti dipendenti dell’ente o collaboratori assuctintratto a
tempo determinato o con contratto di collaborazione professionale, purché I'Ente non abbia
dichiarato il dissesto e non versi in situazione di deficit strutturale. Tatichcaon possono avere
durata superiore a quella residuale del mandato del Sindaco in carica ed in ogni casolsiatio ri
diritto decorsi trenta giorni dalla cessazione del mandato di quest'ultimo peasjuzssa.
| dipendenti e collaboratori di cui al comma 2 sono scelti direttamente dal Sindaco.
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Il dipendente a tempo indeterminato, cessata l'utilizzazione di cui al presicuae
automaticamente restituito all'area di provenienza.

Gli uffici di staff hanno compiti istruttori e di consulenza tecnica in relazibeeiehieste di
conoscenza e di informazione da parte del Sindaco, della Giunta o degli Assessori; geitio di a
agli organi di governo nell’'assumere gli indirizzi politici generali e gjlich governo, sotto il
profilo della ricerca, dell'informazione, dell’elaborazione dei dati e delleiecdi disposizione.
Sono altresi alle dirette dipendenze del Sindaco il Servizio di Protezione Qilffieid Statistica,
il Nucleo di Valutazione, I'Ufficio Relazioni con il Pubblico e lo Sportello Unicovitét
Produttive.

A seguito di apposita disposizione adottata dal sindaco gli appartenenti ai préidegoagsono
curare la predisposizione di atti di competenza delle singole aree.

Art. 71
(Ufficio Statistica)

L'Ente istituisce l'ufficio Statistica, che opera alle de@etipendenze del Sindaco e la cui
responsabilita gestionale € affidata all Area Amministrativa erAGanerali.

Il personale assegnato all’'ufficio Statistica deve preferduilit@ avere avuto precedenti esperienze
Statistiche o avere svolto ricerche di particolare rilievo impma statistico, oppure essere in
possesso della laurea o del diploma in discipline statistiche imd @f€omunque avere superato
corsi di qualificazione professionale in materie statistiche.

Solo qualora non esista, nellambito della dotazione organica dell'&ggetto alcuno in possesso
dei requisiti di cui sopra, I'Ufficio Statistica potra esse#idato a personale in possesso
semplicemente di diploma di scuola media superiore, anche se privonidiqoaglificazione
specifica, ma assicurandone, in quest’ultimo caso, la frequenza adtiappssidi preparazione
riconosciuti dall'ISTAT.

La nomina del responsabile & di competenza del Sindaco.

Art. 72
(Ufficio Relazioni con il Pubblico)

E’ istituito I'Ufficio Relazioni con il Pubblico, che opera alle dieettipendenze del Sindaco e la cui
responsabilita gestionale € affidata all Area Amministrativa erAGanerali.
A detto Ufficio e assegnato personale dotato di idonea qualificazoné elevata capacita
relazionale con il pubblico.
L’Ufficio Relazioni con il pubblico svolge i seguenti compiti:
1. ricezione delle richieste di accesso alle informazioni, agli atti ed ang&ati amministrativi
e rilascio di copie degli stessi;
2. decisione sullammissibilita delle richieste di accesso, teoaio delle esclusioni e delle
limitazioni stabilite da norme legislative e regolamentari;
3. registrazione delle richieste in apposito protocollo-scadenzario;
4. informativa agli interessati sulle modalita ed i termini [gelazioni a tutela del diritto di
accesso;
5. fornitura al richiedente della documentazione e delle informazicmieste, ovvero, in caso
di non disponibilita delle stesse, loro trasmissione all’ufficio competente.
Per le finalita di cui al precedente comma il titolare d#itio viene formalmente individuato
quale soggetto responsabile del procedimento di accesso ai documenti ammainistrati
L'U.R.P. &, inoltre, tenuto a fornire ai cittadini le informazionilesulunzioni ed i servizi di
competenza del comune e a predisporre ogni adempimento istruttoridquizazee e semplificare
al massimo liter delle istanze degli utenti.

26



Al'U.R.P fara capo la gestione del sito WEB comunale del quakra il costante aggiornamento
mettendo in rete tutti gli atti amministrativi del comune avel@vanza esterna e curera, inoltre, un
costante servizio informativo telematico sull'attivita del comeirsel ogni altra notizia utile per la
collettivita.

Al fine di favorire il massimo accesso dei cittadini, I'oradil'ufficio potra essere articolato in
maniera diversa rispetto ai restanti uffici.

Saranno approntate apposite misure tecniche affinché i cittadinihposgalgersi all'ufficio anche
per via telefonica e telematica.

Potranno essere istituiti sezioni staccate dellURP presso le del@gamnicipali.

La competenza all'individuazione del responsabile e propria del Sintlacooa il provvedimento
di nomina individua il sostituto responsabile in caso di assenza e/o impedimento del titola

Art. 73
(Ufficio Protezione Civile)

E’ istituito I'Ufficio di Protezione Civile, che opera alle die dipendenze del Sindaco e la cui
responsabilita gestionale € affidata all’Area Infrastruttuee.Competenza all'individuazione del
Responsabile é del Sindaco.

Art .74
(Sportello unico per le attivita produttive)

Ai sensi degli artt. 26,42,43 e 50 della Legge n. 59 del 15 marzo 1997 e B.1d2 del 31 marzo
1998 e relativo regolamento di attuazione, e istituito l'ufficio dgflortello unico delle imprese,
che opera alle dirette dipendenze del Sindaco e la cui responsgdsiitanale e affidata all’Area
Urbanistica e Manutenzioni.

L'ufficio dello sportello unico e affidato ad un dipendente individuato dal Sindaco.

Il Sindaco puo proporre al Consiglio Comunale la stipula di convenzioneammuni contermini
per l'istituzione dell'ufficio dello Sportello unico Intercomunale delle Imprese

Art. 75
(Economo comunale)

Il sindaco individua, I'Economo comunale ed eventualmente un sub economo.

Art. 76
(Ufficio per i Procedimenti Disciplinaji

Il Sindaco istituisce I'ufficio competente per i procedimentiigiggari di cui al contratto collettivo

nazionale di comparto, la cui composizione sara disciplinata da apposito regolamento.

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

La responsabilita dei procedimenti disciplinari e affidata ajr&ario Comunale, il quale puo
avvalersi della struttura burocratica del comune.

Allo stesso, pertanto, compete di contestare su segnalazionepielsasile dell’area, di istruire il
procedimento o di applicare la relativa sanzione.

Quando la sanzione da applicare e costituita dal rimprovero verbal#aocdasura provvede
direttamente il responsabile di area.

Art. 77
(Ufficio del difensore civico)
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Il difensore civico comunale, se nhominato secondo i contenuti dello staiotonale, si avvale
dell’'ufficio di segreteria.

Il Sindaco puo proporre al Consiglio Comunale la stipula di convenzione torcaxhuni per
l'istituzione di un difensore civico in convenzione.

Art. 78
(Gli uffici di direzione dei lavori pubblici, di progettazione e di gare)

Relativamente ad ogni intervento puo essere costituito ai seregjgdi Lin ufficio di direzione dei
lavori composto dal direttore dei lavori in possesso dei requisigdiel ed eventualmente da uno o
piu assistenti.

I Comune puo istituire un ufficio di progettazione ed un ufficio gare.

Art. 79
(Telelavoro lavoro a distanza e lavoro interinale)

Il comune potra far ricorso a forme di lavoro a distanza, telelavd¢aworo interinale nel rispetto e
secondo le procedure previste dalla normativa vigente.

Art. 80
(I coordinamento generale dell’attivita delle aree)

Il coordinamento dell’attivita degli aree persegue lo scopo dcuwsse l'unitarieta dell’azione
amministrativa in coerenza con le politiche generali del Comwu é complesso degli obiettivi
programmatici a breve, medio e lungo termine e di perseguirdi lotemali di efficienza ed
efficacia.

La funzione di coordinamento generale spetta al Segretario Comueléiesercizio delle sue
funzioni, il quale le esercita nelle forme e modalita ritenute da egli stassportune ed efficaci.

| responsabili delle aree sono, a questo fine, tenuti a forniressima apporto collaborativo ed
attuare le direttive di coordinamento loro impartite dal’ Amministrazione.

CAPO X bis
PERFORMANCE E NUCLEO DI VALUTAZIONE

Art. 81
(La valutazione delle performance)

1. L’ente é tenuto a misurare ed a valutare la performance comefgo all'amministrazione nel

suo complesso, alle unita organizzative o Settori di responsabhilicaiisi articola e ai singoli

dipendenti.

2. L’ente adotta modalita e strumenti di comunicazione che garantis@anassima trasparenza
delle informazioni concernenti le misurazioni e le valutazioni della performance
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3. L’ente adotta altresi metodi e strumenti idonei a misurare,aral@ premiare la performance
individuale e quella organizzativa, secondo criteri strettamente ssin¢ soddisfacimento
dell'interesse del destinatario dei servizi e degli interventi.
4. |l piano delle performance €& adottato, di norma, entro il mese di igednagni anno e
comunque in coerenza con il ciclo della programmazione finanziaria e di bilancio.
5. In caso di mancata adozione del piano é fatto divieto di erogazioree rdgibuzione di
risultato e delle premialita per i dipendenti.
6. |l sistema di valutazione, adottato dal Nucleo di Valutazione, canfiermodalita operative di
pesatura degli obiettivi e delle performance, nonché i critee mddalita di attribuzione delle
premialita in modo differenziato.
Art. 82
(La Trasparenza)

1. La trasparenza é intesa come accessibilita totale, antfaeeto lo strumento della
pubblicazione sul sito istituzionale, delle informazioni concernenti agpetto dell'organizzazione,
degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e alllaib delle risorse per il perseguimento
delle funzioni istituzionali, dei risultati dell'attivita di misione e valutazione svolta dagli organi
competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo del rispdei principi di buon
andamento e imparzialita.

2. Nel rispetto dei principi di cui al comma 1 ’Amministraziomentinale adottera ogni iniziativa
volta a garantire:

a) un adeguato livello di trasparenza, cosi come previsto dall’art. 21 della L. n. 69/2009;

b) la legalita e lo sviluppo della cultura dell'integrita;

c¢) la massima trasparenza in ogni fase del ciclo di gestione della perfermanc

3. In caso di mancato rispetto di quanto previsto ai commi 1 e 2oedfaito di erogazione della
retribuzione di risultato e delle premialita per i dipendenti.

Art. 83
(Nucleo di Valutazione)

1. I Nucleo di Valutazione e un organo costituito dal Segretario Cdmpnaitempore eda n. 10
n. 2 esperti esterni con competenze in gestione del personale, waletazcontrollo, tecniche di
organizzazione e amministrazione, con particolare riferimen® ‘\&llutazione dei risultati,
individuato e formalmente incaricato sulla base dei seguenti criteri:

¥ qualificata esperienza professionale, acquisita anche presso gaiemadee, in posizione
di responsabilita nel comparto del management, della pianificazicoetllo di gestione,
dell'organizzazione e del personale;
¥ qualificata conoscenza di tecniche gestionali di strutture orgaiiez complesse
nonché di tecniche di valutazione dei risultati e delle prestaziadiniservizi di controllo
interno preferibilmente accompagnata da idoneo percorso di studi e di spec@tiezazi
Y capacita di creare una visione condivisa e di promuovere un modo di lavorare
innovativo.

2. Alla nomina del Nucleo di Valutazione provvede il Sindaco con apposit@ it sua carica ha
durata di anni 3, rinnovabile.

3. I Nucleo di Valutazione puo, inoltre, essere costituito in forma associata (camneinn altri
Enti);
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4. Compito del Nucleo di Valutazione e di verificare la corredftea@nomica gestione delle risorse
del Comune, nonché la congruenza dei risultati gestionali con glizinidérigli obiettivi politici di
programmazione.

5. Il Nucleo di Valutazione:

a) determina annualmente i parametri di riferimento del controllo asaha base delle
indicazioni degli organi politici di vertice e a questi rifedgssull’andamento della gestione
sia in corso di esercizio che al termine dello stesso.

b) propone le metodologie permanenti di valutazione del personale dipendente, provvede
alla graduazione dell'indennita di posizione dei dirigenti e delleziposiorganizzative,
propone al Sindaco la valutazione degli stessi ai fini dell'atiobezdella retribuzione di
risultato, in conformita ai sistemi di valutazione vigenti nel tempo.

C) supporta i dirigenti e le posizioni organizzative nella valutazione dei propri catabior
d) promuove e attesta I'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparefiZatedaita;

e) monitora il funzionamento complessivo del sistema della valutazione tdelparenza e
integrita dei controlli interni ed elabora una relazione annuale sullo stato ésko;st

f) comunica tempestivamente le criticita riscontrate ai compeiggeni interni di governo
ed amministrazione;

g) valida la relazione sulla performance e ne assicura la Jaibditraverso la
pubblicazione sul sito istituzionale dell'amministrazione;

h) garantisce la correttezza dei processi di misurazione e iala nonché dell'utilizzo
dei premi secondo i disposti di legge e dei contratti collettiziomali e dei contratti
integrativi, nel rispetto del principio di valorizzazione del merito e della wiofeslita;

6. Il Nucleo di Valutazione, per l'espletamento della sua atthataaccesso a tutti i documenti
amministrativi del'Ente e puo richiedere, oralmente o per iscritto, infoomigai responsabili.

7. Il Nucleo di Valutazione non puo essere nominato tra soggetti\dstamo incarichi pubblici
elettivi o cariche in partiti politici o in organizzazioni sindasaolti sul territorio dell'Ente ovvero
che abbiano rapporti continuativi di collaborazione o di consulenza con ldteredganizzazioni,
ovvero che abbiano rivestito simili incarichi o cariche o che abbian®@ auuili rapporti nei tre
anni precedenti la designazione.

8. Non puo altresi essere designato il coniuge, gli ascendentiendesti, i parenti ed affini fino al
terzo grado rispettivamente del Sindaco, dei componenti della GidetaC®nsiglio e del Revisore
del Conti;

9. Al Nucleo di Valutazione é corrisposto un compenso annuo lordo che sa@tanull’atto di
nomina.

CAPO Xl
STRUTTURE DI COORDINAMENTO

Art. 84
(Conferenza di servizio)

Al fine di garantire il coordinamento e il raccordo delle ativdelle strutture dellEnte, nonché il
confronto tra apparato politico e burocratico, di norma a cadenza astanviene convocata
apposita conferenza di Servizio.

Essa é presieduta dal Segretario Comunale o dal Direttore Generale, semominat
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Della Conferenza fanno parte il Segretario Comunale o il tDieeiGenerale, se nominato, ed i
Responsabili di Area o loro delegati.
Il presidente ha facolta di integrare la Conferenza di serwviisponendo la partecipazione di altri
soggetti ritenuti utili al buon esito della conferenza.
La Conferenza puo operare anche solo con la presenza di una parte dei suoi membri.
La Conferenza svolge funzioni consultive e propositive in ordine all'assetto orgauzizlla
struttura.
In particolare, la Conferenza decide:

» sulle semplificazioni procedurali che interessano le articoladielta struttura, nonché sul

suo funzionamento, ivi inclusi i conflitti di competenza;

» sull'introduzione delle innovazioni tecnologiche per migliorare I'organizzaziohled®o.
La convocazione della Conferenza e disposta dal Segretario Comunalagdigbropria iniziativa,
ne rawvisi la necessita ovvero su richiesta del Sindaco. In questw uso alla Conferenza
partecipano il Sindaco e, se richiesti, gli Assessori.
In sede di conferenza dei responsabili possono anche essere acparsiti di regolarita tecnica e
contabile.
Delle riunioni, di norma, viene redatto verbale.

Art. 85
(Gruppi di lavoro)

Il Sindaco puo istituire gruppi di lavoro composti da responsabili di &rek servizio ed altri
dipendenti individuati in funzione degli scopi da perseguire con i gruppi stessi.
All'interno del gruppo di lavoro il Sindaco ne individua il coordinatore @r@ sesponsabile della
realizzazione degli obiettivi prefissati nei modi e tempi indicati nellssstgruppo di lavoro.
In via indicativa, possono essere costituiti gruppi di lavoro:
» per definire progetti interfunzionali ed interdisciplinari complekssiealizzare con I'apporto
di Uffici diversi, stabilendo modalita di gestione, attribuzione dempiti, tempi di
realizzazione e risorse necessarie;
* per studiare e proporre forme di miglioramento dell’'organizzaziomella qualita dei
servizi e del livello di soddisfazione dei cittadini;
e per analizzare situazioni critiche di funzionalita delle ative dei servizi ai quali
concorrono Uffici diversi.

Art. 86
(Responsabile del progetto)

La definizione e I'attuazione di singoli progetti interfunzionaliiegrdisciplinari non complessi
possono essere affidati al Segretario, qualora lo stesso non rdppgguna la costituzione di
apposito gruppo di lavoro, ovvero al responsabile dell'ufficio e/o dell’Acka risulti piu
direttamente interessato alla realizzazione dello stessotiragdase alle competenze allo stesso
attribuite. In tal caso al responsabile del progetto sono assiaisatee strumentali ed umane
secondo quanto stabilito nell’atto di conferimento dell'incarico.

ART. 87
(Comitato di indirizzo e di coordinamento tecnico politico)

E' costituito il comitato di indirizzo e coordinamento tecnico politico cozibni di coordinamento
tra l'attivita propria degli organi politici e quella propria degli organi butmira
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Il comitato ha una funzione fondamentale in tema di concorso nellaZiomeadi piani, programmi
e progetti e nell'individuazione di priorita e risorse necesgarié conseguimento degli obiettivi,
ferme restando le competenze proprie di ogni organo.

Il comitato e presieduto dal sindaco ed e composto:

a) dal direttore generale, se nominato;

b) dal segretario comunale;

c) dagli assessori;

d) dai responsabili di area.

Il comitato puo riunirsi anche con l'intervento solo di alcuni dei soggetti clwripangono qualora
debba esprimersi su problematiche di esclusivo interesse di alcuni servizi.

CAPO XII
LE PROCEDURE PER L'ADOZIONE DELLE DELIBERAZIONI
E DELLE DETERMINAZIONI

Art. 88
(Le determinazioni)

| Responsabili di Area esercitano le proprie competenze attoat&dozione di provvedimenti
monocratici che assumono il nome di determinazioni.
La determinazione e assunta dal responsabile dell’area.
Le determinazioni contengono l’intestazione dell’Area di provenienralidazione dell’Ufficio
competente, la motivazione, il dispositivo, la data, la sottoscrizidneedgponsabile di Area o del
soggetto delegato. Esse devono essere annotate, con numerazione progressing cronologico,
in apposito registro dell’Area di provenienza e nel registro genéelle determinazioni tenuto
dall'Ufficio di Segreteria, e devono essere conservate agldelitArea competente, nonché in
copia presso I'Uffcio Segreteria, il quale provvedera alla publidicaz (a titolo di
pubblicita-notizia) per 15 gg. consecutivi all’Albo Pretorio, secondoddatita previste per gli atti
deliberativi.
Le determinazioni sono numerate progressivamente per ogni anno solare.
La determinazione avente ad oggetto assunzione di impegno di spesa, tanadetlata, e
trasmessa al responsabile del servizio finanziario per I'appositiel visto di regolarita contabile
attestante la copertura finanziaria.
Le determinazioni comportanti impegni di spesa sono esecutive con lappesdel visto di
regolarita contabile attestante la copertura finanziaria; @deliquidazione con 1’apposizione del
visto di regolarita a conformita dell’atto rispetto all'impegna gssunto; le altre determinazioni
sono esecutive fin dal momento della loro sottoscrizione.
Le determinazioni non sono soggette a comunicazione ai capigruppo neédaa@htuno, al di
fuori di quello di cui al comma 4.
Art. 89
(Le deliberazioni e le decisioni)

Le proposte di deliberazione di competenza di Giunta sono predispostesdahsabile del
procedimento interno anche secondo le direttive e gli indirizzi deipooenti dell'organo
collegiale.

Sulla proposta di deliberazione vanno acquisiti i pareri di regolarita tecnicagotinta contabile.

Alle proposte di deliberazione consiliari si applica la medegnogedura prevista per gli atti
giuntali, fermo restando che la proposta puo essere avanzata anche da ogni singolereonsigli

Art. 90
(Deliberazioni di indirizzo)
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Le proposte di deliberazione di mero indirizzo, previste dall'art. 12a delR. n.30/2000,
contengono priorita, tempi (scadenze), obiettivi e risorse che ginddi Governo assegnano, nel
corso della gestione, ai Responsabili di Area.

Le proposte di cui al comma 1 sono sottoscritte dal soggetto politico proponente.detertra per

la loro stesura € assegnata all’'Ufficio di staff allettireipendenze del Sindaco; ove questo non sia
stato istituito la competenza a affidata all’'Ufficio di Ssgria, sotto la direzione del Segretario
Comunale e del soggetto politico proponente.

Le proposte di cui al presente articolo non necessitano del parezgotirita tecnica in quanto
frutto di esclusiva volonta politica, né del parere di regolarita contabile.

PARTE SECONDA ACCESSO

CAPO Xl
COSTITUZIONE DI RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO INDETERMINATO

Art. 91
(Modalita di assunzione all'impiego)

Le procedure di assunzione all'impiego del personale si conformano ai seguenti:principi

» adeguata pubblicita e modalita di svolgimento che garantiscano timaji@ a assicurino
economicita e celerita di espletamento, ricorrendo, ove e opportunosiitbadi sistemi
automatizzati, diretti anche a realizzare forme di preselezione;

» adozione di meccanismi oggettivi a trasparenti, idonei a vesgfitgrossesso dei requisiti
attitudinali e professionali richiesti in relazione alla posizione da riegprir

* rispetto della pari opportunita;

* composizione delle commissioni concorsuali solo con esperti di provajetama nelle
materie oggetto del concorso, con esclusione di coloro che ricopronbecanttiche o
sindacali.

L’assunzione alle dipendenze dell’Ente, con rapporto di lavoro sia a tprapo sia a tempo
parziale, di ogni profilo professionale delle categorie previsteCdalN.L. del nuovo sistema di
classificazione, avviene con contratto individuale di lavoro attraversaelleseguenti procedure
selettive:

1 - Concorso pubblico aperto a tutti per:

- esami;

- soli titoli;

- titoli ed esami;

- COrso concorso.

2 - Selezione interna (progressione verticale) volta a favorire lgppdlprofessionale del personale
in servizio, previo accertamento della professionalita richiesta;

3 -Avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento ai sehela legislazione vigente per le
qualifiche a profili per i quali é richiesto il solo requisito dedicuola dell'obbligo, facendo salvi
ulteriori requisiti prescritti per specifiche professionalitee @ossono essere accertati mediante lo
svolgimento di prove attitudinali;

4 -Chiamata degli iscritti nelle apposite liste delle persdisabili secondo quanto previsto dalla
vigente normativa.
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5 - Chiamata diretta nominativa per coniuge superstite e perdigl personale delle forze
dell'ordine, del corpo dei vigili del fuoco e del personale della polmiaicipale deceduto
nell’espletamento del servizio nonché delle vittime del terrorismo e detinatita organizzata,

6 - Mobilita e comando da altre pubbliche amministrazioni ai sensi della normativderig

7 — Mediante ogni altra modalita prevista dalla legge o dai contratti.

L’accesso puo avvenire tramite le seguenti procedure:

a) Pubbliche, alle quali possono accedere tutti coloro che siano in gs#ESsrequisiti

generali e, se richiesti, anche di quelli speciali;

b) Interne, alle quali possono accedere solamente coloro che si trovpraarati a tempo
indeterminato nei ruoli organici del Comune;

C) Riservate, alle quali possono accedere solamente coloro cheeagpad a determinate
categorie.

I Comune puo, altresi, avvalersi, secondo quanto previsto dalla contiattazollettiva, delle
forme contrattuali flessibili di assunzione e di impiego del petsgm&viste dal Codice Civile e
dalla legge sui rapporti di lavoro subordinato nell'impresa, qualiol tesemplificativo, i contratti
di formazione e lavoro, gli altri rapporti formativi, le prestazidnilavoro temporaneo (lavoro
interinale), il lavoro a distanza (telelavoro), CO.CO.CO.

Art. 92
(Procedure selettive - requisiti generali)

Le procedure selettive sono avviate con provvedimento del responsabdeedeltia cui dipende il
servizio personale.

Art. 93
(Requisiti generali)

Per essere ammesso a partecipare al concorso il candidato deedepes requisiti generali
previsti dalla legge che saranno indicati nel relativo bando.

Il difetto dei requisiti prescritti dal bando comporta il diniegopdate dellamministrazione della
sottoscrizione del contratto individuale di lavoro con il vincitore del concorso.

Tutti i requisiti debbono essere posseduti alla scadenza del tautidenper la presentazione della
domanda di ammissione.

Sono comunque stabiliti i seguenti criteri per l'accesso dall'esternogllensigposizioni:
CATEGORIA D - Diploma di laurea o laurea breve

CATEGORIA C - Diploma di scuola media superiore che dia accesso all'Utaversi
CATEGORIA B - Scuola dell'obbligo piu attestato di specializzazione.

CATEGORIA A - Scuola dell'obbligo.

Il bando di concorso indichera la tipologia del titolo di studio in relazione al profilo piaiass

del posto messo a concorso.

CAPO XIV

DISCIPLINA DELLE MODALITA’ DI ACCESSO AGLI IMPIEGHI

Art. 94
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(Concorso pubblico)

Fermo restando quanto previsto dall’art. 1 della Legge Regionale 19.08.1999, millBlagivo
periodo di vigenza, il concorso pubblico puo essere:

per esami;

per soli titoli;

per titoli ed esami.

| concorsi per esami consistono in una o piu prove scritte ed una orale.

| concorsi per titoli consistono nella sola valutazione delle tipoldgigoli indicate nel Decreto
dell’Assessore agli Enti Locali 03.02.1992 e s.m.i..

| concorsi per titoli ed esami consistono, oltre che in una o piu proitee sd una orale, nella
valutazione delle tipologie di titoli cosi come specificato netrB® dell’Assessorato Regionale
degli Enti Locali 3 febbraio 1992 e s.m.i..

Art. 95
(Corso - Concorso)

Il corso - concorso pubblico é costituito da un corso di formazione prfessipropedeutico al
CONCOrso.

Il bando del concorso dovra specificare, oltre agli elementi costitutivi del bando:

- il numero dei posti che saranno messi a concorso;

- i requisiti a le modalita per I'ammissione al corso;

- la frequenza minima necessaria per ottenere 'ammissione al concorso.

Al termine del corso un’apposita commissione, dovra procedere adaised dei candidati
partecipanti al concorso.

Art. 96
(Selezione pubblica)

Per le qualifiche e profili per i quali € richiesto il solo resifoi della scuola dell’obbligo, fatti salvi
gli eventuali ulteriori requisiti prescritti per specifiche gsdionalita, 'assunzione agli impieghi
avviene, nel rispetto delle procedure e dei limiti legislatisetrattuali, mediante richiesta di avvio
a selezione avanzata all'ufficio del lavoro competente petaeoridal responsabile dell’area da
cui dipende il servizio personale, in esecuzione del programma di fabbisogno del personale.
L'ufficio provvede all’avvio dei lavoratori secondo le modalita previste della norengigente.

La richiesta numerica dei lavoratori deve avvenire nel rispetie dskrve stabilite dalle leggi
vigenti.

L’amministrazione, entro dieci giorni della ricezione della comagiane di avviamento, deve
convocare i candidati per sottoporli alle prove di idoneita seguendo scraupela®, nella
chiamata, I'ordine di avvio da parte dell'ufficio circoscrizionalgrecisando, nella convocazione, il
giorno ed il luogo di svolgimento della selezione.

La selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche attitudivakro in sperimentazioni
lavorative.

Alla selezione suddetta provvedera una apposita commissione nominatgialeih comunale con
le modalita previste della legge e composta: dal responsablilmededa cui dipende il servizio
personale con funzione di presidente e da due esperti scelti tra dipepaleblici anche in
quiescenza, ovvero tra professionisti nel ramo delle discipline giuridiche.
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CAPO XV
PROCEDIMENTO CONCORSUALE

Art. 97
(Fasi del procedimento concorsuale)

Il procedimento concorsuale e costituito dalle seguenti fasi:
indizione del concorso
approvazione del bando e pubblicazione
nomina della commissione esaminatrice ed adempimenti connessi
presentazione delle domande di ammissione
ammissione dei candidati al concorso
preparazione ed espletamento delle prove
correzione delle prove
approvazione della graduatoria e proclamazione dei vincitori.
Art. 98
(Indizione del concorso)

ONoGRWNE

L’indizione del concorso e l'atto iniziale del procedimento concorsaateanifesta la volonta
del’lEnte di promuovere una determinata procedura concorsuale al fineopliire una o piu
posizioni di lavoro. Nell’atto di indizione, sulla base del programmdatddisogno del personale,
devono essere indicati:
* il numero di posti che si intendono coprire con il concorso;
* lindividuazione del profilo professionale, della categoria a delade attivita a cui
appartiene la posizione di lavoro oggetto del concorso.

Art. 99
(Bando di concorso)

Il bando di concorso, costituente “lex specialis” del concorso medesimigtto contenente la
normativa applicabile al procedimento di specie. Esso deve contenere:

- il tipo di concorso;

- il termine e le modalita di presentazione delle domande;

- 'avviso circa la determinazione della sede e del diario gete: nel caso in cui questi due
elementi non siano ancora stati decisi occorrera indicare nel bando lgtadidaomunicazione dei
medesimi;

- le materie che costituiscono oggetto delle varie tipologie di prove previste;

- se il concorso € per titoli ed esami il bando dovra contenereckinidine dei criteri stabiliti per la
valutazione dei titoli;

- | requisiti soggettivi che il candidato deve possedere per attdia@nmissione al concorso e
successivamente all'impiego;

- i titoli che danno luogo a preferenze e/o a precedenza,;

- la percentuale di posti riservati a particolari categorie di cittadini;

- 'eventuale riserva di posti al personale interno;

- il trattamento economico lordo comprensivo di tutti gli emolumeravipti dalle disposizioni
contrattuali vigenti alla data di approvazione del bando;

- la forma di produzione dei documenti;

- il riferimento alla normativa che garantisce pari opportunita tra uomini e donne.
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Il bando deve, altresi, contenere la categoria professionale,ula figprofilo professionale, ed
eventuale sintetica descrizione delle principali funzioni connedaepakizione di lavoro da
ricoprire, cosi come queste sono desumibili dalle normative contrattuali vigenti.

Il bando € emanato dal responsabile dell’area cui appartiene il servizio personale

Art. 100
(Pubblicita del bando)

| bandi di concorso devono essere pubblicati integralmente, oltre thib@lPretorio dell’Ente,
nella Gazzetta Ufficiale della Regione Siciliana. Il terenper la presentazione delle domande di
ammissione al concorso decorre dalla data di pubblicazione del bandanediésima Gazzetta
Ufficiale.

Del bando di concorso deve essere dato, altresi, avviso in almeno un quaalienogni altro
modo ritenuto opportuno.

Art. 101
(Riapertura dei termini del bando)

E’ facolta dellAmministrazione procedere alla riapertura wemine fissato nel bando per la
presentazione delle domande per motivate esigenze di pubblico interesse.

Il provvedimento di riapertura dei termini, di competenza del Responsiatiikerea da cui dipende
il servizio personale, € pubblicato con le stesse modalita adpeatd bando e deve essere
comunicato a tutti i concorrenti che hanno presentato domanda di paiteogpantro il termine
originariamente previsto dal bando.

Restano valide le domande presentate in precedenza, con facokkamaidati di procedere entro il
nuovo termine all'integrazione della documentazione.

Art. 102
(Modifica del bando)

Prima della scadenza del termine di presentazione delle domdadelta dell Amministrazione
procedere, con provvedimento motivato, alla modifica del bando in qualsiasi momento.

Il provvedimento di modifica & di competenza del Responsabile delldaeaii dipende il servizio
personale. Esso deve essere comunicato a tutti i candidati che vi hanno interesse.

Art. 103
(Revoca del bando)

E’ facolta dellAmministrazione procedere, con provvedimento motivato Riesponsabile
dell’Area da cui dipende I'Ufficio personale, alla revoca del bandgualsiasi momento del
procedimento concorsuale.

Il provvedimento deve essere comunicato a tutti i candidati che vi hanno interesse.

Art. 104
(Presentazione delle domande di ammissione)

Le domande di ammissione al concorso, redatte in carta semplice, devot®mere quanto
richiesto dal bando e devono essere presentate direttamente presstogollo del Comune o
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spedite a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento, al Comund &rmine e secondo le
modalita fissate dal bando di concorso.

Art. 105
(Istruttoria ed ammissione delle domande)

Listruttoria delle domande €& effettuata dal responsabile dedl’ata cui dipende il servizio
personale, il quale € tenuto a provvedervi immediatamente dopo la scatknermine di
presentazione delle domande.

Listruttoria consiste nellesame della regolarita delle dotdea Nel caso di irregolarita sanabili,
I'ufficio invita i candidati a regolarizzare le domande, nel taerdi 5 giorni dalla richiesta. La
regolarizzazione € ammessa nei casi di omissione/incompletempa o piu dichiarazioni circa il
possesso dei requisiti richiesti.

Le operazioni istruttorie, devono essere concluse entro il termi2@ giorni, prorogabile nel caso
di elevato numero di partecipanti.

Esaurite le operazioni istruttorie, il responsabile dell’arepotise I'ammissione delle domande
regolari e I'esclusione di quelle irregolari.

Dell’'esclusione dalla selezione e data comunicazione all'interessata geilfinizio delle prove.

Art. 106
(Ammissione dei candidati)

Ai sensi dell’art.4 della L.R. n.21/91, qualora al concorso abbia chieptrtéicipare un numero di
candidati superiore a duecento, e sempre che il numero deglisséessiperiore al quintuplo dei
posti da coprire con riferimento a tutti i posti messi a concosstug quelli riservati, viene
espletata una prova preliminare a mezzo quiz volti ad acceatgm®fiessionalita dei concorrenti,
attinenti cioe alle funzioni ed ai compiti attribuiti al posto messo a concorso.

| quiz sono predisposti dai competenti uffici del’Amministrazione tewentuale assistenza di
istituti o ditte specializzate o esperti (che in seguito wawadefinite incaricati) allo scopo di
ammettere alle prove di esame un numero di candidati non superimgua eolte il numero dei
posti messi a concorso.

Un’apposita Convenzione regolera i rapporti fra gli incaricatAeininistrazione stabilendo, tra
I'altro, le modalita di sorteggio e di verifica delle risposterette dei quiz preselettivi nonché la
formazione della relativa graduatoria.

| candidati interni sono esonerati dalla partecipazione alla prova preselettiva.

| quiz concernenti le materie di esame, sono predisposti in numero molrEfa trecento per
ciascuna prova e sono stampati in volume in un numero di copie pari adpietendidati esterni.
Il volume verra consegnato direttamente ad ogni singolo candidato, dedlicdficio Personale,
almeno trenta giorni prima dell’espletamento della prova preliminare.

Art. 107
(Svolgimento della prova preliminare)

Lo svolgimento della prova preliminare sara disciplinato mediante ippa®vvedimento del
responsabile dell’area da cui dipende il servizio personale, contdaentalalita di convocazione
dei candidati, i tempi ed ogni altra modalita di svolgimento deiteva, della verifica dei quiz,
dell'attribuzione del punteggio e della formazione della graduatoria.
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Art. 108
(Prova d’esame)

Le prove di esame si svolgeranno secondo le modalita, nei tempi e paasctrizioni che saranno
disciplinate dal bando di concorso.

Art. 109
(Valutazione dei titoli)

Per la valutazione dei titoli nei concorsi pubblici per titoli eaingise nei corsi-concorso puo essere
attribuito un punteggio complessivo non superiore a 30 punti.

Il punteggio complessivo per titoli viene suddiviso tra le diversegeoaie dei titoli medesimi
secondo quanto previsto dal Decreto dell’Assessore EE. LL. 03.02.1992 e senda@resente il
rapporto 3/10.

Art. 110
(Approvazione della graduatoria e nomina dei vincitori)

Le decisioni assunte dalla Commissione giudicatrice, comprasggetazioni inerenti alle prove di
esame, sono contenute in appositi verbali sottoscritti, per ogni sedutattidamembri della
Commissione e dal Segretario.
La graduatoria di merito dei candidati € formata secondo l'ordinepdeti della votazione
complessiva riportata da ciascun candidato, per cui:
a) nei concorsi per titoli, € costituita dal punteggio ottenuto dalla sonetie valutazioni dei
titoli;
b) nei concorsi per esami, il punteggio finale e dato dalla somma delidia dei voti
conseguiti nelle prove scritte, se sono piu di una, e dalla votazione conseguita nel colloquio;
C) nei concorsi per titoli ed esami, invece, la votazione complessiggegminata sommando |l
voto conseguito nella valutazione dei titoli al voto complessivo riportatia/e prova/e
d’esame ottenuto come indicato alla lettera b).
La graduatoria generale di merito con 1'indicazione dei vincitori, cMapa secondo le vigenti
disposizioni, viene pubblicata all’Albo Pretorio del Comune, € immed&ttenefficace ed ha
validita per il tempo previsto dalle vigenti disposizioni.
Il responsabile del servizio personale comunica ad ogni partecipamezd lettera raccomandata
con ricevuta di ritorno, I'esito conseguito nel concorso. Nel caso di wusgreriore a 50
concorrenti, la pubblicazione all’Albo Pretorio a nella G.U.R.S. sostiuia comunicazione di cui

prima.
Entro 10 giorni dalla comunicazione o pubblicazione di cui al precedentmaogii interessati
possono presentare ricorso alla commissione giudicatrice che provvalfesame delle

opposizioni ed alla stesura della graduatoria definitiva entro 10 glahai scadenza del superiore
termine. In assenza di opposizioni la graduatoria diventa definitivargsie@O giorni dalla
comunicazione o dalla pubblicazione.

Per la copertura di posti che dovessero successivamente rendargi gadisponibili nello stesso
profilo professionale a cui fa riferimento una procedura selettattg €ccezione per tutti i posti
istituiti o trasformati dopo l'indizione della procedura medesimagrgduatorie dei vincitori
rimangono efficaci per il termine di tre anni dalla data di apion&, salvo diversa disposizione
di legge.
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Art. 111

(Accesso agli atti della procedura concorsuale)
Agli aventi diritto € consentito 1’accesso a tutti gli attirievanza esterna della procedura
concorsuale. | verbali della Commissione Giudicatrice possono castaggetto di richiesta di
accesso da parte di coloro che vi hanno interesse per la tutela di posizioni giuntkcalenanti.
La tutela della riservatezza dell’autore non puo giustificagéniego di accesso agli elaborati dello
stesso, poiche tali elaborati sono redatti proprio per essere sattapagudizio altrui nella
competizione concorsuale.
| titolari del diritto di accesso ai documenti concorsuali possono non solo prendame ws anche
ottenere copia degli elaborati, a proprie spese.
| portatori di interessi diffusi non sono legittimati a chiedesgovie e copia di atti concorsuali,
poiché il procedimento concorsuale coinvolge immediatamente le siuazggettive di coloro
che partecipano alla selezione e non anche interessi superindividassiogiazioni o comitati, la
cui tutela rientri nei loro fini istituzionali.

CAPO XVI
TIPOLOGIA DELLE PROVE DI ESAME

Art. 112
(Prova scritta)

La prova scritta puo essere costituita dalla stesura di un témaa relazione, di uno o piu pareri,
di uno o piu quesiti a risposta sintetica o test bilanciati; datzione di schemi di atti
amministrativi o tecnici, da piu quesiti a risposta multipla, da imnmo di tre ad un massimo di
cinque alternative di risposte gia predisposte, tra le quali ilocoertte deve scegliere quella esatta
in un tempo prestabilito.

La prova scritta a contenuto teorico pratico puo essere costitustudadi fattibilita relativi a
programmi e progetti o interventi e scelte organizzative, redazdi progetti ed elaborazioni
grafiche, individuazione di iter procedurali 0 percorsi operativi, soluzibreasi, elaborazione di
schemi di atti, simulazione di interventi, accompagnati in termsignificativi da enunciazioni
teoriche o inquadrati in un contesto teorico.

Per lo svolgimento delle prove scritte mediante questionari o mediast psico-attitudinali,
1'Amministrazione puo avvalersi della collaborazione di soggettrrestaziende specializzate in
selezione del personale o consulenti professionali ai fini dellzicegae/o somministrazione e/o
correzione degli stessi.

Art. 113
(Prova attitudinale/pratica)

La prova attitudinale/pratica pud consistere in elaborazioni grafitagiloscrittura, utilizzo di
computer, macchine calcolatrici, fax, attrezzi, macchine opara&rstrumentazioni tecnologiche
inerenti le mansioni, simulazione di interventi in situazioni definite dneportino la produzione di
un risultato concreto.

Art. 114
(Prova orale)
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La prova orale consiste in un colloquio individuale sulle materie indicate nel bando.

Art. 115
(Individuazione delle prove per qualifiche funzionali per concorsi pubblici)

| concorsi, i corsi-concorso, per esami o per titoli ed esami, grdee selettive nei concorsi
pubblici, consistono:

» per i profili professionali della Categoria A, in prove seletfigel'assunzione avviene con le
modalita di cui all'art.16 della Legge 28 febbraio 1987, n.56;

» per i profili professionali della Categoria B (ex 4" q.f.) in preetettive se 1'assunzione
avviene con le modalita di cui all'art.16 della legge 28 febbraio 1987, n.56;

» per i profili professionali della Categoria B — pos. B3 (ex 5*adglla Categoria C in una o
piu prove scritte e in una prova orale. La Commissione dovra definb@nienuto delle
prove;

» per i profili professionali della Categoria D in piu prove scritein una prova orale. La
Commissione dovra definire il contenuto delle prove medesime.

CAPO XVII
COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

Art.116
(Adempimenti preliminari)

Ai candidati € comunicato 1'esito del concorso e i vincitori sono invitat termine di trenta
giorni, a presentare i documenti ai fini della verifica de##&i¥o possesso dei requisiti richiesti dal
bando. Entro termini temporali stabiliti successivamente, i vin@gaanno chiamati a sottoscrivere
il contratto individuale di lavoro.

Entro lo stesso termine il vincitore, sotto la sua responsabilité, diehiarare per iscritto di non
avere un altro rapporto di lavoro a tempo indeterminato o determinatdt@@araministrazione,
pubblica o privata. In caso contrario, unitamente ai documenti deve espegesamente presentata
la dichiarazione di opzione per 'Amministrazione Comunale.

Art. 117
(Assunzione)

Il rapporto individuale di lavoro a tempo indeterminato o determinat@sitgisce solo con la
sottoscrizione, anteriormente all'immissione in servizio, del contratto indigidua
Nel contratto individuate di lavoro sono indicati:
1) la data di inizio del rapporto di lavoro;
2) la categoria di inquadramento professionale ed il trattamento economico fondamental
3) le mansioni corrispondenti alla categoria di assunzione e profilo professionale;
4) la durata del periodo di prova;
5) la sede dell'attivita lavorativa;
6) idoveri del dipendente;
7) latipologia del rapporto di lavoro (part-time, ecc.)

Art. 118
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(Sospensione e cessazione del rapporto di lavoro)

La sospensione disciplinare o consensuale e la cessazione del rapportadnlagsere con 1'Ente
avviene nei casi e nei modi previsti dalla legge, dal C.C.N.L.le daposizioni applicative rese
con proprio atto dal responsabile del sevizio personale.

Gli atti relativi alla cessazione del rapporto di lavoro sono di competenza det@redpbnsabile.

Art. 119
(Riammissione in servizio)

Il dipendente cessato dall'impiego per dimissioni puo, su domanda docuntlenpaésentarsi entro
sei mesi dalla data di cessazione del rapporto di lavoro, esse®INto, con motivato
provvedimento della Giunta Comunale, su proposta del Responsabile deti'B#rsonale ai sensi
della normativa vigente in materia.

Art. 120
(Pagamento delle retribuzioni)

| dipendenti del Comune ricevono le somme loro dovute in dipendenza del rapptaterdi
tramite, di norma, accreditamento diretto del conto corrente bamcaostale che essi sono tenuti
ad indicare. Ogni pagamento si intende effettuato “salvo conguaglio o recupero”.

| dipendenti ricevono, inoltre, la documentazione esplicativa delle voci poste in retmnieuzi

E’ fatto obbligo al’Amministrazione di richiedere in restituzioemolumenti corrisposti ma non
dovuti al dipendente.

Tenuto conto di quanto previsto al comma 2, I'eventuale recupero vienwafietatealmente,
senza aggravio di rivalutazioni ed interessi e nei limiti in@sdel quinto dello stipendio, non
rilevando, nei profili finanziario-contabili per cui lo stesso si readBligatorio, la buona fede del
percettore.

Art. 121
(Assunzione di personale a tempo determinato - stagionale)

Al fine di assicurare il mantenimento di adeguati livelli quantitativi ditgiivi dei servizi pubblici,

il Comune puo assumere, nel rispetto della normativa vigente, persotetgpo determinato per
esigenze stagionali e temporanee mediante selezioni consistprave attitudinali ovvero in quiz
inerenti alle mansioni proprie del profilo di pertinenza o mediariedtso a graduatorie valide in
possesso dellEnte o mediante chiamata diretta presso il congpaiéfitio territoriale per
I'impiego o mediante altre procedure selettive conformi alla ntivenaigente definite con apposito
bando.

Art. 122
(Costituzione del rapporto di lavoro a tempo determinato)

| rapporti di lavoro a tempo determinato si costituiscono con la sofiose del contratto
individuale di lavoro da parte del lavoratore e, in rappresentanza delinéprda parte del
Responsabile dell’Area interessata o, in caso di posti apicali, da parte debSindac

Per la stipulazione di contratti di lavoro a tempo determinato dsigsalqualifica trovano, in ogni
caso, applicazione le disposizioni in materia della contrattazione colletgianake di comparto.
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Art. 123
(Rapporto di lavoro a tempo parziale)

Presso il Comune di Piraino possono essere costituiti rapporti di lavoro a tempe paed&nte:

e assunzione, nellambito della programmazione triennale del fabbisogneedsinale, ai
sensi delle vigenti disposizioni e con le modalita di accesso fwedal presente
Regolamento per il personale a tempo pieno;

» trasformazione dei rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo parzialelsesta dei
dipendenti interessati.

Il numero dei rapporti a tempo parziale non pud superare la percemtasgma del 25% della
dotazione organica complessiva di personale a tempo pieno di ciastegaiaacon esclusione dei
titolari di posizioni organizzative.

Ai fini dell'istituto part-time (rapporto, orario, trattamento ecomoemnormativo) valgono le norme
previste dalle disposizioni di legge e contrattuali.

CAPO XVIII
PROGRESSIONE VERTICALE - RISERVE DI POSTI PER IL PERSONALE | NTERNO

Art. 124
(Progressione verticale)

Le progressioni verticali, improntate a quanto previsto dalle disposigul nuovo ordinamento
professionale, consentiranno il passaggio dalla categoria infesiogpiella immediatamente
superiore, indipendentemente dalla posizione economica acquisita ecendmes dal titolo di
studio posseduto.

Ai fini del passaggio dalla categoria A alla B e dalla cat. B alu&partecipare il personale che ha
maturato nella categoria inferiore una anzianita di servizio pari ad anni cinque.

Ai fini del passaggio dalla categoria C alla cat. D puo pigdee il personale che ha maturato nella
categoria inferiore una anzianita di servizio pari ad anni sette.

Le progressioni verticali saranno espletate mediante selezioni egtteragoli titoli.

L’Ente provvede annualmente alla programmazione del fabbisogno del personale pex tabil
numero dei posti da coprire, distinguendo quelli da destinare all’accesso daletdeguelli

destinati alla progressione verticale.

| dipendenti dell’ente che partecipano alla selezione redigono la domanda di pardeeipaz

termini semplificati, allegando o dichiarando eventuali titoli che non sono nella didganibi
dell’'ente.

La progressione verticale € attivabile anche nel caso di un unico posto vacante puirtd® dest
all'accesso dall'interno.

Art. 125
(Valutazione Titoli)

Per la valutazione dei titoli si applica il Decreto dell'’Assgato EE.LL. 3 febbraio 1992 pubblicato
nella G.U.R.S. n. 13 del 7 marzo 1992 e s.m.i. o ulteriori disposizioni normative

Ai fini della valutazione dei servizi prestati presso Enti Publdiccui all'art. 5 del decreto
sopraccitato sono validi i periodi di svolgimento temporaneo di mansionirigtippurché
desumibili da atti ufficiali o da sentenze della Magistratura ordinaria drastrativa.
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Al fine di porre sullo stesso piano concorrenti di sesso maschlilessesso femminile, tuttavia, la
prestazione del servizio militare, di cui all'ultimo comma dt@fe art. 5 del D.A. 3 febbraio 1992,
non viene valutato come titolo utile.

Nelle selezioni verticali per 'accesso a categorie @ligli si puod pervenire con il possesso del solo
diploma di scuola media inferiore (es. accesso da B a C), il miotdg attribuire al medesimo
diploma avverra secondo quanto disposto dall’art. 6 del D.A. 19-06-96 e s.m.i.

Art. 126
(Bando di concorso)

Il bando di concorso deve essere affisso, oltreché all’Albo Pretoesseri principali uffici e
servizi comunali.

Il termine della scadenza del concorso deve essere tale da oenpebblicita al bando non
inferiore a quindici giorni .

Il responsabile dell’area cui € attribuita la gestione delopats € tenuto a curare la corretta
diffusione del bando di concorso agli uffici e sedi decentrate consegnacwmaee ricevendone la
sottoscrizione per ricevuta.

La valutazione dei titoli sara curata dal responsabile dell’ateae attribuita la gestione del
personale, il quale adottera la relativa graduatoria di merito.

DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE

Art. 127
(Disapplicazione)

Dalla data di entrata in vigore del presente regolamento sono diségpltte le norme contenute
nei regolamenti comunali, gli atti e i provvedimenti riguardantpaksonale, le determine e i
provvedimenti in genere di assegnazione di incarichi e mansioni aidgipt che siano in contrasto
con il presente regolamento.

Le disposizioni legislative e contrattuali che enunciano i prinoiphateria di ordinamento degli
uffici e servizi comunali costituiscono limite inderogabile pempédesta normativa del comune.
L'entrata in vigore di nuove norme che enunciano tali principi abrogaorime del presente
regolamento con esse incompatibili.

Art. 128
(Definizioni - interpretazioni)

Il rinvio contenuto nel presente regolamento alla normativa vigenéedisposizioni di legge e
contrattuali vigenti ed equivalenti, s'intende riferito alle norime sono in vigore nel momento in
cui viene compiuto l'atto o adottato il provvedimento anche se diverse tla mueigore al
momento dell'approvazione del presente regolamento.

La modifica, l'integrazione e l'abrogazione delle norme puntualmmemi@mate nel regolamento,
comporta automaticamente la modifica, lintegrazione e |'abmyazidelle disposizioni
regolamentari che li richiamano.

Resta salvo il riferimento a tutte le disposizioni legislatiazionali e regionali, ivi compreso il
CCNL, afferenti le materie in oggetto anche se non espressamembmate, che si applicano a
tutto quanto non previsto nel presente regolamento.

Art. 129
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Fino alla copertura del posto di Comandante di Polizia Municipaleyrngidni gestionali di
competenza dell’area di vigilanza saranno svolte dal Responsabile dell’ Argaisimativa

Art. 130

Il presente regolamento, approvato con delibera della Giunta Comunedea émtvigore decorsi 15
giorni dalla data di pubblicazione all'albo pretorio.
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Regolamento degli uffici e dei servizi Allegato “A”

STRUTTURA ORGANIZZATIVA

—

UFFICI DI DIRETTA ISTITUZIONE UFFICI ALLE DIRETTE DIPENDENZE
* Unita di staff * Protezione civile
» Comunicazioni e pubbliche relazioni » Ufficio Statistica
» Contenzioso « SUAP
» Segreteria particolare « URP

AREA AMMINISTRATIVA AFFARI GENERAL |

SERVIZI:

» Stato civile - Anagrafe - Statistica - Aire - Leva - Elettoraf&@udici Popolari;

» Pubblica Istruzione e servizi connessi;

e Turismo Spettacoli ed Attivita Promozionali;

e Segreteria (contratti, assistenza organi istituzionali, a@htarrente, protocollo, albo e
notifiche);

» Biblioteche Archivio Storico e Museo, Beni Culturali;

» Servizi sociali;

* E-government — Albo Pretorio Online — Gestione del Portale.

AREA INFRASTRUTTURE

SERVIZI:

» Lavori pubblici, espropriazioni, gestione e manutenzione immobili comunali;
» Sicurezza sul lavoro e tenuta albi fiduciari;
* Progettazione e programmazione opere pubbliche;

* Protezione Civile.



Regolamento degli uffici e dei servizi Allegato “A”

AREA URBANISTICA E MANUTENZIONI

SERVIZI:

» Urbanistica ed edilizia privata;
» Gestione e manutenzione fognature, strade e cimitero comunale;

* Gestione e manutenzione acquedotto, elettrodotto, verde del demanio coreunale
manutenzione spiagge;

e Commercio, annona e SUAP;

» Autoparco e gestione dei rifiuti.

AREA ECONOMICO FINANZIARI A

SERVIZI:

Finanziaria - Bilancio;

Tributi - Economato e patrimonio;

Personale;

Fisco e Previdenza.

AREA DI VIGILANZA

SERVIZI:
* Vigilanza e controllo del territorio, repressione abusi edilizi;
* Viabilita e traffico, polizia stradale, polizia veterinaria, polizia maria, polizia giudiziaria e

attivita di pubblica sicurezza.



Regolamento degli uffici e dei servizi Allegato "B"

ORGANIGRAMMA PERSONALE IN SERVIZIO ASSEGNATO Al SETTORI

Z
o
N
< uJéL—I'J UJ% Iﬁl:J
o |o2f| ez | £8 -
0 FEE D2 = <
— LIJEO n Q n o =
< n = o o w O
O e < ul = =~ =
D 1 1 2 4 (1)
C 19 4 3 26 (2)
B 13 2 7 22 3
A 7 3 10 4)
TOTALI 40 7 15 62

(1) Personale Cateq. "D"
I°SETTORE: Zeus Giuseppina
II°SETTORE: Zeus Carmelo

III°'SETTORE: Alampi Domenico - Spinella Domenico C.

(2) Personale Cateqg. "C"

I°SETTORE: Amato Maria T. - Ceraolo Rosetta - Condipodaro M. Rosaria - Galipo Filomena - Giuliano I. G. Sarino - Leone Lucia -
Leone Maria C. - Maccora Giuseppa - Matrolembo B. Vincenzo - Mollica P. Maria C. - Pintaudi Antonietta - Ricciardi Annunziata -
Ricciardo S. Giuseppe - Saggio Angelina A. - Saggio Angela - Scaffidi L. Antonino - Scardino Cona - Spurio Francesco - Starvaggi C.
Carmelo

II’'SETTORE: Giardina Salvatore C. - Petruzzo Biagio T. - Ricciardi R. Giuseppa - Scaffidi D. Aurelio

III°'SETTORE: Casella Letterio - Catrini Nunzio - Leone Carmelo

(3) Personale Cateqg. "B"

I°SETTORE: Bertolone Maria C. - Condipodero M. Angela - Danzé Caterina - Decembrino Basilio - Maddalena Caterina - Miragliotta
Angela -Miragliotta Concettina - Natoli Timpirino Teresa - Scaffidi D. Domenica - Scaffidi S. Marisa - Scaffidi S. Nunzio - Spurio Rosario -
Trento Concettina

II°'SETTORE: Aragona Rosaria - Di Giorgio G. Antonino

III°'SETTORE: Di Giorgio G. Carmelo - Giuffré Sarino - Di Luca L. Giuseppe - Fiorenzuola Antonino - Pizzuto Salvatore - Raffaele A.
Calogero - Ricciardi R. Antonino -

(4) Personale Categ. "A"

I°SETTORE: Barbera Antonia - Buzzanca Lina - Caranna Antonio N. - Ceraolo Maria - Palmeri Maria - Sciarabba Rosalia - Stancampiano
P. Antonio

III°'SETTORE: Barbera Pietro A. - Faranda Vincenzo - Natoli S. Teodoro

Personale in servizio assegnato alle aree e destinato agli uffici alle dirette dipendenze del Sindaco

5 5 = =Y
- o NS o 3
8 ,f& 9% o ILI—J(Z_) < <
= Cg|l I« s @) S =
< ZE|l o e - o w O
O < DN Dun < D o2 ) =
C 2 1 1 1 1 6
B 1 1

TOTALI 2 1 2 1 1 7




Regolamento degli uffici e dei servizi

Allegato “C1”

EUNZIONIGRAMMA AREA AMMINISTRATIVA E AEEARI GENERALI

* Gestione pratiche assicurative e richieste di risarcimdatmi attinenti ai servizi e al
personale gestiti dall’Area;

» Contratti di competenza dell’Area e tenuta del repertorio dei contratti czdBEnte

» Archivio storico e corrente;

» Forniture e servizi per gli uffici appartenenti all’Area;

e Sport;

* Turismo;

* Tempo libero;
» Spettacoli;

« Attivita varie in ambito zootecnico, agro-silvo-pastorale e alimentare;

» Assistenza consiglio, giunta, sindaco, commissioni consiliari;

» Difensore civico;

» Statuto comunale e regolamento sul funzionamento del consiglio comunale;

» Gestione gare e polizze assicurative RCT e RCO;

* Adempimenti connessi all'ufficio di segreteria;

* Albo e notifiche;

* Protocollo;

* Adempimenti di legge in materia di servizi demografici;

* Leva militare, servizio elettorale e Giudici popolari;

» Statistiche di settore;

* Censimento;

» Aire;

» Adempimenti del comune nel campo dei servizi sociali e dell'assistenza ecanomi

» Politiche giovanili e politiche attive del lavoro;

» Gestione centro anziani,

» Adempimenti del comune nel campo delle attivita scolastiche, educative éodeibzione.

» Biblioteche e musei: iniziative e manifestazioni;

* Beni culturali;

* Formazione del personale dell’Area di appartenenza;

* Regolamenti, proposte di deliberazioni e di determinazioni sindacali attinemgas|

» Istruttoria delle ordinanze sindacali attinenti all'area;

» Istruttoria proposte di riconoscimento debiti fuori bilancio attinafitarea ed eventuale
assunzione mutui;

« Ogni altra attivita prevista da disposizioni normative, dalloustatdai regolamenti
comunali, dalle disposizioni programmatiche e di indirizzo degli organi politicCdeune;

* Relazioni sindacali, concertazione e contrattazione;

* E-government — Albo Pretorio Online — Gestione del Portale.



Regolamento degli uffici e dei servizi

Allegato “C2”

FUNZIONIGRAMMA AREA INFRASTRUTTURE

* Programmi OO.PP. ;

* Richiesta finanziamento OO.PP.e contrazione relativi mutui;

* Progettazione, direzione lavori, rendicontazione. Gare;

» Servizio gestione Cassa Regionale finanziamenti LL.PP.

* Adempimenti inerenti all'osservatorio dei lavori pubblici per i servizi delar

» Trattazione pratiche tecnico-amministrative inerenti le espropriazioni

» Abbattimento barriere architettoniche;

» Sicurezza del lavoro in ogni suo aspetto;

* Protezione Civile;

* PIT, PRUST, POR ed ogni altra forma di incentivo;

» Politiche comunitarie attinenti allo sviluppo del territorio;

» Gestione e manutenzione edilizia scolastica, sportiva ed immobili di proprieténalemn

» Tenuta del protocollo di assegnazione delle pratiche ai servizi dell'Area;

» Gestione pratiche assicurative e richieste di risarcimdatmi attinenti ai servizi e al
personale gestiti dall’Area;

» Tenuta albi fiduciari per forniture di lavori, beni e servizi;

* Giudizio di congruita sui preventivi;

* Regolamenti, proposte di deliberazioni e di determinazione sindacali attiiantiaal

» Istruttoria delle ordinanze sindacali attinenti all'area;

* Formazione del personale dell’Area di competenza,

» Istruttoria proposte di riconoscimento debiti fuori bilancio attinafitarea ed eventuale
assunzione mutuo;

» Statistiche di settore;

e Ogni altra attivita prevista da disposizioni normative, dalldusta dai regolamenti
comunali, dalle disposizioni programmatiche e di indirizzo degli organi politicCdeune.



Regolamento degli uffici e dei servizi

Allegato “C3”

FUNZIONIGRAMMA AREA URBANISTICA E MANUTENZIONI

* Urbanistica,

» Certificazioni varie e di destinazione urbanistica;

» Edilizia Privata, convenzionata, residenziale e pubblica;

» Concessioni edilizie e oneri concessori;

» Difesa e controllo del territorio;

» Strumenti di pianificazione urbanistica;

» Contrasto dell'abusivismo edilizio;

* Piano spiagge e sdemanializzazioni;

» Gestione e conservazione del demanio;

* Polo catastale;

* Manutenzione strade interne ed esterne;

» Viabilita e segnaletica stradale;

* Manutenzione verde pubblico;

* Arredo urbano;

* Gestione e manutenzione cimitero comunale;

» Gestione e manutenzione rete idrica e fognaria;

* Gestione e manutenzione impianti di pubblica illuminazione;

» Sostituzione contatori di portata per le utenze del pubblico acquedotto;

* lgiene e tutela ambientale;

* Raccolta RSU ;

* Raccolta differenziata;

* Piazzole di stoccaggio;

» Perizie di stima relative ad alienazione e acquisti immobiliari;

» Adempimenti inerenti all'osservatorio dei lavori pubblici per i servizi deliar

* Autoparco, compreso gestione gare e polizze assicurative RCA e conducente;

« Commercio fisso e ambulante - Mercato e attivita commeramlaree pubbliche -
Disciplina pubblici esercizi - Attivita produttive;

» Tenuta del protocollo di assegnazione delle pratiche ai servizi dell'Area;

» Gestione pratiche assicurative e richieste di risarcimédatmi attinenti ai servizi e al
personale gestiti dall'Area,;

* Regolamenti, proposte di deliberazioni e di determinazione sindacali attiti@méag!

» Istruttoria delle ordinanze sindacali attinenti all'Area;

» Formazione del personale dell’Area di competenza,

» Istruttoria proposte di riconoscimento debiti fuori bilancio attinafitarea ed eventuale
assunzione mutuo;

» Statistiche di settore;

 Ogni altra attivita prevista da disposizioni normative, dallo siatutai regolamenti
comunali, dalle disposizioni programmatiche e di indirizzo degli organi politicdateune.



Regolamento degli uffici e dei servizi

Allegato “C4”

EUNZI ONIGRAMMA AREA ECONOMI CO-EINANZAIRIA

» Servizi contabili e finanziari;

* Assunzione e negoziazione mutui inerenti il proprio settore;

* Rapporti economico-finanziari con consorzi, aziende speciali, imprese di gedtioservizi
pubblici comunali;

* Inventario beni mobili e immobili;

» Servizi generali di economato;

» Gestione servizi tributari;

* Imposte, tasse, tariffe, canoni ed entrate patrimoniali in genere;

» Contenzioso tributario;

* Anagrafe tributaria;

» Gestione giuridica ed economica del personale (a tempo indeterminato,icated ex
articolisti);

» Concorsi, assunzioni, progressioni verticali e mobilita;

* Regolamento concorsi;

* Formazione del personale dell’Area di appartenenza e/o corsi di formaziomattirea
generale per tutto il personale dell’Ente;

* Regolamenti, proposte di deliberazioni e di determinazione sindacali attiti@méag!

» struttoria delle ordinanze sindacali attinenti all'Area.

» Istruttoria proposte di riconoscimento debiti fuori bilancio attinafitarea ed eventuale
assunzione di mutui;

» Statistiche di settore;

 Ogni altra attivita prevista da disposizioni normative, dallo siataai regolamenti
comunali, dalle disposizioni programmatiche e di indirizzo degli organi politicCdeune.



Regolamento degli uffici e dei servizi

Allegato “C5”

EUNZIONIGRAMMA AREA DI VIGILANZA

* Vigilanza e controllo del territorio;

* Prevenzione e repressione di reati di natura ambientale;

* Prevenzione incendi;

* Pronto intervento sulla viabilita e segnalazione agli uffici competenti in cdsandie
smottamenti;

» Attivita di protezione civile;

* Viabilita e traffico;

* Predisposizione piani e proposte di segnaletica stradale;

» Istruttoria ordinanze inerenti la circolazione stradale;

» Assistenza agli operatori per I'installazione della segnaletiadade;

» Attivita di polizia stradale;

» Controllo della velocita dei veicoli mediante rilevatore elettronico “Autovelox

» Gestione verbali al CdS e relativi ruoli;

» Controllo applicazione e rilievo infrazioni alle ordinanze e ai regolamenti comunal

» Gestione della verbalizzazione degli illeciti, delle ordinanze - ingiunzioni reldévi ruoli;

» Attivita di controllo per la repressione degli abusi edilizi;

* Verbalizzazione illeciti inerenti la vigente normativa edilizia;

e Istruttoria e rilascio autorizzazioni per le occupazioni del suolo pubblico e per le
installazione di impianti e insegne pubblicitarie;

* Raccolta notizie ed accertamenti ai fini dell’istruttoria e del nitadcattestazioni per
I'esercizio di attivita artigianali;

» Accertamenti e sopralluoghi richiesti dall’ufficio anagrafe e dagii adfici pubblici
comunali e territoriali;

» Attivita di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza. Prevenzione e represseati;

» Gestione informative di reato alla Procura della Repubblica;

e Servizio di ordine pubblico;

» Servizio di rappresentanza con il gonfalone comunale in occasione di pubbliche cerimonie

» Attivita di polizia veterinaria e di polizia mortuaria;

» Controlli igienici e sanitari;

* Regolamenti, proposte di deliberazioni e di determinazioni sindacali attinéxeaj

» |Istruttoria delle ordinanze sindacali attinenti all’Area;

» Istruttoria proposte di riconoscimento debiti fuori bilancio attinenti all’Area

» Ogni altra attivita prevista da disposizioni normative, dallo statuto, dai regota
comunali, dalle disposizioni programmatiche e di indirizzo degli organi politicCdeune.
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APPENDICE AL REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFF ICI E SERVIZI

DISCIPLINA DEI LIMITI, CRITERI E MODALITA’
PER L' AFFIDAMENTO DI INCARICHI
DI COLLABORAZIONE, STUDIO, RICERCA E CONSULENZA
A SOGGETTI ESTERNI ALL” AMMINISTRAZIONE

Approvato con delibera di G.C. n. 64 del 31 marzo 2009
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ART. 1. OGGETTO, FINALITA, AMBITO APPLICATIVO

Il presente Regolamento definisce e disciplina i criteri, i requisiti e le procedure per il
conferimento di incarichi individuali di collaborazione, studio, ricerca e consulenza, con
contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o coordinata e continuativa, a
soggetti esterni all’ amministrazione comunale, nel rispetto dei principi di trasparenza,
economicita ed efficienza, ed in correlazione a quanto previsto dall’ art. 7, comma 6 del
D. Lgs. n. 165/2001 e s.m.i., dall’ art. 110, comma 6, del D. Lgs. n. 267/2000 e s.m.i. e
dall’ art. 3 commi 55, 56 e 57 della Legge n. 244/2007.

. Rientrano in tale disciplina tutti gli incarichi conferiti con riferimento alle ipotesi
individuate dagli articoli 2222 e 2230 del codice civile.

. Le disposizioni del presente regolamento sono finalizzate a definire una organica
disciplina in materia di incarichi a soggetti esterni e a consentire la razionalizzazione
ed il contenimento delle relative spese.

. Ai fini dell’ applicazione delle disposizioni che seguono, sono da considerarsi incarichi
tutte quelle prestazioni che richiedono delle competenze altamente qualificate da
svolgere in maniera autonoma, siano esse di natura occasionale che coordinata e
continuativa e si articolano secondo le seguenti tipologie:

a) incarichi di studio, afferenti a specifiche indagini, esami ed analisi su un oggetto
0 un particolare problema d’ interesse dell’ Ente, con la finalita di produrre un
risultato che diverra proprieta dell’ Ente e sara da questo utilizzato; il requisito
essenziale e la predisposizione di una relazione scritta finale, nella quale sono
illustrati i risultati dello studio e le soluzioni proposte;

b) incarichi di ricerca, riguardanti lo svolgimento di attivita di approfondimento
relative a determinate materie e la prospettazione dei relativi risultati e soluzioni
utili per la realizzazione di specifici programmi dell’ Ente;

c) consulenze, consistenti nell’ acquisizione, tramite prestazioni professionali, di
pareri, valutazioni, espressioni di giudizio su una o piu specifiche questioni
proposte dall’ Ente, idonei ad orientare I' azione dei propri organi;

d) altre collaborazioni esterne ad alto contenuto professionale.

Il contratto d’ opera & espletato senza vincolo di subordinazione o sottoposizione al
potere organizzativo, direttivo e disciplinare del Committente; non comporta I’ obbligo
di osservanza di un orario di lavoro, né I’ inserimento nella struttura organizzativa del
Committente e pu0O essere svolto, nei limiti concordati, anche nella sede del
Committente. Le prestazioni possono essere rese nell’ ambito di rapporti contrattuali di
natura occasionale e saltuaria o di natura coordinata e continuativa come segue:

a) Il contratto di lavoro autonomo, di natura occasionale, si identifica in una
prestazione episodica che il collaboratore svolge in maniera saltuaria e senza
coordinamento con I' attivita del committente; i relativi incarichi sono conferiti ai
sensi e per gli effetti degli artt. 2222 e seguenti e degli artt. 2229 e seguenti del
codice civile.

b) I contratti di lavoro autonomo, di natura coordinata e continuativa, Ssi
caratterizzano per la continuazione della prestazione e la coordinazione con I
organizzazione ed i fini del committente in capo al quale e riservato il potere di



verifica della rispondenza della prestazione ai propri obiettivi (senza vincolo di
subordinazione). Gli incarichi sono conferiti ai sensi e per gli effetti degli artt.
2222 e seguenti e degli artt. 2229 e seguenti del codice civile, nonché dell’ art.
409 del codice di procedura civile.

6. Le disposizioni del presente regolamento non si applicano:

a)

b)

agli incarichi conferiti ai componenti degli organi di controllo interno e del nucleo
di valutazione e ai membri di commissione di gara e di concorso;

agli appalti e agli incarichi gia disciplinati da una specifica normativa di settore
(ad esempio gli incarichi di progettazione, direzione dei lavori, collaudi e
prestazioni accessorie comunque connesse con la realizzazione e I'esecuzione
delle opere pubbliche);

agli incarichi professionali conferiti per il patrocinio e la difesa in giudizio
dell'ente;

agli incarichi previsti dall'art. 90 del D.Igs. n. 267/2000 (art. 51 comma 7 della
legge 142/1990 come recepita dalla legge regionale n. 48/1991 e come
modificato dalla I.r. n. 23/1998);

agli incarichi individuati dall’ art. 110 commi 1 e 2 del D.1gs. n. 267/2000 (art. 51
commi 5 e 5 bis della I. 142/1990 come recepita dalla I.r. n. 48/1991 e come
modificato dalla I.r. n. 23/1998);

ART. 2 — PRESUPPOSTI DI LEGITTIMITA PER IL CONFERIM ENTO DEGLI INCARICHI

1. Gli incarichi possono essere conferiti in via straordinaria e per esigenze temporanee
cui non si pud far fronte con personale in servizio, a soggetti esterni esperti di
particolare e comprovata specializzazione anche universitaria, in presenza dei
seguenti presupposti di legittimita, la cui verifica deve analiticamente risultare dagli atti
propedeutici al conferimento:

a)

b)

I oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite
dall'ordinamento all'amministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e
determinati per la cui realizzazione € richiesto l'apporto di specifiche
conoscenze o di contributi di qualificata professionalita, e deve risultare
coerente con le esigenze di funzionalita dell’ amministrazione medesima;

in particolare, come stabilito dall' art.3, comma 55, della Legge 24 dicembre
2007, n. 244, cosi sostituito dall’ art. 46, comma 2 del D.L. n. 112/2008, il
Comune puo stipulare contratti di collaborazione autonoma, indipendentemente
dall’ oggetto della prestazione, solo con riferimento alle attivita istituzionali
stabilite dalla legge o previste nel programma approvato dal Consiglio comunale
ai sensi dell’ art. 42, comma 2 del D.lgs. n. 267/2000, fatte salve materie e
competenze previste e assegnate dall’ Ente da disposizioni legislative;

il responsabile del settore competente deve aver preliminarmente accertato,
attraverso una reale ricognizione, I' impossibilitd oggettiva di procurarsi all’
interno dell’ organizzazione comunale le figure professionali idonee allo
svolgimento della prestazione oggetto dell’ incarico. A tal fine egli puo acquisire
notizie dagli altri Responsabili di area, avendo cura, in tal caso, di produrre una
dettagliata relazione sul progetto o programma di lavoro per la cui realizzazione
si renda necessario I' ausilio del collaboratore e di precisare il profilo
professionale e le caratteristiche curricolari richieste, nonché la durata dello



svolgimento dell’ incarico; il Responsabile dell'area interessata, pertanto, dovra
dare atto, nella determinazione a contrarre con la quale da avvio al
procedimento per il conferimento dell'incarico esterno, dell avvenuto
espletamento della ricognizione all’ interno dell’ amministrazione e dell’ assenza
di professionalitd idonee allo svolgimento della prestazione oggetto dell’
incarico;

d) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata;

e) devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso
dell’ incarico;

f) il compenso corrisposto, adeguatamente motivato, deve essere strettamente
correlato e proporzionato alla complessita della prestazione ed all’ utilita che
puo derivare all’ ente dalla esecuzione della prestazione oggetto dell’ incarico.

ART. 3 - PROGRAMMA ANNUALE DEGLI INCARICHI E LIMITE MASSIMO DELLA
SPESA ANNUA

1. Il Comune di Piraino individua annualmente, nell'ambito del programma approvato dal
Consiglio comunale secondo quanto previsto dall'articolo 3, comma 55, della L. n.
244/2007, i progetti specifici e le attivita che, per loro natura, necessitano di elevate
competenze e professionalitad, cui ricollegare i contratti di collaborazione, studio,
ricerca o consulenza.

2. La delibera consiliare di approvazione del programma indicato al comma precedente
costituisce allegato al bilancio di previsione, ai sensi dell’ art. 172 del T.U. n. 267/2001
e s.m.i. e deve trovare riscontro nel bilancio preventivo annuale, nella relazione
previsionale e programmatica e nel bilancio pluriennale secondo le disposizioni degli
articoli 165, comma 7, 170, comma 3 e 171, comma 3, del sopra citato T.U. 267/2000
e s.m.i.

3. In presenza di ulteriori e diverse esigenze emerse successivamente alla sua
approvazione, il programma puo essere integrato o modificato nel corso dell’ anno con
le stesse modalitad indicate nel comma 1, entro i limiti di spesa di cui al successivo
comma 4.

4. 1l limite massimo della spesa annua per incarichi di collaborazione, studio, ricerca e
consulenza é fissato nel bilancio preventivo (art. 46 del D.L. n. 112/2008).

5. 1l superamento del limite di spesa & consentito solo per motivate esigenze straordinarie
ed imprevedibili e previa adozione dei necessari provvedimenti da parte del Consiglio
comunale.

6. Il programma di cui al comma 1 deve trovare adeguata corrispondenza nel Piano
esecutivo di gestione, ove adottato, con il quale vengono dettagliati i relativi obiettivi da
perseguire e le risorse assegnate. Per gli incarichi non previsti nel PEG la Giunta
comunale, previa modifica del programma stesso da parte del Consiglio comunale,
provvedera ad assegnare le risorse necessarie in relazione agli obiettivi da conseguire.

ART. 4 - REQUISITI DEI SOGGETTI AFFIDATARI



. Gli incarichi regolati dal presente regolamento vengono conferiti a soggetti in possesso
di particolare e comprovata specializzazione universitaria e di adeguata competenza
e/o esperienza lavorativa riferita alle prestazioni da svolgere. Fatto salvo quanto la
legge prescrive per I'esercizio di specifiche professioni intellettuali, i candidati debbono,
pertanto, essere in possesso di idoneo diploma di laurea (laurea secondo il vecchio
ordinamento, laurea specialistica, laurea magistrale o, qualora I’ ambito delle
prestazioni da effettuare faccia riferimento a percorsi didattici universitari, definiti dai
rispettivi ordinamenti in aggiunta alla laurea triennale, i candidati dovranno essere in
possesso della laurea triennale e di una ulteriore specializzazione universitaria) e aver
maturato una adeguata competenza e/o esperienza lavorativa nel settore inerente
I'incarico da conferire.

. Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di
stipulazione di contratti d'opera per attivita che debbano essere svolte da professionisti
iscritti in ordini o albi 0 con soggetti che operino nel campo dell'arte, dello spettacolo o
dei mestieri artigianali, ferma restando la necessita di accertare la maturata esperienza
nel settore (art. 46 D.L. n. 112/2008).

. Oltre al titolo di studio puo essere richiesta I'abilitazione professionale e/o l'iscrizione
ad un albo professionale.

Il soggetto cui viene conferito l'incarico deve, altresi, essere in possesso dei seguenti
requisiti:

a) cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell'Unione Europea;

b) godere dei diritti civili e politici;

C) non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti
che riguardano I’ applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di
provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale;

d) essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali.

. Non possono essere conferiti incarichi a soggetti che:

a) abbiano perduto i requisiti di iscrizione agli Albi Professionali;

b) abbiano, senza giustificato motivo, rinunciato ad altro incarico conferito dall’
Amministrazione Comunale;

c) abbiano commesso gravi negligenze, ritardi o inadempimenti, debitamente
contestati, in precedenti incarichi conferiti dall’ Amministrazione Comunale;

d) abbiano un contenzioso con I’ Amministrazione Comunale;

e) siano titolari, amministratori o dipendenti con poteri di rappresentanza o di
coordinamento in societa, enti o istituti che hanno rapporti con il Comune di
Piraino in forza di appalti di opere, servizi o forniture;

f) siano consulenti legali, amministrativi o tecnici e prestino opera con carattere di
continuita in favore dei soggetti di cui alla precedente lettera e);

g) abbiano a proprio carico sentenze definitive di condanna che determinino
incapacita a contrattare con la Pubblica Amministrazione ai sensi delle
normative vigenti;

h) siano stati dichiarati interdetti, inabilitati o falliti ovvero abbiano in corso
procedure per la dichiarazione di uno di tali stati;



i) in qualita di soggetti amministratori o comunque dotati di poteri di
rappresentanza si trovino in stato di fallimento, di liquidazione, di cessazione d’
attivita, di regolamento giudiziario o di concordato preventivo.

ART. 5 - SELEZIONE DEGLI ESPERTI MEDIANTE PROCEDURE COMPARATIVE

1. Gli incarichi di collaborazione, di studio, ricerca o consulenza di cui al presente
regolamento sono conferiti dal Responsabile apicale del settore competente, ai sensi
dell’ art. 107 D.lgs. n. 267/2000 (art. 51 co. 2 e 3 della 1.142/1990 come recepito dalla
l.r. 48/1991 e come modificato dalla l.r. 28/1998).

2. 1l procedimento di conferimento degli incarichi in questione prende avvio con I
adozione della determinazione a contrarre di cui all’ articolo 192 T.U.E.L. da parte del
Responsabile del settore competente. Con tale determinazione il Responsabile, oltre
ad indicare quanto richiesto dal 1°comma, lettere a), b), c) del citato articolo 192, deve
dare atto di aver provveduto all’ accertamento dell’ impossibilitd oggettiva di procurarsi
all interno dell' organizzazione comunale le figure professionali idonee allo
svolgimento della prestazione oggetto dell’ incarico;

3. Ai fini di trasparenza e di pubblicita dell'azione amministrativa e per garantire un
elevato livello di professionalita, gli incarichi sono conferiti mediante procedure
comparative, adeguatamente pubblicizzate con specifici bandi o avvisi pubblici di
selezione, approvati con la determinazione a contrarre di cui al comma precedente, da
pubblicare all'’Albo pretorio e sul sito internet dell'ente. Quando per la natura della
prestazione e richiesta I’ iscrizione ad albi o ordini professionali, I' avviso € trasmesso
alle relative segreterie provinciali. Il Responsabile competente potra disporre ulteriori
forme di divulgazione.

4. Nel bando o avviso pubblico sono evidenziati:

a) i contenuti altamente qualificanti della collaborazione richiesta come risultano
dal programma di attivita, e dai progetti specifici e determinati dall’ ente e
consultabili in allegato all’ avviso;

b) i titoli, i requisiti professionali e le esperienze richiesti per la partecipazione alla

selezione e alla prescritta procedura comparativa;

c) il termine, non inferiore a quindici giorni, entro cui devono essere presentate le
domande di partecipazione, corredate dei relativi curricula e delle eventuali
ulteriori informazioni ritenute necessarie in relazione all’ oggetto dell’ incarico di
collaborazione;

d) i criteri di valutazione dei titoli, dei requisiti professionali e delle esperienze
indicati nelle domande di partecipazione alla selezione ed i punteggi disponibili
per ogni titolo, le modalita della comparazione dei candidati (solo titoli o titoli e
colloquio);

e) il giorno dell’ eventuale colloquio;

f) le materie e le modalita dell’ eventuale colloquio;

g) le modalita di realizzazione dell'incarico;

h) il tipo di rapporto per la formalizzazione dell'incarico (occasionale o coordinato e
continuativo);

i) il compenso complessivo lordo previsto.



| tempi di pubblicazione del bando o avviso, comunque non inferiori a 15 giorni ovvero
8 giorni nei casi di motivata urgenza, vengono definiti in relazione alle specifiche
peculiarita dell’ incarico da affidare.

. Per l'affidamento di incarichi di importo non superiore ad euro 2.000,00 al netto
dell'lVA, la procedura comparativa per la scelta del soggetto da incaricare potra
avvenire, anziché previa pubblicazione di avviso pubblico, previo invio di lettere di
invito ad almeno tre soggetti di fiducia dell'amministrazione, nel rispetto dei principi di
non discriminazione, parita di trattamento, e rotazione degli incarichi; tale lettera di
invito, approvata con la determinazione a contrarre innanzi riferita, dovra contenere
almeno gli elementi di cui al comma 4 riferiti all’ avviso di selezione.

ART. 6 - MODALITA E CRITERI DELLA SELEZIONE

I Responsabile del settore competente, eventualmente coadiuvato da una
commissione  tecnica composta  preferibilmente  da  funzionari  interni
all'amministrazione, procede alla selezione dei candidati che partecipano alla
selezione, valutando in termini comparativi i titoli, i requisiti professionali e le
esperienze illustrate dai singoli candidati secondo le indicazione dell’ avviso, avuto
riguardo alla congruenza dei medesimi titoli con le esigenze e le finalita istituzionali
che si intendono perseguire con I' incarico, secondo le indicazioni contenute nel
programma o nel progetto.

Il Responsabile, ove lo ritenga opportuno, previa specifica indicazione tra i criteri di
selezione indicati nell'avviso pubblico, puo effettuare la valutazione comparando altresi
le proposte economiche, vale a dire il ribasso del compenso professionale offerto
rispetto a quello indicato come base di riferimento nell’ avviso medesimo.

In linea generale, fatta salva la facolta del Responsabile competente di definire ulteriori
criteri di selezione specifici in relazione alla peculiarita dell’ incarico, i criteri di
valutazione e la corrispondente graduazione dei punteggi, ai fini della comparazione,
dovranno fare riferimento:

a) alle abilita ed all' esperienza professionali maturate in attivita afferenti o similari
rispetto a quelle dell’ incarico da affidare, come emergenti dal curriculum;

b) alle caratteristiche qualitative e metodologiche dell’ offerta, desunte all
illustrazione delle modalita di svolgimento delle prestazioni oggetto dell’
incarico;

c) alla riduzione della tempistica di realizzazione delle attivita,;

d) eventualmente, al ribasso del compenso professionale offerto rispetto a quello
preso come base di riferimento dall’ Ente.

. Nel caso di selezione per titoli e colloquio, sono valutati preventivamente i titoli ed al
colloquio sono ammessi solo i candidati che hanno conseguito i punteggi piu elevati
nel numero massimo di cinque; il punteggio per il colloquio non pud essere superiore
ad un terzo del punteggio massimo previsto per i titoli.



5. All' esito della valutazione dei curricula e dei colloqui, ove richiesti, & stilata una
graduatoria di merito secondo I' ordine decrescente dei punti attribuiti a ciascun
partecipante alla selezione, approvata con atto motivato del Responsabile competente.

6. Al candidato risultato primo in graduatoria viene conferito I’ incarico di collaborazione
esterna. L’ incaricato sottoscrive un contratto individuale di lavoro autonomo di natura
occasionale o coordinata e continuativa.

ART. 7 — CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI SENZA ESPERIM ENTO DI PROCEDURA

COMPARATIVA

1. Fermi restando i Presupposti giuridici per il conferimento degli incarichi stabiliti dall’ art.
2, il Responsabile competente puo conferire ad esperti esterni incarichi in via diretta,
senza l'esperimento di procedure di selezione, quando ricorra una delle seguenti
situazioni:

a)

b)

quando non abbiano avuto esito le procedure comparative, a patto che non
vengano modificate le condizioni previste dall'avviso di selezione o dalla lettera
di invito;

in casi di particolare urgenza, adeguatamente documentati e motivati, quando le
scadenze temporali ravvicinate e le condizioni per la realizzazione dei
programmi di attivita, degli obiettivi e dei progetti specifici e determinati dall'ente,
che richiedono [I'esecuzione di prestazioni professionali particolarmente
qualificate in tempi ristretti, non consentano I'utile e tempestivo esperimento di
procedure comparative di selezione. Le circostanze invocate a giustificazione
dell'urgenza non devono essere imputabili all Amministrazione;

per attivita comportanti prestazioni di natura artistica, tecnica o culturale non
comparabili, in quanto strettamente connesse alle abilita del prestatore d'opera
0 a sue patrticolari interpretazioni o elaborazioni, per cui risulta notorio che uno
solo puo fornirle o eseguirle con il grado di perfezione richiesto.

ART. 8 - FORMALIZZAZIONE DELL'INCARICO

1. I Responsabile competente formalizza la scelta dell'incaricato mediante
determinazione di affidamento, che impegna altresi la spesa necessaria.

2. L'incarico conferito viene formalizzato mediante stipulazione di un disciplinare, inteso
come atto di natura contrattuale nel quale sono specificati gli obblighi per il soggetto
incaricato.

3. Il disciplinare di incarico, stipulato in forma scritta, deve contenere i seguenti elementi:

a)
b)

c)
d)

e)

le generalita del contraente;

la precisazione della natura della collaborazione di lavoro autonomo,
occasionale o coordinata e continuativa;

il termine di esecuzione della prestazione e/o di durata dell'incarico;

il luogo in cui viene svolta la collaborazione;

I'oggetto della prestazione professionale, secondo le indicazioni del programma
0 progetto che viene allegato al contratto;
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1.

f) le modalita specifiche di esecuzione e di adempimento delle prestazioni e delle
eventuali verifiche;

g) l'ammontare del compenso per la collaborazione e gli eventuali rimborsi spese
nonché le modalita per la relativa liquidazione;

h) le modalita di pagamento del corrispettivo;

i) la specifica accettazione delle disposizioni del presente regolamento;

j) la determinazione delle penali pecuniarie e le modalita della loro applicazione;

k) la definizione dei casi di risoluzione contrattuale per inadempimento;

[) il foro competente in caso di controversie.

Il disciplinare viene stipulato mediante la sottoscrizione di un‘apposita scrittura privata.
ART. 9 - VERIFICA DELL'ESECUZIONE E DEL BUON ESITO DELL'INCARICO

Il Responsabile competente, attraverso i propri uffici, verifica periodicamente il corretto
svolgimento dell'incarico, particolarmente quando la realizzazione dello stesso sia
correlata a fasi di sviluppo.

Il Responsabile competente accerta, altresi, il buon esito dell'incarico, mediante
riscontro delle attivita svolte dall'incaricato e dei risultati ottenuti.

Qualora i risultati delle prestazioni fornite dal collaboratore esterno risultino non
conformi a quanto richiesto sulla base del disciplinare di incarico ovvero siano del tutto
insoddisfacenti, il Responsabile pud richiedere al soggetto incaricato di integrare i
risultati entro un termine stabilito, comunque non superiore a novanta giorni, ovvero
puo risolvere il contratto per inadempienza.

Qualora i risultati siano soltanto parzialmente soddisfacenti, il Responsabile puo
chiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito,
comungue non superiore a novanta giorni, ovvero, sulla base della esatta
quantificazione delle attivita prestate, puo provvedere alla liquidazione parziale del
compenso originariamente stabilito.

Il pagamento del compenso pattuito € comunque condizionato alla effettiva
realizzazione dell'oggetto dell'incarico. La corresponsione avviene di norma al termine
dello svolgimento dell'incarico, salvo diversa pattuizione del disciplinare in relazione
alle eventuali fasi di sviluppo del progetto o dell'attivita oggetto dell'incarico. In ogni
caso, il collaboratore e tenuto alla presentazione di una relazione finale illustrativa
delle attivita svolte e degli obiettivi raggiunti.

ART. 10 - PUBBLICITA E COMUNICAZIONI INERENTI L’ AF FIDAMENTO DEGLI

INCARICHI

| provvedimenti di affidamento degli incarichi sono pubblicati all’ Albo pretorio e sul sito
web del Comune di Piraino, completi di indicazione dei soggetti percettori, della
ragione dell’ incarico e delll ammontare erogato, a cura del Responsabile che ha
conferito I incarico.



| contratti di affidamento degli incarichi sono efficaci solo dopo la pubblicazione sul sito
istituzionale del Comune del nominativo dell'incaricato, dell'oggetto dell'incarico e del
relativo compenso (art. 3, comma 18, della legge n. 244/2007). In caso di omessa
pubblicazione, la liquidazione del corrispettivo per l'incarico conferito costituisce illecito
disciplinare e determina responsabilita erariale del funzionario preposto.

| provvedimenti di affidamento di incarichi di studio, ricerca e consulenza di importo
superiore a euro 5.000,00 sono trasmessi alla competente Sezione Regionale di
Controllo della Corte dei Conti per I’ esercizio del controllo successivo sulla gestione ai
sensi dell'articolo 1, comma 173 Legge 266/05.

. Gli elenchi dei soggetti cui I'amministrazione ha affidato incarichi nel corso dell'anno,
contenenti il nominativo, l'indicazione della ragione degli incarichi e I'ammontare dei
compensi, sono comunicati semestralmente al Dipartimento della Funzione Pubblica
per gli adempimenti connessi con l'anagrafe delle prestazioni, ai sensi dell’ art 1
comma 127 della legge 23 dicembre 1996, n. 662 e s.m.i, e dell’ art. 53 comma 14 del
D.lgs. 165/2001.

. Per I'affidamento di incarichi di collaborazione coordinata e continuativa si dovra inoltre

procedere alla comunicazione preventiva all'Ufficio Provinciale del lavoro.

. Qualora I' incarico venga conferito a persone che provengano da amministrazioni
pubbliche, al fine della verifica dell'applicazione delle norme di cui all'articolo 1, commi
123 e 127, della legge 23 dicembre 1996, n. 662, ai sensi dell’ art. 53 del D.lgs. 30
marzo 2001, n. 165 e successive modifiche ed integrazioni, il Comune di Piraino &
tenuto inoltre a comunicare, entro il 30 aprile di ciascun anno, all'amministrazione di
appartenenza i compensi erogati nell'anno precedente.

ART. 11 - DISPOSIZIONI FINALI

. L' affidamento di incarichi o consulenze effettuato in violazione delle presenti
disposizioni regolamentari costituisce illecito disciplinare e determina responsabilita
erariale.

. Devono considerarsi abrogate tutte le norme previste dai regolamenti dell Ente
incompatibili con il presente regolamento.

. Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente regolamento si rinvia alle
disposizioni di legge in materia.

Il presente regolamento entra in vigore al momento dell’esecutivita della relativa
deliberazione di adozione.

. Copia del presente regolamento € inviata alla Sezione Regionale della Corte dei Conti
entro trenta giorni dalla sua approvazione, cosi come ogni modifica successivamente
approvata.



