
rEGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO DEGLI uFFICI E sERVIZI

4Organizzazione



4Principi generali



4Art.1 - Oggetto del regolamento


4Art.2 - Distinzione delle competenze


5Art.3 - Funzioni e compiti del comune


5Art.4 - Criteri di organizzazione


5La Struttura organizzativa



5Art.5 - Atti d’organizzazione


6Art.6 - Struttura organizzativa


6Art.7 – l’area


6Art.8 – il settore


7Art.9 - Dipendenza gerarchica


7Art.10 – Staff del Sindaco (Gabinetto del Sindaco)


8Art.11 – Ufficio di supporto alla Presidenza del Consiglio Comunale


8Art.12 - Comitato permanente delle pari opportunità e Comitato paritetico sul fenomeno del mobbing


10Art.13 - Istituzione dei servizi e uffici obbligatori


11Art.14 - Relazioni con le organizzazioni sindacali delegazione trattante di parte pubblica


11Organi di gestione



11Art.15 - Segretario Comunale


12Art.16 - Il Vice Segretario Comunale


12ART.17 – Il Direttore Generale


13Art.18 - Attività di collaborazione dei dirigenti,


13Art.19 - Il Nucleo di valutazione


14Art.20 - Il dirigente


16Art.21 - Il Responsabile di posizione organizzativa  in presenza di dirigenza


17Art. 22 - Determinazioni: competenze


Art. 23 - Competenze del Responsabile del procedimento
18
18Art. 24 - Nomina dei dirigenti


Art.25-  Sostituzione e revoca dei dirigenti
19
19Art.26 - Retribuzione di posizione e di risultato per dirigenti e posizioni organizzative


Art.27 - Valutazione dei Dirigenti e delle posizioni organizzative
20
20Il Personale e la Dotazione organica



20Art.28- Il Personale


20Art.29- Posizioni di lavoro e responsabilità del personale


Art.30 Dotazione organica- programmazione del fabbisogno.
21
22Art.31 Mobilità interna ed esterna


Art.32 Trasferimenti provvisori
23
23Art.33 - Formazione del personale


23Art.34  Incentivazione e  sistema di valutazione permanente del Personale


24Art.35  Progressione Verticale


25Tipologie contrattuali



25Art.36 - Collaborazioni esterne


25Art.37 - Conferimento di incarichi extra-ufficio


25Art.38 - Autorizzazioni ad assumere incarichi esterni


26Flessibilità



26Art.39 - Forme attuative della flessibilità


30Art.40 - Norme di rinvio


31Disciplina del rapporto di lavoro a tempo parziale e delle incompatibilità



31Art.41 - Oggetto


31Art.42- Rapporti a tempo pieno e a tempo parziale


31Art.43 - Procedura per la trasformazione


32Art.44 - Contingenti


32Art.45 - Titoli di preferenza


32Art.46 - Regime delle incompatibilità


33Art.47 - Esclusioni e limitazioni


33Art.48 - Attività compatibili


33Art.49 Procedimento


34Cessazione del rapporto di lavoro



34Art.50 - Cause di cessazione


34Art.51- Termini di preavviso


34Art.52 - Collocamento a riposo


34Disposizioni varie



34Art.53 - Gruppi di lavoro.


35Art.54 - Tipologia degli atti di organizzazione.


35Art.55 - Decreto Sindacale di organizzazione.


35Art.56- Le deliberazioni.


35Art.57 - La direttiva.


36Art.58 - L'atto di organizzazione


36Art.59 - L'ordine di servizio


36.Art.60 - Le Determinazioni


37Art.61 - Pareri e visto di regolarità contabile


37Art.62 - Modalità di trasmissione e conservazione delle determinazioni


38Art.63 - Pubblicazione ed esecutività delle determinazioni


38Art.64 - Potere di autotutela e impugnazione delle determinazioni


38Art.65- Atti di concerto tra organi politici e organi gestionali


39Art.66- Polizza assicurativa e patrocinio legale


39Art.67– Disposizioni disciplinari


Art.68 Collegio di conciliazione
40
Art.69 - Orario di servizio e di lavoro
40
Art.70 - Ferie, permessi, recuperi
40
Art.71 - Cause di sospensione del rapporto di lavoro
40
Art.72 - Norma di rinvio
40
Art.73- Trasferimento di competenze
40
Art.74- Poteri surrogatori
40
41Art.75- ordinamento del Comune – soggetti competenti


41Art.76- Disposizioni finali


Allegato 1

allegato A




Organizzazione

Principi generali

Art.1 - Oggetto del regolamento

1. Il presente regolamento disciplina in conformità agli indirizzi generali stabiliti dal Commissario straordinario con deliberazione n.582/388 del 18/12/1998 nel rispetto delle disposizioni di legge statali e regionali applicabili, l’ordinamento generale dei settori, dei servizi e degli uffici del Comune di Sant’Agata Militello.

2. Tutti i regolamenti comunali fanno riferimento e si adeguano al presente per la materia organizzativa.

3. Nelle materie soggette a riserva di legge, ovvero, sulla base della legge e/o nell’ambito dei principi dalla stessa posti, riservate ad atti normativi, l’attività regolamentare ed organizzativa dell’ente è esercitata tenendo conto della contrattazione collettiva nazionale e regionale e, comunque, in modo tale da non determinare la disapplicazione di istituti o clausole contrattuali vigenti.

4.  Le clausole di diritto civile, stabilite con la contrattazione collettiva nazionale e decentrata, integrano automaticamente il presente atto.

5. La potestà regolamentare dell’Ente e l’autonomia organizzativa dei responsabili degli uffici e dei servizi, qualora determinino immediate ricadute sullo svolgimento del rapporto di lavoro dei dipendenti, sono improntate al rispetto della disciplina contrattuale definita sia in sede nazionale che  regionale e decentrata.

6. Nelle materie demandate alla contrattazione tra le parti, l’attività regolamentare ed organizzativa dell’ente si esplica in modo residuale e complementare. L’esercizio di tale potere regolamentare viene comunque effettuato nel rispetto della normativa vigente che impone alle Pubbliche Amministrazioni di osservare gli obblighi assunti con i Contratti Collettivi di lavoro e garantire la parità di trattamento contrattuale e, comunque, trattamenti non inferiori a quelli previsti dai contratti collettivi di lavoro.

7.
Gli adempimenti attuativi della disciplina dei contratti collettivi di lavoro sono riconducibili alla più ampia nozione di “attività di gestione delle risorse umane” affidate alla competenza dei dirigenti o dei responsabili dei servizi che vi provvedono mediante adozione di atti di diritto comune, con la capacità e i poteri del privato datore di lavoro, secondo la disciplina dell’art. 5, comma 2, del d.lgs. n. 165 del 2001 e nel rispetto dei vincoli previsti dal sistema delle relazioni sindacali. 

7. Le norme del presente regolamento saranno, pertanto, disapplicate, nelle more di un loro adeguamento, qualora, per intervenute modifiche legislative e contrattuali, fossero in contrasto con la normativa sopravvenuta.

Art.2 - Distinzione delle competenze

1. Il Comune esercita le sue funzioni in rapporto di collaborazione e interdipendenza tra organi di governo ed uffici, nel rispetto del principio di distinzione tra indirizzo e controllo da un lato e gestione dall’altro.

2. Compete agli organi di governo, l’attività di indirizzo politico-amministrativa, programmazione, direttiva, controllo e verifica dei risultati della gestione

3. Spetta agli uffici, la realizzazione dei programmi e dei progetti mediante l’esercizio della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, con assunzione della responsabilità dei procedimenti e dei risultati amministrativi.

Art.3 - Funzioni e compiti del comune

4. Allo scopo di delineare idonei sistemi di presidio allo svolgimento delle funzioni e dei compiti del Comune, si definiscono: 

· attività amministrative istituzionali, tutte le attività amministrative giuridiche patrimoniali e sociali, sia riferite a funzioni proprie che a compiti per servizi di competenza statale e regionale, di carattere corrente che richiedono l'impiego costante di fattori tecnico-organizzativi; 

· attività istituzionali di progetto, tutte le attività di pianificazione generale e settoriale dovute o che comunque corrispondono ai programmi e agli obiettivi del Comune; 

· attività progettuali speciali, tutte quelle attività connesse a progetti straordinari di carattere intersettoriale o finalizzati a promuovere lo sviluppo di specifici compiti socio-economici del territorio o alla realizzazione di progetti di rilevante interesse pubblico.

Art.4 - Criteri di organizzazione

8. Nell’ambito degli indirizzi generali adottati, i Responsabili apicali in qualità di datori di lavoro, anche al fine di incentivare la collaborazione e il coinvolgimento di tutto il personale per il risultato dell'attività lavorativa, garantiscono le condizioni per favorire la massima espressione di idee e proposte, anche mediante l'indizione di periodiche riunioni e l'adozione del metodo della preventiva informazione sulle scelte in materia di organizzazione generale del lavoro.

La Struttura organizzativa

Art.5 - Atti d’organizzazione

1. Gli atti d’organizzazione definiscono l’articolazione, le competenze e le modalità di funzionamento della struttura organizzativa dell’ente.

2. Gli atti d’organizzazione sono adottati dal Sindaco o dalla Giunta, secondo le competenze attribuite dalla Legge, dallo Statuto e dal presente Regolamento.
3. Gli atti per l’organizzazione interna degli uffici e le misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro sono assunti dai Responsabili apicali di concerto con il Segretario Comunale o, ove nominato, il Direttore Generale, con la capacità e i poteri del privato datore di lavoro. Nei casi in cui tali atti assumano la forma scritta, sono denominati determinazioni, sono assunti al registro delle determinazioni il giorno della loro sottoscrizione e, se comportano impegno di spesa, vanno iscritti all’apposito registro tenuto dal servizio finanziario secondo le previsioni  del presente regolamento.

Art.6 - Struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa del Comune si articola in aree e settori di cui allegato 1.
2. Il settore del Personale tiene aggiornato l'organigramma ufficiale del Comune, con l'indicazione dei compiti affidati a ciascuna struttura.

Art.7 – L’Area 

1. L’area è l’insieme di settori omogenei di norma diretta da un dirigente. 

2. Le aree individuate  sono tre :

· area amministrativa;

· area finanziaria,

· area assetto del territorio.

3. Gli accorpamenti omogenei per ogni area sono individuati nell’ allegato 1- organigramma funzionale parte integrante del presente regolamento

4. L’attivazione delle aree spetta alla Giunta Municipale previa modifica della dotazione organica con l’istituzione delle posizioni dirigenziali.

5. L’attivazione delle aree determina atto di riorganizzazione che fa decadere automaticamente le nomine sindacali dei responsabili di settore.

6. La nomina dei dirigenti è regolata dall’art.20 del presente regolamento.

Art.8 – Il Settore

1. Il settore è l’unità organizzativa di massimo livello se non è istituita l’area e comprende un insieme di servizi la cui attività è finalizzata a garantire l’efficacia dell’intervento dell’ente. Ha funzioni di organizzazione e coordinamento dei servizi nell'ambito delle competenze attribuite dal presente ordinamento e nel rispetto del programma economico gestionale (PEG) di attuazione nonché delle funzioni assegnate al settore nel decreto sindacale;

2. Il settore assolve ad un ruolo di primario riferimento per gli organi politico-istituzionali e di assistenza agli stessi nella pianificazione strategica e nella elaborazione di obiettivi e politiche d’intervento.

3. I Settori dell'ente  si distinguono in:

· Settori con responsabilità di raggiungimento di obiettivi e risultati nei confronti della cittadinanza attraverso la gestione diretta di risorse umane, strumentali e finanziarie, denominati Settori finali;

· Settori strumentali o di staff.

4. I Settori strumentali o di staff possono articolarsi, a loro volta in:

· Servizi ispettivi, con funzioni di controllo;

· Servizi di consulenza, studio e ricerca;

· ulteriori Servizi di supporto tecnico-operativo.

5. Possono essere previsti Settori a natura mista, finale e strumentale, in quanto assegnatari di alcuni obiettivi e di supporto ad altri Settori.

6. Nel Piano Esecutivo di Gestione nell'attribuire le risorse ai Dirigenti sono individuate, conseguentemente, anche quelle gestibili dai Settori strumentali per la loro funzione di supporto ai Servizi finali. In tale ipotesi l'assunzione di ogni atto a rilevanza esterna, compresi gli impegni e le liquidazioni delle spese, sono di competenza del dirigente del Settore strumentale.

7. Settori finali e Settori strumentali hanno dunque pari dignità e importanza dal punto di vista della gerarchia e del funzionamento della struttura organizzativa. Solo in caso di discordanza prevale la posizione del Settore finale.
8
Nell'ambito di ogni settore possono essere individuate dal dirigente: 

· unità organizzative intermedie (servizi) 

· unità organizzative di base (uffici).
9
Gli uffici costituiscono suddivisioni interne ai servizi, di natura non rigida e non definitiva, ma modificabili in ragione dell'evoluzione delle esigenze di intervento e delle risorse disponibili. 

3 I servizi e gli uffici sono preposti allo svolgimento di determinate attività, destinate ad offrire gruppi di prodotti, servizi, prestazioni, rivolti sia all'esterno che all'interno del Comune

4 Gli uffici o i servizi costituiscono le unità elementari per il controllo di gestione nonché una possibile articolazione dello strumento di programmazione annuale – piano esecutivo di gestione PEG.

Art.9 - Dipendenza gerarchica

1. Il rapporto di dipendenza gerarchica implica l'autorità e la responsabilità di configurare un'organizzazione del lavoro che preveda determinate posizioni, di assegnare il personale alle stesse posizioni, di verificare e valutare le prestazioni. Comporta, inoltre, il potere di emanare direttive e di delegare ed avocare funzioni e di revocare ed annullare gli atti dei soggetti sottoordinati e di controllarne l'attività. Esso si esplica nell'ambito delle regole del rapporto di impiego e del contratto di lavoro e nel rispetto dei criteri di razionale organizzazione adottati dal Comune.

Art.10 – Staff del Sindaco (Gabinetto del Sindaco)

1. Il Sindaco, indipendentemente da quanto previsto dalla dotazione organica, può dotarsi di un ufficio posto alle sue dirette dipendenze per coadiuvarlo nell'esercizio delle proprie attività, con particolare riguardo a quelle riferite alle relazioni esterne.

2. L’Ufficio di cui al presente articolo è costituito con deliberazione della giunta, su proposta del Sindaco, che può stabilire, con provvedimento motivato, di attribuire al personale un unico emolumento comprensivo dei compensi per il lavoro straordinario, per la produttività collettiva e per la qualità della prestazione individuale sostitutivo del trattamento economico accessorio previsto dai contratti collettivi.

3. L'Ufficio è composto da dipendenti con incarico coincidente con l'effettiva durata del mandato del Sindaco che li ha nominati e che dallo stesso possono essere revocati.
4. Tale incarico può essere assegnato ad un dipendente dell'Ente ovvero ad altro soggetto assunto a tempo determinato con contratto di diritto privato, la cui durata deve prevedere l'automatica risoluzione del rapporto in caso di anticipata cessazione dalla carica di Sindaco.

5. Nel caso di dipendenti dell’Amministrazione, gli stessi possono essere posti fuori organico con garanzia di reinserimento in organico a tutti gli effetti, a scadenza del contratto e o alla cessazione della carica di Sindaco.

6. Al suddetto ufficio può essere attribuita la gestione diretta delle spese di rappresentanza, per la partecipazione a convegni ed iniziative simili di Sindaco ed assessori, nonché delle spese  per la gestione degli uffici propri.

Art.11 – Staff di supporto alla Presidenza del Consiglio Comunale

1. Il Presidente del Consiglio Comunale di concerto con il Sindaco, indipendentemente da quanto previsto dalla dotazione organica, può dotarsi di uno staff posto alle sue dirette dipendenze per coadiuvarlo nell'esercizio delle proprie attività ai sensi della LR 30/2000 art 6 comma 3 ter. Lo Staff di cui al presente articolo è costituito con deliberazione della giunta, che può stabilire, con provvedimento motivato, di attribuire al personale un unico emolumento comprensivo dei compensi per il lavoro straordinario, per la produttività collettiva e per la qualità della prestazione individuale sostitutivo del trattamento economico accessorio previsto dai contratti collettivi.

2. Lo Staff è composto da dipendenti con incarico coincidente con l'effettiva durata del mandato del Presidente.

3. Tale incarico può essere assegnato ad un dipendente dell'Ente ovvero ad altro soggetto assunto a tempo determinato con contratto di diritto privato, la cui durata deve prevedere l'automatica risoluzione del rapporto in caso di anticipata cessazione dalla carica di Sindaco.

4. Nel caso di dipendenti dell’Amministrazione, gli stessi possono essere posti fuori organico con garanzia di reinserimento in organico a tutti gli effetti, a scadenza del contratto e o alla cessazione della carica di Sindaco.

5. Al suddetto staff può essere attribuita la gestione diretta delle spese di rappresentanza, per la partecipazione a convegni ed iniziative simili nonché delle spese  per la gestione degli uffici propri.


Art.12 - Comitato permanente delle pari opportunità e 


Comitato paritetico sul fenomeno del mobbing.
La Giunta Comunale istituisce il Comitato permanente delle pari opportunità e il Comitato paritetico sul fenomeno del mobbing.

1. Il Comitato permanente delle pari opportunità è composto secondo quanto previsto dall’art. 19 comma 2 del Contratto integrativo del comparto EELL 1998-2001 firmato il 14 settembre 2000 da un rappresentante dell’ente, designato dal Sindaco, con funzioni di presidente, da un componente designato da ognuna delle OOSS firmatarie del CCNL e da un pari numero di funzionari in rappresentanza dell’ente, designati dai dipendenti, nonché dai rispettivi supplenti per i casi di assenza dei titolari.

I comitati per le pari opportunità hanno il compito di:

a) svolgere, con specifico riferimento alla realtà locale, attività di studio, ricerca e promozione sui principi di parità di cui alla vigente normativa, anche alla luce dell'evoluzione della legislazione italiana ed estera in materia e con riferimento ai programmi di azione della Comunità Europea;
b) individuare i fattori che ostacolano l'effettiva parità di opportunità tra donne e uomini nel lavoro proponendo iniziative dirette al loro superamento alla luce delle caratteristiche del mercato del lavoro e dell'andamento dell'occupazione femminile in ambito locale, anche con riferimento alle diverse tipologie di rapporto di lavoro;
c) promuovere interventi idonei a facilitare il reinserimento delle lavoratrici dopo l'assenza per maternità e a salvaguardarne la professionalità;
d) proporre iniziative dirette a prevenire forme di molestie sessuali nei luoghi di lavoro, anche attraverso ricerche sulla diffusione e sulle caratteristiche del fenomeno e l'elaborazione di uno specifico codice di condotta nella lotta contro le molestie sessuali.

2. Il Comitato paritetico sul fenomeno del mobbing è composto secondo quanto previsto dall’art.8 comma 6 del C.C.N.L. del 22/01/2004 da un componente designato da ciascuna delle organizzazioni sindacali di comparto firmatarie del CCNL e da un pari numero di rappresentanti dell’ente. Il Presidente del Comitato viene designato tra i rappresentanti dell’ente ed il vicepresidente dai componenti di parte sindacale. Per ogni componente effettivo è previsto un componente supplente. Ferma rimanendo la composizione paritetica dei Comitati , di essi fa parte anche un rappresentante del Comitato per le pari opportunità, appositamente designato da quest’ultimo, allo scopo di garantire il raccordo tra le attività dei due organismi.
Il comitato paritetico sul fenomeno del mobbing ha i seguenti compiti:

a) Raccolta dei dati relativi all’aspetto quantitativo e qualitativo del fenomeno del mobbing in relazione alle materie di propria competenza;

b) Individuazione delle possibili cause del fenomeno, con particolare riferimento alla verifica dell’esistenza di condizioni di lavoro o fattori organizzativi e gestionali che possano determinare l’insorgere di situazioni persecutorie o di violenza morale;

c) Formulazione di proposte di azioni positive in ordine alla prevenzione e alla repressone delle situazioni di criticità, anche al fine di realizzare misura di tutela del dipendente interessato;

d) Formulazione di proposte per la definizione di codici di condotta.

In relazione all’attività di prevenzione di cui al superiore punto c) il comitato propone, nell’ambito dei piani generali per la formazione, previsti dall’art. 23 del C.C.N.L. del 1/4/1999, idonei interventi formativi e di aggiornamento del personale, che possono essere finalizzati, tra l’altro, i seguenti obiettivi:

· affermare una cultura organizzativa che comporti una maggiore consapevolezza della gravità del fenomeno e delle sue conseguenze individuali e sociali;

· favorire la coesione e la solidarietà dei dipendenti attraverso una più specifica conoscenza dei ruoli e delle dinamiche interpersonali all’interno degli uffici, anche al fine di incentivare il recupero della motivazione e dell’affezione all’ambiente lavorativo da parte del personale.

Si rimanda alla CCD in sede locale, la definizione delle misure volte a favorire effettive pari opportunità, secondo quanto previsto dall’art. 19, comma 5 dell’Accordo del 14 settembre 2000.

3.  Per quanto non previsto dal presente articolo si rimanda alle disposizioni di cui al citato art. 19 dell’Accordo firmato il 14 settembre 2000 e successive modifiche ed integrazioni, nonché alle disposizioni di cui all’art.57 e 35, comma 3, lett. e) del D.Lgs n.165/2001.

Art.13 - Istituzione dei servizi e uffici obbligatori

I dirigenti a cui sono assegnate le funzioni con decreto sindacale istituiscono i seguenti uffici, servizi e funzioni obbligatorie:

A) Ufficio per i procedimenti disciplinari ai sensi dell’art.55, comma 4 D.Lgs.165/2001.
1. L’Ufficio per i procedimenti disciplinari è composto dal Segretario Generale, o dal Direttore Generale ove nominato, che lo presiede, dal Dirigente del Settore Personale e da n. 2 Dirigenti nominati dal Sindaco.
2. Il procedimento disciplinare sarà svolto  con le modalità previste dall’ Art.55 comma 4 D.Lgs. 165/2001, nonché secondo la disciplina contenuta nei contratti collettivi nazionali di lavoro. 

B) Ufficio statistica ai sensi del d.lgs. 322/1989.
1. Il personale assegnato all’ufficio statistica deve preferibilmente avere avuto precedenti esperienze statistiche rilevanti, desumibili dall’avere diretto uffici di statistica, dall’avere curato particolari indagini statistiche o dall’avere svolto ricerche di particolare rilievo in campo statistico, oppure essere in possesso della laurea o del diploma in discipline statistiche od affini o comunque avere superato corsi di qualificazione professionale in materie statistiche.

2. Solo qualora non esista nell’ambito della dotazione organica dell’ente soggetto alcuno in possesso dei requisiti di cui sopra, la direzione dell’ufficio potrà essere affidata a personale dell’Ufficio  demografico in possesso semplicemente del diploma di scuola media superiore, anche se privo di ogni qualificazione specifica, ma assicurandone in quest’ultimo caso la frequenza ad appositi corsi di preparazione riconosciuti dall’ISTAT.

C) Ufficio Relazioni con il Pubblico, ai sensi dell'articolo 11 del d.lgs.165/2001.

1. L'U.R.P., anche con l'ausilio di tecnologie informatiche, provvede, nel rispetto delle competenze assegnate ai responsabili di settore di attività:

a)
al servizio all'utenza per i diritti di partecipazione di cui al titolo III della L.R.30.4.1991, n.10 secondo quanto previsto nel vigente regolamento comunale in materia;

b)
all' informazione degli utenti circa agli atti e lo stato dei procedimenti che li riguardano;

c)
alla ricerca ed analisi finalizzate al miglioramento degli aspetti organizzativi e logistici del rapporto con l'utenza.

2. Il responsabile di tale ufficio dovrà essere dotato di adeguata professionalità conseguita a seguito di idoneità acquisita attraverso la partecipazione a specifici corsi di formazione professionale teorico pratici ai sensi del D.P.R. 21.9.2001, n.422;

3. Per quanto non previsto nel presente articolo lett. c), si rinvia alle disposizioni di cui all’art.11 del D.lgs.30.3.2001, n.165.

D) Sportello unico per le imprese, ai sensi dell’art. 36 della legge regionale 15.05.2000 n. 10.

1. Lo sportello unico per le attività produttive è istituito al fine di garantire agli interessati l’accesso anche in via telematica all’archivio informatico del comune contenente i dati concernenti le domande di autorizzazione e il relativo iter procedurale, gli adempimenti necessari per le procedure autorizzatorie, nonché tutte le informazioni disponibili a livello regionale, ivi comprese quelle concernenti le attività promozionali che devono essere fornite in modo coordinato.

2. Ai predetti fini possono essere stipulate convenzioni con le camere di commercio, con i consorzi per le aree di sviluppo industriale o con altre amministrazioni pubbliche. Ove siano stipulati patti territoriali, la gestione dello sportello unico verrà assicurata secondo gli accordi stipulati;

E)Servizio di protezione civile.

E’ istituito il servizio di protezione civile con compiti di prevenzione, protezione e pronto intervento nei casi di pubblica calamità e disastri e attraverso il coordinamento delle attività di tutte le strutture intersettoriali ritenute necessarie all’intervento. 

F) Ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro ai sensi dell’art. 12 del D.Lgs. 165/2001.
L’Ufficio assicura lo svolgimento di tutte le attività stragiudiziali e giudiziali inerenti le controversie in ambito lavorativo, con personale idoneo alle specifiche pertinenze.

Art.14 - Relazioni con le organizzazioni sindacali
delegazione trattante di parte pubblica

1. Il sistema delle relazioni sindacali si realizza nel rispetto delle finalità proprie dell'amministrazione e delle organizzazioni sindacali.

2. I dirigenti, oltre alle competenze proprie di settore, curano, ciascuno per quanto di propria competenza e nell'ambito del proprio settore, le relazioni sindacali. 

3. In particolare,–dandone notizia al Segretario comunale- informano e coinvolgono le organizzazioni sindacali tutte le volte che ciò sia previsto da una norma di natura legislativa, regolamentare, ovvero contrattuale, trattandosi di materia oggetto di concertazione, o semplice informazione o, in senso lato, di confronto col Sindacato. 

4. La delegazione trattante di parte pubblica di cui al C.C.N.L. di comparto è formata, dal Direttore Generale ove nominato, dal Segretario Comunale nonché dai dirigenti, individuati dal capo dell’amministrazione. Essa è presieduta dal Direttore Generale, ove nominato, o dal Segretario Generale.

Organi di gestione

Art.15 - Segretario Comunale

1. Il  Comune ha un Segretario Generale titolare, dipendente da apposita Agenzia avente personalità giuridica di diritto pubblico, ed iscritto all'albo.

2. Il Segretario Generale dipende funzionalmente dal Sindaco.

3. La nomina, la conferma e la revoca del Segretario Generale, sono disciplinate dalla legge.

4.  Al Segretario Generale possono essere conferite, dal Sindaco, le funzioni di Direttore Generale. Allo stesso viene corrisposta una indennità di direzione determinata dal Sindaco con il decreto di conferimento dell'incarico.
5. Al Segretario Generale sono attribuite le competenze di legge ed esercita ogni altra funzione attribuita dallo Statuto o dai regolamenti, o conferitagli dal Sindaco, nell'ambito della qualifica e delle disposizioni del C.C.N.L. della categoria ai sensi dell'art. 52 della legge 142/90.

6. Al Segretario Generale, oltre alle competenze di legge, spetta:

· la sovrintendenza ed il coordinamento dei dirigenti qualora il Direttore Generale non sia stato nominato;

· la presidenza delle commissioni di concorso afferenti posti direttivi, nell'ipotesi in cui il Direttore Generale non sia stato nominato;

· la presidenza dell'ufficio per i procedimenti disciplinari;

· la presidenza della conferenza dei dirigenti, ove non esista il Direttore Generale e comunque l'appartenenza alla stessa in ogni altro caso.
Art.16 - Il Vice Segretario Comunale

1. Il Comune ha un Vice Segretario per lo svolgimento delle funzioni vicarie del Segretario.
2. Il Vice Segretario coadiuva il Segretario nell’esercizio  delle funzioni di cui al precedente articolo e lo sostituisce nei casi di vacanza, assenza od impedimento.

ART.17 – Il Direttore Generale 

1. Con le modalità e condizioni previste dall’art. 51 bis, comma 3, della legge n. 142/1990 come introdotto dall'art. 2 della L.R. 7.9.1998, n. 23, il Comune può stipulare una convenzione per istituire il servizio di Direzione Generale con uno o più Comuni le cui popolazioni sommate raggiungano almeno i 15.000 abitanti. Il Direttore generale dovrà provvedere anche alla gestione coordinata o unitaria dei servizi tra i Comuni interessati.

2. Il Sindaco può conferire l'incarico di Direttore Generale, cui è assegnato il compito di sovrintendere al processo di pianificazione generale dell'ente, introducendo strumenti e meccanismi operativi finalizzati al miglioramento dell'efficienza e dell'efficacia dei servizi comunali e dell'azione amministrativa.

3. L’incarico può essere affidato al Segretario Comunale ai sensi del comma 6 del precedente art. 15 o esternamente all’Ente mediante contratto a tempo determinato di diritto pubblico o di diritto privato con le modalità di cui al  presente regolamento.

4. Fermo restando quanto stabilito al Capo V Titolo I del presente Regolamento per il caso di conferimento dell'incarico mediante contratto a tempo determinato, un apposito allegato disciplina le attribuzioni, le funzioni, le modalità di espletamento dell'incarico, nonché i rapporti con i dirigenti e con il Segretario Comunale, nel rispetto delle norme di legge e contrattuali che disciplinano le rispettive competenze.

5. Compete al Direttore generale:

a - l’attuazione degli indirizzi e degli obiettivi determinati dagli organi politici, avvalendosi dei dirigenti;

b - la proposta di piano esecutivo di gestione di cui  all’art. 169 del TU EE.LL. d.lgs. 18 agosto 2000 n. 267 successive modifiche ed integrazioni;

c - la predisposizione del piano dettagliato degli obiettivi di cui all’art. 197, comma 2 lett. a) del TU EE.LL. d.lgs. 18 agosto 2000 n. 267 successive modifiche ed integrazioni;
d - l’adozione di misure organizzative idonee a consentire l’analisi e la valutazione dei costi dei singoli uffici e dei rendimenti della attività amministrativa, ai sensi dell’art. 18, comma 1, d.lgs. 165/2001;

e - l’adozione delle misure volte a favorire l’interconnessione sia tra uffici della stessa amministrazione, che con altre amministrazioni nel rispetto dell’art.10, comma 1, d.lgs. 165/2001;

f - il coordinamento e la presidenza del Nucleo di Valutazione, il controllo strategico 

g - ogni altra competenza attribuitagli dal presente regolamento.

Art.18 - Attività di collaborazione dei dirigenti, 

1. Per favorire l'integrazione e il coordinamento della funzione di direzione e dell'attività gestionale, nonché lo sviluppo delle attività di pianificazione e di programmazione, i dirigenti sono tenuti, unitamente al Segretario Comunale e, ove sia stato nominato, al Direttore Generale, a fornire pareri, proposte e comunque ad assumere iniziative ed ad assicurare la collaborazione.

2. Per l'assolvimento di tali funzioni, si potranno avvalere degli uffici interessati, e sono tenuti a riunirsi, unitamente al Segretario comunale e, ove si stato nominato, al Direttore Generale.

3. Delle riunioni e delle intese ivi raggiunte nonché delle decisioni adottate verrà redatto apposito verbale.

4. Le conferenze dei dirigenti sono appositamente convocate dal Segretario ogni qualvolta si determinino necessità di valutazioni generali ed intersettoriali di specifici argomenti.

5. La partecipazione alle riunioni della Conferenza è obbligatoria. Le assenze non giustificate costituiscono elemento oggettivo di valutazione. 

Art.19 - Il Nucleo di valutazione

1. Il nucleo di valutazione può essere costituito dal Direttore Generale,o dal  Segretario Generale che lo presiede e da consulenti esterni, esperti in tecniche di valutazione e sul controllo di gestione. 

2. Alla sua costituzione provvede il Sindaco per un periodo di durata pari a quella corrispondente al mandato elettivo, salvo revoca motivata.

3. Il nucleo è presieduto dal Sindaco per la mera valutazione del Segretario Generale, in tal caso il Segretario Generale si astiene dalla presenza.

4. Ai componenti il nucleo di valutazione è attribuito un compenso determinato con il provvedimento di nomina.

Il compenso riferito al periodo di valutazione non può comunque superare il compenso base massimo attribuito al componente del Collegio dei Revisori dei Conti di cui al D.M. 31/10/2001 e successive modifiche. Nessun compenso è dovuto al componente di diritto se Direttore Generale, mentre spetta un compenso al Segretario Generale pari a quello dovuto al componente aumentato del 10%.

5. Il nucleo svolge le seguenti funzioni:

· Valutazione dei dirigenti  e controllo strategico di cui al d.lgs. 30.8.1999, n.286;

· Ai sensi dell’art.15, comma 4, del C.C.N.L. 1.4.1999, procede ad accertare e ad attestare le effettive disponibilità di bilancio create a seguito di processi di razionalizzazione e riorganizzazione delle attività ovvero espressamente destinate al raggiungimento di specifici obiettivi di produttività e di qualità.

· Valutazione dei risultati di cui all’art.9 del C.C.N.L. 31.3.1999 e di cui alle analoghe disposizioni del C.C.N.L. per i Segretari Comunali vigente nel tempo.

· Referto di cui all’art 37 del CCNL 22.1.04.
6. Il nucleo di valutazione redige almeno annualmente una relazione sui risultati delle analisi effettuate, con proposte di miglioramento della funzionalità della amministrazione.

7. Il numero delle persone di cui è composto, le modalità di scelta dei componenti, il sistema di relazione con gli uffici comunali, l’eventuale utilizzo di personale dipendente del Comune, le modalità di funzionamento ed ogni aspetto relativo al modo di operare del nucleo di valutazione, compreso il compensi spettante ai componenti, sono definiti nello specifico regolamento da emanarsi con atto della Giunta.

8. Il Nucleo di valutazione, al fine di contenere i costi, può, ai sensi delle vigenti disposizioni legislative, essere costituito anche in forma associata mediante convenzione con altri Comuni. In tal caso le attribuzioni del Nucleo di valutazione, le modalità operative di valutazione e quant’altro attribuito alla competenza del Nucleo di valutazione dalle vigenti disposizioni legislative e contrattuali, sarà definito nella convenzione da stipularsi con i Comuni associati.

9. Il Nucleo contribuisce inoltre all’adozione delle metodologie permanenti di valutazione del personale dipendente, nonché alla graduazione dell'indennità di posizione dei dirigenti e alla valutazione della retribuzione di risultato.

Art.20 - Il dirigente 

1. Qualora non sia istituita l’area di cui all’art.7, le competenze del presente articolo sono assegnate ai responsabili di posizione organizzativa nominati, ai sensi dell’ art.11 del ccnl 31.3.99, dal Sindaco, i quali assumono, nel contempo, tutte le competenze e le attribuzioni che il presente regolamento attribuisce ai dirigenti. Le posizioni organizzative non possono fruire del disposto del comma 7 del presente articolo.

2. Al dirigente spetta la gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, compresa l'adozione di tutti gli atti che impegnano l'ente verso l'esterno, mediante autonomi poteri di spesa, di organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo.

3. Al dirigente sono attribuiti tutti i compiti previsti oltreché dalla legge 142/90 dal dlgs 267/00 e dalle leggi di settore, dall'art. 17 del D.Lgs. n. 165/01, dallo Statuto e dai regolamenti di attuazione.

4. Ai dirigenti spetta in particolare:

a) l'adozione degli atti e provvedimenti autorizzativi, concessori ed ablatori il cui rilascio presupponga accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto dei criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di indirizzo o da deliberazioni dell'Ente; la puntuale individuazione delle tipologie procedimentali attribuite alla competenza dei dipendenti rivestiti delle funzioni di direzione può essere specificata nella determinazione sindacale di attribuzione delle funzioni;

b) il rilascio di certificati, attestazioni, estratti e copie autentiche nonché ogni altro atto di natura ricognitiva relativo a dati e fatti raccolti, registrati o accertati dall'Ente  pertinenti alle attività rimesse alla competenza della propria area;

c) il rilascio di ogni ricevuta o analoga dichiarazione per le domande, istanze od atti di natura similare presentati agli Uffici della propria area;

d) la contestazione di infrazioni e l'esame delle controdeduzioni e difese ad esse relative; l'irrogazione di sanzioni amministrative e le ingiunzioni e gli ordini di esecuzione necessari al fine di portare ad esecuzione le sanzioni amministrative e di ottenere l'ottemperanza alle disposizioni di legge e regolamenti che disciplinano le attività sottoposte alla vigilanza dell'Ente;

e) nei modi stabiliti dal regolamento di contabilità e da quello sui contratti, gli atti di gestione finanziaria, ivi compresi quelli di liquidazione sugli stati di avanzamento o di esecuzione di contratti, convenzioni ed atti similari e, per il responsabile della Ragioneria, gli ordinativi contabili;

f) gli atti e gli accertamenti relativi alla gestione delle entrate patrimoniali e tributarie, nonché delle entrate non patrimoniali quali ad esempio: proventi di servizi pubblici o acquisizione finanziamenti correnti o di investimento da altri Enti e/o privati;

g) la formulazione di proposte di deliberazione o di altra determinazione, anche di consulenza esterna, che essi ritengano necessaria od opportuna in relazione ai compiti assegnati della propria area e la loro presentazione al Sindaco od Assessore delegato ovvero, per quanto di competenza, al Direttore Generale;

h) ove non diversamente stabilito nel provvedimento che le indice, in ragione della loro specifica complessità ovvero per altri casi contingenti connessi a situazioni straordinarie, la presidenza delle Commissioni di gara e di concorso relative agli appalti di lavori, di servizi, di forniture rientranti nella competenza per materia della propria area;

i) nei modi stabiliti dal regolamento, la responsabilità sull'accesso agli atti ed ai documenti formati o detenuti presso la propria area affidata alla loro direzione;  

j) la formulazione delle risposte ai rilievi degli Organi di controllo sugli atti adottati o comunque presentati agli Organi deliberativi dell'Ente della propria area nonché, ove richiesto per legge o suggerito dalla complessità del singolo procedimento, la richiesta di pareri, obbligatori e facoltativi, agli Organi consultivi di altri Enti pubblici;

k) rilascio dei pareri, ai sensi di legge;

l) nei modi e nelle forme individuate dal disciplinare d'incarico, la trattazione dei rapporti con i Consulenti esterni incaricati per questioni che interessino atti od operazioni rimessi alla propria competenza;

m) salvi gli effetti obbligatori che derivino per legge dagli atti di aggiudicazione delle gare e salve le competenze di legge degli Organi di governo, la definizione e la stipulazione dei contratti conseguenti alle gare da essi aggiudicate nonché, ai sensi dell'apposito regolamento, dei contratti da stipularsi a trattativa privata, ivi inclusa la definizione delle clausole tecniche o di precisazione della disciplina del rapporto definito dagli atti del procedimento;

n) nei modi stabiliti dal regolamento, la responsabilità sull'andamento dei procedimenti amministrativi la cui delibera, determinazione od atto principale rientri nella competenza affidata alla loro direzione; 

o) nell'ambito delle attività di gestione del personale assegnato, la verifica dei carichi di lavoro e della produttività degli uffici, anche ai fini della determinazione dei trattamenti economici accessori, per quanto di competenza e nel rispetto dei contratti collettivi di comparto;
p) adottare gli atti di gestione del personale che non siano attribuiti alla competenza del Direttore Generale o del Responsabile dell'ufficio Personale, quali quelli concernenti l'autorizzazione alle ferie, la concessione di permessi brevi, l'autorizzazione ad effettuare orari di lavoro differenziati, la richiesta di controllo fiscale per malattia, la concessione di incarichi esterni compatibili con le esigenze di servizio ed i compiti assegnatigli;

q) segnalare la contestazione di infrazione all’ufficio procedimenti disciplinari  ed irrogare le sanzioni non superiori alla censura;

5. I dirigenti possono affidare a dipendenti assegnati al proprio settore, la responsabilità di singoli procedimenti.

6. I dirigenti sono responsabili della gestione della struttura cui sono preposti, dei relativi risultati e della realizzazione dei progetti e degli obiettivi loro affidati; a tal fine concorrono collegialmente ognuno per il proprio settore sotto il coordinamento del Direttore Generale se nominato, ovvero del Segretario Generale alla predisposizione degli strumenti previsionali (Relazione Previsionale e Programmatica e Piano esecutivo di Gestione).

7.
Il Dirigente, per specifiche e comprovate ragioni di servizio, può delegare per un periodo di tempo determinato, con atto scritto e motivato, alcune delle proprie competenze comprese nelle funzioni di:

· curare l'attuazione e la gestione di progetti assegnati al dirigente,  adottando  i relativi atti e provvedimenti amministrativi ed esercitando i poteri di spesa e di acquisizione delle entrate;

· dirigere, coordinare e controllare l'attività degli uffici e dei responsabili dei procedimenti amministrativi, anche con poteri sostitutivi in caso di inerzia;

· provvedere alla gestione del personale e delle risorse finanziarie e strumentali assegnate ai propri uffici.
Tali deleghe potranno essere affidate a dipendenti che ricoprano le posizioni funzionali più elevate nell'ambito dei servizi di competenza. Non si applica, in ogni caso, l'articolo 2103 del codice civile.

Art.21 - Il Responsabile di posizione organizzativa 
in presenza di dirigenza

1. La titolarità delle aree delle posizioni organizzative, la titolarità di alta professionalità, sono affidate, con provvedimento motivato del Segretario generale, del Direttore generale, del Dirigente del settore, a seconda del collocamento della posizione organizzativa stessa  e dell’alta professionalità nell’ambito della struttura ovvero dell’organigramma (allegato 1), per una durata annuale e potrà essere prorogato di anno in anno sino al mandato di chi conferisce l’incarico. La P.O. e l’alta professionalità incaricata annualmente, svolgono le funzioni in regime di prorogatio sino all’adozione del P.E.G. dell’anno successivo.

2. L’incarico è conferito, con provvedimento scritto e motivato, nel rispetto dei seguenti criteri riferiti alle funzioni ed alle attività da svolgere:

a) requisiti culturali;

b) attitudini e capacità professionali;

c) esperienza professionale acquisita nel relativo servizio;

d) iniziativa personale e capacità propositiva

e) natura e caratteristiche dei programmi da realizzare.

3. Al personale individuato come titolare delle posizioni organizzative e di alta professionalità spettano la retribuzione di posizione e quella di risultato, il cui ammontare complessivo non può comunque essere inferiore all’importo delle competenze e delle indennità da esse assorbite ai sensi dell’articolo 10, commi 1 e 4, del contratto collettivo nazionale di lavoro relativo alla revisione del sistema di classificazione del personale del 31 marzo 1999. 

4. La misura della retribuzione di posizione è graduata dalla conferenza dei Dirigenti in collaborazione del Nucleo di Valutazione sulla base di una metodologia concertata con le OO.SS. e le R.S.U.

5. Ai fini della valutazione annuale dei risultati conseguiti dai titolari delle posizioni organizzative, sono assunti i seguenti criteri generali:

a) grado di conseguimento degli obiettivi assegnati;

b) capacità di gestione dei piani di lavoro e dei programmi di attività;

c) capacità di creare, attraverso l’efficace direzione del personale assegnato, un clima organizzativo favorevole alla produttività e alla qualità della prestazione;

d) capacità di rispettare e fare rispettare le regole ed i vincoli dell’organizzazione;

e) capacità di gestire e promuovere innovazioni procedimentali e tecnologiche;

f) qualità dell’apporto professionale;

g) contributo all’integrazione tra diversi uffici e servizi;

h) contributo al cambiamento gestionale ed organizzativo.

La valutazione è in capo al Dirigente che ha effettuato il decreto di nomina, eventualmente assistito dal Nucleo di Valutazione.

6. Il procedimento di garanzia nel caso di valutazione non positiva, la possibilità di revoca dell’incarico, anche anticipata per valutazione negativa dei risultati o per cambiamento delle esigenze organizzative e gli altri elementi attinenti la disciplina delle posizioni organizzative e delle alte professionalità, sono regolati secondo quanto previsto dal contratto collettivo nazionale e sulla base di criteri generali definiti in sede di concertazione sindacale.

7. Il titolare dell’area di posizione organizzativa e di alta professionalità, esercita le funzioni e gestisce le risorse assegnate, attribuite o delegate dal Dirigente di riferimento.

Art. 22 - Determinazioni: competenze

1. I dirigenti adottano atti di gestione che assumono la denominazione di Determinazioni.

2. Le modalità di assunzione delle determinazioni, le procedure di comunicazione ad altri uffici e servizi, la loro numerazione, sono disciplinate dalle apposite disposizioni di servizio.

3. Sulle determinazioni non deve essere apposto preventivamente alcun parere. Le sole determinazioni comportanti impegni di spesa, che vanno comunicate al Sindaco ed al Segretario generale a cura del dirigente sono esecutive con l’apposizione del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria, mentre le altre determinazioni sono esecutive fin dal momento della loro sottoscrizione.

4. Tutte le determinazioni sono pubblicate per quindici giorni consecutivi all’Albo pretorio a titolo di pubblicità-notizia.

5. Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le norme vigenti per accesso alla documentazione amministrativa previste dall’apposito regolamento.

Art. 23 - Competenze del Responsabile del procedimento

Il Responsabile del procedimento:

a) valuta ai fini istruttori:

• le condizioni di ammissibilità;

• i requisiti di legittimità;

• i presupposti;

b) accerta  i fatti;

c) dispone il compimento di ogni atto istruttorio necessario;

d) chiede il rilascio di dichiarazioni;

e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete;

f) può esperire accertamenti tecnici;

g) può disporre ispezioni;

h) ordina esibizioni documentali;

i) acquisisce i pareri;

l) propone l’indizione o, qualora una norma gliene attribuisca espressamente la competenza, indice le Conferenze di servizio di cui all’art. 14 L. 241/90;

m) cura:
• le comunicazioni ivi compresa quella di avvio del procedimento;

• e pubblicazioni;

• le notificazioni;

n) trasmette gli atti all’organo competente all’adozione del provvedimento, tranne che non abbia egli stesso la competenza in materia.

Art. 24 - Nomina dei dirigenti

1. L'assegnazione degli incarichi dirigenziali segue il principio della temporaneità e della revocabilità degli stessi.

2. Gli incarichi dirigenziali vengono conferiti con provvedimento motivato del Sindaco, su proposta del Direttore Generale se nominato.

3. Il Sindaco assegna gli incarichi dirigenziali sulla base di un rapporto fiduciario, valutando, in funzione della specifica posizione da ricoprire, la complessità dei programmi da realizzare, la tipologia degli obiettivi da conseguire, nonché le caratteristiche della persona, quali le capacità dimostrate, i risultati conseguiti precedentemente in rapporto alla posizione ricoperta, le esperienze professionali maturate ed il titolo di studio posseduto. 

4. Gli incarichi dirigenziali sono attribuiti ai Dirigenti in servizio od a soggetti esterni con contratto a termine come disciplinato dal successivo comma 7. Qualora non si sia attuato il disposto dell’ art.7 del presente regolamento procede alle nomine, ai sensi dell’art 11 ccnl 31.3.99 del comparto, tra le categorie D del comune. Non si applicano, in questa fattispecie, i commi 10 e 11 del presente articolo. 

5. Gli incarichi dirigenziali sono conferiti a tempo determinato di norma di durata annuale e sono rinnovabili.

6. L’incarico coincide con il mandato del Sindaco. Nel periodo transitorio intercorrente tra la cessazione dell’incarico del Sindaco uscente e le nuove nomine, il dirigente continua a svolgere le funzioni in regime di prorogatio.

7. Per la copertura delle posizioni dirigenziali, la Giunta comunale può deliberare l'assunzione di personale con contratto a tempo determinato, ai sensi dell'art. 51 della legge 142/90.
8. I contratti di cui al comma precedente possono essere stipulati in misura complessivamente non superiore al 5 per cento del totale della dotazione organica della dirigenza e dell'area direttiva. 

9. Il conferimento degli incarichi, di cui ai commi 7 e 8, avviene con provvedimento del Sindaco, sulla base dei criteri su esposti per una durata non superiore alla scadenza del mandato del Sindaco.    

10. L'incarico può essere conferito, con provvedimento motivato, a personale già dipendente a tempo indeterminato del Comune, in possesso di adeguata professionalità acquisita all'interno dell'Ente.

11. Qualora l’incarico sia conferito ai sensi del precedente comma 10, il soggetto interessato può richiedere di essere posto in aspettativa senza assegni e con riconoscimento dell’anzianità di servizio, per tutta la durata dell’incarico, ai sensi dell'art. 19, comma 6, del Decreto Legislativo 165/2001, con conservazione del posto in dotazione organica per tutta la durata del contratto a tempo determinato.

Art.25-  Sostituzione e revoca dei dirigenti

5. In caso di vacanza,di assenza o di impedimento di un dirigente, le relative funzioni sono affidate dal Sindaco, con motivato provvedimento, ad altro dirigente o al segretario generale. Tale sostituzione è prevista nel decreto di nomina e non determinano compenso aggiuntivo.

2 Per le sostituzioni delle posizioni organizzative, in assenza di dirigenti, e per sostituzioni che superano i sessanta giorni, l’ incarico ad interim con altro dipendente di categoria D, determina a favore di quest’ultimo una indennità di posizione pari alla durata della sostituzione con conseguente decurtazione alla posizione organizzativa titolare. Non è dovuta per il periodo di assenza l’indennità di risultato sia per il titolare della posizione che per il sostituto.

3 La revoca dell’incarico di dirigente e/o posizione organizzativa avviene nei seguenti casi: 

a) a seguito di valutazione negativa del Nucleo di Valutazione secondo la metodologia concertata con le OO.SS.;

b)  in caso di comportamenti omissivi o pregiudizievoli reiterati sui  programmi e sugli obiettivi concordati, con gli strumenti di programmazione del Comune, previa contestazione e diffida promossi dal Direttore Generale se nominato o dal Segretario Generale;

c) in caso di violazione del Codice Disciplinare e/o a seguito di irrogazione di sanzione superiore  alla censura;

d) a seguito di riorganizzazione delle aree e/o dei Settori.

Art.26 - Retribuzione di posizione e di risultato per dirigenti 
e posizioni organizzative

1. In applicazione dei vigenti C.C.N.L., ai dipendenti che svolgono funzioni dirigenziali e di posizione organizzativa è dovuta la retribuzione di posizione e la retribuzione di risultato secondo i rispettivi contratti. Tale trattamento assorbe tutte le competenze accessorie e le indennità previste dal vigente contratto collettivo nazionale di lavoro, compreso lo straordinario fatta eccezione per quello elettorale o quelli autorizzati dalla legge, secondo la disciplina del CCNL vigente nel tempo

2 La misura annua, da corrispondere per tredici mensilità, della retribuzione di posizione, secondo la metodologia di graduazione delle posizioni è determinata dal Sindaco su proposta del Nucleo di valutazione.

Art.27 - Valutazione dei Dirigenti e delle posizioni organizzative

1. Ai sensi dell’art. 5 del d.lgs. 286/1999, recepito nella Regione siciliana con l’art. 3, comma 4, della L.R. n. 10/2000, i dirigenti e le posizioni organizzative sono soggetti a valutazione annuale.

2. La valutazione, è svolta secondo la metodologia concertata con le OOSS.

3. La valutazione delle prestazioni e dei risultati ottenuti è formalizzata entro il 28 febbraio dell'anno successivo ma comunque successivamente a quella effettuata dai dirigenti e posizioni organizzative nei confronti dei loro collaboratori.

4. L'esito della valutazione viene comunicato agli interessati, i quali hanno diritto, nel termine perentorio di 15 giorni, alla controdeduzione a giustificazione del risultato della propria attività . Entro i 15 giorni successivi è assunta la decisione definitiva.

5. L'inosservanza delle direttive generali e degli indirizzi espressi dagli organi elettivi o il risultato negativo può determinare, previe controdeduzioni, la revoca della funzione di responsabilità o la perdita della indennità di posizione dell’anno successivo, ferme restando le disposizioni in materia di responsabilità penale, civile, amministrativa, contabile e disciplinare previste per i dipendenti pubblici.

6. Le valutazioni sono raccolte nel fascicolo personale degli interessati e di esse si tiene conto all'atto delle assegnazioni o rinnovi di incarichi di posizioni organizzative e/o dirigenziali.

Il Personale e la Dotazione organica

Art.28- Il Personale
1. Il personale comunale è inquadrato nei ruoli organici e inserito nella struttura del Comune secondo criteri di funzionalità e flessibilità operativa. 

2. Il Comune promuove e assicura la formazione e l'aggiornamento professionale dei propri dipendenti come condizione essenziale di efficacia della propria azione. 

3. I dirigenti delle unità organizzative, cui deve essere garantita l'autonomia necessaria all'espletamento del loro compito, rispondono dello svolgimento delle funzioni e del raggiungimento degli obiettivi assegnati all'unità organizzativa cui sono preposti. 

Art.29- Posizioni di lavoro e responsabilità del personale

1. Il personale svolge la propria attività a servizio e nell'interesse dei cittadini ed è direttamente e gerarchicamente responsabile verso i dirigenti degli atti compiuti nell'esercizio delle proprie funzioni.

2. Il personale è inserito nella struttura dell'ente secondo criteri di funzionalità e flessibilità operativa.

3. Ogni dipendente dell'ente è inquadrato con specifico contratto individuale in una categoria e con un profilo professionale secondo il vigente contratto collettivo nazionale di lavoro.

4. Con rispetto dei contenuti del profilo professionale di inquadramento, il dipendente è assegnato attraverso il rapporto di gerarchia ad una posizione di lavoro cui corrispondono specifici compiti e mansioni.

5. Sulla base di esigenze connesse all'attuazione dei programmi operativi, il dirigente può assegnare al personale inserito nella propria unità mansioni non prevalenti della categoria superiore ovvero, occasionalmente ed ove possibile con criteri di rotazione, compiti o mansioni immediatamente inferiori senza che ciò comporti alcuna variazione del trattamento economico.

6. Nel rispetto delle norme contrattuali e delle effettive capacità professionali del dipendente, la posizione di lavoro assegnata può essere modificata in ogni momento con atto di organizzazione del dirigente.

7. Il contratto individuale conferisce la titolarità del rapporto di lavoro ma non quella ad uno specifico posto.

8. Il personale si attiene al codice di comportamento dei dipendenti allegato al contratto vigente.

Art.30 Dotazione organica- programmazione del fabbisogno.

1. La dotazione organica consiste nell'elenco dei posti di ruolo previsti e si articola solo ed esclusivamente per categorie e profili. Le sue variazioni sono deliberate dalla Giunta  Comunale.

2. La previsione del posto nella dotazione organica, è presupposto per il suo inserimento nella programmazione annuale delle assunzioni.

3. La Giunta del Comune  determina il fabbisogno di personale per il triennio sulla base dell’approvazione da parte del Consiglio del bilancio e dalla Relazione Previsionale e Programmatica.

4. La Giunta a seguito della approvazione del bilancio provvede, inoltre, alla programmazione annuale delle assunzioni attraverso il P.E.G.

5. La Giunta, in particolare, dovrà indicare quali posti vacanti intenda ricoprire, ricorrendo:

· ove consentito e salva la specificità dell'incarico, a procedure di selezione interna basata sulla professionalità da ricoprire, 

· ricorrendo alla mobilità esterna, ove possibile, 

· ricorrendo alle procedure concorsuali esterne, ove possibile;

6. La scelta sulle diverse modalità verrà determinata sulla base di criteri di efficienza, efficacia ed economicità ed in relazione alla normativa intervenuta.

7. Le previsioni inserite nel bilancio annuale e nel P.E.G. costituiscono pertanto la programmazione annuale del fabbisogno di personale e sono soggette ad adeguamento a seguito di modificazione dei medesimi.

Art.31 Mobilità interna ed esterna

1. L’Ente promuove la mobilità interna dei dipendenti quale strumento di carattere organizzativo, ispirato ai principi di trasparenza, flessibilità, efficienza, ottimizzazione, economicità e razionalizzazione della gestione delle risorse umane, per contemperare le proprie esigenze organizzative e la valorizzazione delle attitudini e la crescita professionale dei lavoratori. 

2. La mobilità è attuata nel rispetto dei criteri di competenza e professionalità, nell’ambito della classificazione contrattuale d’appartenenza.

3. Si ha mobilità quando il dipendente, nel rispetto della categoria, viene assegnato ad una nuova posizione di lavoro cui corrispondono specifici compiti e mansioni che comportano una modifica del profilo professionale e/o dell’area di attività.

4. Al fine di assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati dall’amministrazione in relazione ai servizi svolti dall’ente ed alle esigenze di operatività, il dirigente del settore, nel rispetto delle categorie e delle previsioni della dotazione organica, può procedere alla mobilità interna previo accertamento della conformità agli atti di programmazione dell’ente e della professionalità e dell’idoneità del dipendente all’espletamento dei compiti e delle mansioni connessi con la nuova posizione di lavoro. 

5. La mobilità può essere d’ufficio o volontaria, e tiene conto di quanto eventualmente disciplinato in accordi sindacali settoriali.

6. La mobilità volontaria è preceduta dalla pubblicazione all’albo pretorio comunale di apposito avviso di vacanza della posizione di lavoro Non necessita la previa pubblicazione dell’avviso qualora vi sia mobilità bilaterale tra due posizioni di lavoro proposta dai dipendenti interessati ed accolta dall’Ente.

7. Nel caso in cui vi siano più domande di mobilità interna, si seguono i seguenti criteri:

· verifica dei requisiti professionali richiesti dal posto;

· valutazione titoli posseduti attinenti al posto e anzianità di servizio a partire dall’ultimo trasferimento ottenuto.

8. La mobilità d’ufficio è disposta, a prescindere dalla presentazione d’istanze specifiche del personale, per ragioni connesse ad esigenze funzionali dei servizi. Alla stessa è possibile ricorrere qualora non siano utilmente esperibili le altre procedure indicate nel presente articolo. In caso di accertata incompatibilità ambientale di un dipendente nella posizione di lavoro al momento occupata ovvero in ragione di altre motivate e accertate circostanze, è possibile disporre d’ufficio la mobilità definitiva, anche bilaterale, fra diverse posizioni di lavoro. In ogni caso devono essere sentiti i dipendenti interessati. 

9. La mobilità volontaria è disposta sulla base d’istanza degli interessati, salvo possibilità di revoca del richiedente, e tiene conto di quanto eventualmente disciplinato in accordi sindacali settoriali.

10. La mobilità interna costituisce criterio di priorità nella copertura dei posti, sia rispetto alle procedure di mobilità esterna, sia rispetto alle previsioni di copertura attraverso il piano occupazionale.

11. Tale priorità si applica, inoltre, per la copertura dei posti relativi all’istituzione di nuovi servizi, per esigenze straordinarie legate ad assenze temporanee del titolare del posto e per la copertura di tutti quei posti che, per qualsiasi motivo, si rendessero vacanti e che l’Amministrazione non ritenesse di coprire mediante le ordinarie procedure di reclutamento.

12. Il processo di mobilità interna del personale dipendente, ove se ne riscontri l’effettiva necessità o la rilevante opportunità, deve essere assistito da idonei momenti formativi e d’aggiornamento, che consentano agli operatori in mobilità l’apprendimento delle necessarie cognizioni, per il più utile ed efficiente assolvimento delle nuove attribuzioni conferite.

13. La mobilità esterna viene disposta con deliberazione della Giunta, nel rispetto della normativa vigente e delle disposizioni di cui all’art. 30 del D.lgs n. 165/2001.

Art.32 Trasferimenti provvisori

1. Al fine di far fronte ad esigenze particolari connesse con il carico lavorativo di un settore o all’attivazione di unità di progetto, è possibile disporre, su domanda o d’ufficio, il trasferimento temporaneo del personale dipendente, anche in assenza di posizioni di lavoro vacanti nell’unità organizzativa di riferimento.

2. I trasferimenti di cui al presente articolo sono disposti, dal Segretario Comunale o ove nominato, dal Direttore generale o dai responsabili dei settori, rispettivamente per i trasferimenti da un settore all’altro o all’interno di uno stesso settore, per un periodo massimo di 12 mesi da indicare nel provvedimento, rinnovabile finché permangano le esigenze iniziali.
3. I trasferimenti di cui alla presente disposizione non possono in ogni caso comportare l’attribuzione di mansioni superiori, in ottemperanza al  presente regolamento. 
Art.33 - Formazione del personale

1. Nel rispetto dei principi di cui alla normativa vigente, la formazione e l'aggiornamento professionale dei dipendenti costituiscono strumenti di carattere permanente, per la valorizzazione e lo sviluppo delle professionalità presenti nell'Ente, anche ai fini della progressione orizzontale all’interno della classificazione contrattuale d’appartenenza.

2. La formazione, l’aggiornamento ed il perfezionamento professionale del personale sono assicurati garantendo adeguato stanziamento nel bilancio di previsione annuale, in misura comunque non inferiore all’1% dell’intera spesa prevista per il personale per ogni anno finanziario secondo quanto previsto dall’art. 23 CCNL 01.04.1999.

3. Al fine di garantire un idoneo e permanente percorso formativo l’Ente promuove, eventualmente anche attraverso l’attivazione di forme associative o di convenzionamento con altri enti locali e soggetti privati, la costituzione di organismi per la formazione del personale.

Art.34  Incentivazione e
 sistema di valutazione permanente del Personale

1. La partecipazione a programmi, piani di lavoro e progetti, nonché il raggiungimento degli obiettivi prefissati e la qualità delle prestazioni sono connessi ad un sistema d’incentivazione, diretta a promuovere il miglioramento organizzativo, nonché l'attività gestionale e progettuale delle strutture dell'Ente.

2. I compensi incentivanti, quali strumenti di gestione delle risorse umane, sono finalizzati alla valorizzazione della qualità della prestazione individuale e sono improntati ai principi di trasparenza e pubblicità.

3. La valutazione dei collaboratori assegnati al settore è di competenza del dirigente.

4. Ogni dipendente sarà portato a conoscenza delle valutazioni che lo interessano individualmente e di quelle relative al grado di raggiungimento dell’obiettivo complessivo in modo chiaro e completo e avrà diritto di aver copia del documento. E’ fatto divieto di pubblicizzare le valutazioni individuali che rimangono nella sfera della privacy e trattate in tal senso. La presa visione sarà certificata mediante sottoscrizione da effettuarsi sotto la supervisione e responsabilità del Responsabile;

5.  Per ogni valutazione sarà ammesso ricorso con contraddittorio da parte dei soggetti interessati, eventualmente assistiti dai loro rappresentanti sindacali; esso sarà preso in esame dal nucleo di valutazione entro 10 giorni dalla presentazione per la conferma o il rinvio al Responsabile per la eventuale revisione della valutazione. 

Art.35  Progressione Verticale

1. La regolazione e la attuazione delle “progressioni verticali” sono ricomprese nella attività di gestione di diritto comune secondo la disciplina dell’art. 5, comma 2, del D.lgs. n. 165 del 2001 e dell’art. 4 del C.C.N.L. del 31.03.1999.

2. La Giunta del Comune determina, con le modalità e i criteri di cui al piano occupazionale annuale e triennale di cui all’art 30, i posti vacanti nella dotazione organica, alla cui copertura si procede mediante procedure selettive per titoli e prova pratica e/o colloquio tra i dipendenti appartenenti alla categoria immediatamente inferiore.
3. Alle procedure selettive può partecipare il personale interno, in servizio da almeno quattro anni nella categoria di appartenenza, anche prescindendo dai titoli di studio ordinariamente previsti per l'accesso dall'esterno, fatti salvi quelli prescritti dalle vigenti normative.
4. Il bando è approvato dal Responsabile del Settore Personale e fissa le modalità della selezione con particolare riferimento all'accertamento delle conoscenze e della capacità professionale dei candidati in rapporto al posto dal ricoprire nonché gli ulteriori requisiti d’ammissione. Il bando conterrà, quindi, una sintetica analisi del posto e del ruolo da ricoprire. L'avviso è pubblicato all'Albo Pretorio per un periodo non inferiore a 10 giorni. 
5. Saranno valutate le professionalità acquisite all’interno dell’Ente e/o comunque attinenti al posto da ricoprire e considerati unici titoli valutabili da curriculum i corsi di formazione attinenti al posto da ricoprire se l’attestato di frequenza al corso conterrà valutazioni di merito o superamento di prova finale del candidato.
6.Le commissioni esaminatrici delle selezioni derogano da quelle concorsuali con accesso dall’esterno, possono essere ridotte nei componenti e/o contenere specialisti finalizzati a cogliere le caratteristiche della personalità dei candidati. Le Commissioni vengono nominate dal Sindaco, sono composte da personale interno all’ente ed è membro di diritto il responsabile del Settore dove vi è il posto da ricoprire. 

7. Il personale riclassificato con le procedure di cui al presente articolo non è soggetto al periodo di prova.

Tipologie contrattuali

Art.36 - Collaborazioni esterne

1. Per obiettivi determinati e con convenzioni a termine sono consentite collaborazioni esterne ai sensi dell'art. 51, comma 7 della legge 8/6/1990 n. 142 (corrispondente all’art.110, 6°comma D.Lgs. n.267/2000) e delle intervenute normative applicabili. 

2. L'applicazione del predetto istituto è ammissibile, quando non sia possibile farvi fronte con personale interno, nei seguenti casi:

· collaborazione per progetti speciali di cui all'art. 3, comma 1, lett. c) del presente regolamento; 

· collaborazione per attività istituzionali di progetto di cui all'art. 3, comma 1, lett. b) del presente regolamento.

Art.37 - Conferimento di incarichi extra-ufficio

1. L’amministrazione può conferire ai dipendenti incarichi non compresi nei compiti e doveri di ufficio, solo se espressamente previsti o disciplinati da legge o altra fonte normativa.

2. Il conferimento è disposto in funzione della specifica professionalità, sì da escludere incompatibilità, di diritto e di fatto, nell'interesse del buon andamento dell’Amministrazione.

3. L’incarico è conferito dal Sindaco nel rispetto dei seguenti criteri:
· inesistenza di analoga funzione interna;

· economicità rispetto ai costi dell’incarico esterno;

· espletamento al di fuori dell’orario di lavoro;

· occasionalità e temporaneità della prestazione;

· connessione alla specifica preparazione del dipendente;

4. L’espletamento delle attività professionali, per le quali è richiesta l’iscrizione ai rispettivi albi di appartenenza, svolte nell’ambito delle attività d’ufficio dai professionisti dipendenti del comune è riconosciuto sia sotto l’aspetto normativo che economico nel rispetto dei contratti collettivi di lavoro.

Art.38 - Autorizzazioni ad assumere incarichi esterni

1. Il dirigente, sentito il Sindaco e il direttore generale o il segretario, quando la richiesta non provenga dallo stesso, può autorizzare, per un periodo di tempo limitato, il dipendente ad assumere incarichi professionali-lavorativi presso altre pubbliche amministrazioni ovvero presso società o persone fisiche che svolgono attività di impresa, nel rispetto delle seguenti condizioni e, comunque, se  non in contrasto con le vigenti normative:

· l’incarico deve riguardare prestazioni di carattere saltuario e deve essere ben definito nella sua natura e nella sua durata; 

· l’incarico deve avere durata massima annuale e deve comportare un impegno giornaliero mediamente non superiore alle tre ore/giorno, da svolgere fuori dal normale orario di servizio del dipendente;

· l’incarico non deve essere direttamente o indirettamente in contrasto con gli interessi dell’ente, né deve essere svolto alle dipendenze o per conto di soggetti fornitori di beni e servizi all’ente medesimo, ovvero titolari o richiedenti concessioni o autorizzazioni comunali.

· deve essere in ogni caso garantita la buona funzionalità dell’ente e dell’ufficio nel quale il dipendente presta servizio, anche in relazione ad esigenze straordinarie di servizio, di carico lavorativo e di organizzazione;

· l’incarico non può essere svolto all’interno del comune e con utilizzazione di strutture, attrezzature o personale del comune;

· possono essere autorizzati incarichi conferiti da società o persone fisiche che svolgono attività di impresa nel numero limite massimo di tre per anno, fermo restando il rispetto delle altre condizioni sopra indicate.

· prestazioni di carattere continuativo possono essere autorizzate solo a favore di pubbliche amministrazioni o di società, qualora ci sia un interesse immediato e diretto dell’Ente.

2.
Non sono ricomprese in tali regole le nomine di organi previste da leggi nazionali e regionali

3. Qualora dopo l’autorizzazione sopravvengano mutamenti nelle condizioni indicate nel comma 1 il dipendente è tenuto a darne immediata comunicazione. 
4. I titolari di attività di lavoro autonomo o professionale possono mantenere la titolarità di tali attività limitatamente al periodo di prova nel caso di assunzioni in ruolo e durante tutto il periodo di servizio nel caso di assunzione a tempo determinato, purché si astengano dall’esercizio dell’attività. Gli stessi possono essere autorizzati a portare a compimento le iniziative già avviate purché non si determinino situazioni di incompatibilità con l’ufficio ricoperto.
5. Delle autorizzazioni rilasciate è data comunicazione al Dipartimento della Funzione Pubblica ai sensi dell’ art. 53 del d.lgs. 165/2001.
6. L’autorizzazione è sospesa o revocata nel caso di violazione dei presupposti indicati al comma precedente.

Flessibilità 

Art.39 - Forme attuative della flessibilità

Il Comune, in applicazione di quanto previsto dalla legge 18 aprile 1962 n. 230, dall’articolo 23 della legge 28 febbraio 1987 n. 56, dall’articolo 3 del decreto-legge 30 ottobre 1984 n. 726 convertito con modificazioni dalla legge 19 dicembre 1984 n. 863, dall’articolo 16 del decreto-legge 16 maggio 1994 n. 299 convertito con modificazioni dalla legge 19 luglio 1994 n. 451, dalla legge 24 giugno 1997 n. 196, nonché da ogni successiva modificazione o integrazione della relativa disciplina, può avvalersi delle seguenti forme contrattuali flessibili di assunzione  ed impiego del personale, anche ai sensi e per gli effetti delle disposizioni di cui all’accordo integrativo del 14 settembre 2000:
A) contratti a tempo determinato;

1) Le assunzioni di personale a tempo determinato, fatto salvo quanto previsto dal presente Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi relativamente agli incarichi di alta specializzazione con contratto a tempo determinato, sia a tempo pieno che parziale, devono soddisfare le seguenti condizioni:

· esigenze non differibili di servizio;

· straordinaria, costante e ricorrente operatività stagionale a cui non si può far fronte con il personale in servizio;

· attività legate o connesse allo svolgimento di progetti obiettivo e/o finalizzati approvati dalla Giunta;

· sostituzioni temporanee di personale vacante;

· copertura temporanea di posto vacante in attesa di espletamento della avviata procedura concorsuale di copertura dello stesso.

2) In riferimento a quanto previsto al precedente comma 1) del presente articolo, salvo gli aspetti di eccezionalità da gestire diversamente, la Giunta, in sede di predisposizione del Piano annuale delle assunzioni individua il numero dei posti e gli specifichi profili professionali che possono essere coperti con inserimento di personale con rapporto di lavoro a tempo determinato.

3)In particolare, nei limiti e con le modalità previste dalle norme vigenti e stabilite dal presente Regolamento, si può procedere all’assunzione di personale a tempo determinato secondo le seguenti tipologie:

- straordinari, per attività di cui al comma 1), lettere a) del presente articolo;

- stagionali, per attività di cui al comma 1, lettera b) del presente articolo;

- personale a tempo determinato, per attività di cui al comma 1, lettera c) del presente articolo;

- supplenti, per attività di cui al comma 1, lettere d) ed e) del presente articolo.

4)Le modalità di assunzione di personale a tempo determinato, di cui al comma 3 del presente articolo, possono avvenire:

· tramite utilizzo delle graduatorie di cui al presente Regolamento;

· a mezzo delle modalità previste per l’assunzione previste dal presente Regolamento;

· tramite apposite graduatorie, esclusivamente per i posti da coprire con rapporto a tempo determinato del tipo “straordinari” o “supplenti”, predisposte periodicamente e con validità triennale secondo le modalità e le procedure previste per l’accesso del personale a tempo indeterminato e con i limiti stabiliti dalla normativa in vigore. La scelta di prevedere modalità di accesso esclusivamente per titoli o per prove particolari deve comunque garantire la trasparenza complessiva della procedura;

· utilizzando le procedure previste per i rapporti di lavoro a carattere formativo, di apprendistato, di tirocinio di cui alla legge 24 giugno 1997, n. 196.

5)Per quanto riguarda la tipologia “stagionali”, i servizi prestati nelle stagioni precedenti costituiscono titolo di precedenza per la riassunzione. Gli interessati, per esercitare tale diritto, devono far pervenire al Comune, nel termine perentorio di tre mesi dalla cessazione del precedente rapporto a tempo determinato, istanza al fine di ottenere l’eventuale riassunzione nella stagione successiva. Qualora l’Ente assuma, nella stagione successiva, un numero di lavoratori inferiore a quello utilizzato nella stagione precedente, a parità di condizioni, hanno la precedenza coloro che dispongono di una maggiore anzianità di servizio.

6)I rapporti a tempo determinato non possono, a pena di nullità, essere in nessun caso trasformati in rapporti a tempo indeterminato.

7)Per il reclutamento del personale da assumere a tempo determinato l’Amministrazione può avvalersi oltre che degli stessi strumenti utilizzabili per l’assunzione a tempo indeterminato, delle procedure selettive autonomamente regolamentate, oppure, per i posti per i quali è richiesta la sola scuola dell’obbligo, avviando al lavoro gli iscritti nelle liste di collocamento.

8)Le procedure selettive finalizzate alla formazione delle graduatorie di merito per l’assunzione di lavoratori a tempo determinato sono le stesse previste dal regolamento per i concorsi per le procedure di progressione verticale.
B) contratti di formazione e lavoro.

1)Nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale di cui all’art. 39 comma 2 della l. n. 449/1997, nei limiti e nelle ipotesi previste dall’art. 7 del CCNL del 14.09.2000 l’ente può stipulare contratti di formazione e lavoro secondo quanto previsto dallo stesso CCNL successive modifiche ed integrazioni. 

2) I contratti di formazione e lavoro trovano le proprie fonti normative nei seguenti provvedimenti legislativi: art. 3 decreto legge 726/1984 convertito con modificazioni in legge n. 863/1984, art. 8 legge 407/1990, art. 5 legge 344/1991, art. 16 decreto legge 299/1994, convertito con modificazioni in legge  451/1994, legge 196/1997 nonché nell’accordo relativo al CCNL di comparto del 14 settembre 2000, art. 3; per effetto del contratto di formazione e lavoro, si instaura un rapporto di lavoro a tempo determinato caratterizzato dal fatto di abbinare un’attività formativa all’attività lavorativa e dalla possibilità di trasformarsi in rapporto a tempo indeterminato.

3)Ai sensi della legge n. 451/1994, le tipologie di contratto di formazione e lavoro sono:

· quello mirato all’acquisizione di professionalità elevate, con obbligo di effettuare almeno 130 ore complessive di formazione;

· quello mirato ad agevolare l’inserimento professionale mediante un’esperienza lavorativa che consenta un adeguamento delle capacità professionali al contesto produttivo ed organizzativo, con obbligo di effettuare almeno 20 ore di formazione di base relativa al rapporto di lavoro, all’organizzazione del lavoro nonché alla prevenzione ambientale e antinfortunistica.

4)Al termine del rapporto l’amministrazione è tenuta a rilasciare al lavoratore un attestato dell’esperienza svolta e dei risultati formativi conseguiti dal lavoratore all’Ufficio del Lavoro; copia di tale attestazione è rilasciata al lavoratore.

5)Ai lavoratori assunti con contratto di formazione e lavoro si applicano le disposizioni che disciplinano i rapporti di lavoro subordinato a tempo determinato con le eccezioni di cui all’art. 3, comma 12, del CCNL del 14 settembre 2000.

C) altri rapporti formativi (tirocini formativi e stages)

1)Sono disciplinati dalla legge n. 263/1993, dall’articolo 18 della legge n. 196/1997 e dal decreto n. 142/1998.

2)Essi attuano un inserimento temporaneo nel Comune, che ha lo scopo di agevolare le scelte professionali mediante la conoscenza diretta dell’organizzazione aziendale, a favore di soggetti che hanno già assolto l’obbligo scolastico.

3)Il rapporto tra promotore dello stage e amministrazione comunale dovà trovare idonea disciplina nell’ambito di una convenzione stipulata tra essi.

4)Le modalità di utilizzo del tirocinante dovranno essere individuate nell’ambito di un idoneo progetto di orientamento e formazione, da allegarsi alla convenzione disciplinante i rapporti tra promotore e utilizzatore.

5)Il progetto dovrà indicare:

i. a.obiettivi e modalità di svolgimento del tirocinio assicurando, per gli studenti, il raccordo con i percorsi formativi svolti presso le strutture di provenienza:

ii. b.nominativo del tutore incaricato dal soggetto promotore e responsabile aziendale;

iii. c.estremi identificativi delle polizze assicuratrici stipulate;

iv. d.durata e periodo di svolgimento del tirocinio;

v. e.settore di inserimento.

6)Al termine del tirocinio, viene rilasciato un attestato di frequenza, che ha valore come credito formativo. Non sussiste l’obbligo di retribuzione.

7)Sulla scorta di un apposito progetto di orientamento e formazione, gli Enti promotori (Agenzie per l’impiego, Università, Istituzioni scolastiche, Centri di formazione, Cooperative sociali, Servizi di inserimento lavorativo per disabili, e altri) stipulano convenzione con il Comune per la costituzione di stages, che hanno durata non superiore a 12 mesi.

D) contratti di fornitura di prestazioni di lavoro temporaneo (c.d. lavoro interinale)

1)Ai sensi dell’art. 36, del Decreto legislativo n. 165/2001,  e sulla base di quanto disposto dal Contratto collettivo nazionale quadro del 23 maggio 2000 per la disciplina del rapporto di lavoro del personale assunto con contratto di fornitura di lavoro temporaneo, il Comune può stipulare con società iscritte in apposito albo (a seguito di autorizzazione, previo accertamento dei requisiti di cui all’articolo 2 della legge 196/1997) contratti di prestazioni di lavoro temporaneo, che si configura come prestazione di servizi. Per la stipula del contratto, quindi, saranno applicate le normali procedure e i regolamenti vigenti (licitazione privata, appalto concorso o, ricorrendo i presupposti di urgenza o eccezionalità, trattativa privata).

2)Il ricorso al lavoro interinale deve essere improntato all’esigenza di contemperare l’efficienza operativa e l’economicità di gestione. In nessun caso il ricorso alla fornitura di lavoro temporaneo potrà essere utilizzato per sopperire stabilmente e continuativamente a carenze organiche.

3)I lavoratori con contratto di fornitura di lavoro temporaneo contemporaneamente impiegati presso l’amministrazione comunale, non possono superare il tetto del 7%, calcolato su base mensile dei lavoratori a tempo indeterminato in servizio presso la stessa amministrazione, arrotondato, in caso di frazioni, all’unità superiore.

4)Nei confronti dell’amministrazione comunale non sono applicabili le previsioni relative alla trasformazione del rapporto di lavoro a tempo indeterminato, nei casi previsti dalla legge 196/1997.

5)Sarà possibile ricorrere al lavoro interinale nei casi individuati in linea generale dalla normativa di riferimento richiamata al primo comma del presente articolo e in quelli presi in considerazione dall’accordo del 23 maggio 2000, appresso analiticamente riportati:

· sostituzione di personale assente per maternità, paternità e servizio militare;

· attività stagionale;

· esigenze straordinarie quando non sia possibile  farvi fronte con personale in servizio;

· utilizzo temporaneo di professionalità non previste nell’ordinamento dell’amministrazione, al fine di sperimentarne la necessità;

· temporanea copertura di posti vacanti, nel periodo massimo di sei mesi o, nel caso in cui sia stata bandita la procedura selettiva per la copertura degli stessi, fino all’assunzione dei vincitori;

· fabbisogni particolari connessi a modifiche dei sistemi informativi o all’inserimento di nuove procedure informatiche o di sistemi di contabilità;
· specifiche esigenze nel campo della prevenzione e sicurezza nell’ambiente di lavoro.

6)Tale tipo di contratto è vietato per i profili di esiguo contenuto professionale.

7) A norma di quanto disposto dall’articolo 7 del contratto collettivo nazionale quadro del 23 maggio 2000, entro il 31 gennaio di ciascun anno, l’amministrazione fornisce informazioni all’ARAN, sull’andamento a consuntivo, nell’anno precedente, del numero, dei motivi, della durata e degli oneri dei contratti di fornitura di lavoro temporaneo stipulati.

8)
Per quanto non previsto dalla presente disposizione e/o differentemente regolato dall’Accordo del 14 settembre 2000, deve darsi prevalenza alle disposizioni di tale CCNL, successive modifiche ed integrazioni.
E)forme di lavoro a distanza (c.d. telelavoro).
1) Si definisce “telelavoro” la prestazione di lavoro di un dipendente in un luogo diverso dalla sede di lavoro, con prevalente supporto di tecnologie che consentono il collegamento. Esso rappresenta solo una modificazione organizzativa del rapporto di lavoro.

2) Ai sensi dell’articolo 4 della legge n. 191/1998, il Comune può avvalersi di forme di lavoro a distanza, al fine di:

· razionalizzare l’organizzazione del lavoro;

· realizzare economie di gestione, attraverso l’impiego flessibile di risorse umane.

3) L’Amministrazione comunale, al fine di dare concreta attuazione alle disposizioni in materia di telelavoro potrà
disporre l’installazione al di fuori delle sedi dell’ente, nell’ambito delle disponibilità di bilancio, di:

· apparecchiature informatiche;

· collegamenti telefonici;

· collegamenti telematici.
· autorizzare i dipendenti ad effettuare la prestazione lavorativa in luogo diverso dalla normale sede di lavoro.

4) Per la disciplina sperimentale del telelavoro si rinvia alle disposizioni di cui al Citato Accordo di comparto del 14 settembre 2000, art. 1.

5) In ogni caso, la violazione di disposizioni imperative riguardanti l’assunzione o l’impiego di lavoratori da parte del Comune non può comportare la costituzione di rapporti a tempo indeterminato con lo stesso Comune, salva ogni responsabilità o sanzione. Il lavoratore interessato ha diritto al risarcimento del danno derivante dalla prestazione di lavoro resa in violazione di norme imperative. L’amministrazione ha l’obbligo di recuperare le somme pagate a tale titolo nei confronti dei responsabili, qualora la violazione sia dovuta a dolo o colpa grave.

Art.40 - Norme di rinvio

1.  Le disposizioni contenute nei Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro comparto regioni ed Enti Locali 1998 – 2001 e 2002-2005, relative alle materie indicate nei precedenti articoli, si intendono integralmente richiamate per tutto quanto non espressamente disciplinato nel presente regolamento.

Disciplina del rapporto di lavoro a tempo parziale e delle incompatibilità

Art.41 - Oggetto

1. Il presente capo disciplina le procedure per la trasformazione dei rapporti da tempo pieno a tempo parziale ai sensi dell’art. 36 del d.lgs. n.165/2001; fissa i criteri per la valutazione della compatibilità degli incarichi esterni dei dipendenti, ai sensi della vigente legislazione in materia, ed in particolare del d.p.c.m. 117/1989, dell’art.15 del contratto collettivo per il personale degli enti locali del 6.7.1995 nonché dell’art. 4 dell’accordo integrativo EELL del 14 settembre 2000, dell’art. 1, commi 56 e ss. della L.662/1996, così come integrata dal D.L. 79/1997, convertito con L. 140/1997, nonché dalla legge 127/1997.

Art.42- Rapporti a tempo pieno e a tempo parziale

1. L’attività di lavoro presso il Comune può essere prestata a tempo pieno o a tempo parziale, con trasformazione del rapporto su richiesta di parte o per indizione di apposita procedura di assunzione di dipendenti con regime part-time secondo le disposizioni di cui all’art. 4 del CICEELL del 14 settembre 2000.

2. Il rapporto può essere costituito o trasformato a tempo parziale relativamente a tutti i profili professionali delle varie categorie professionali, nei limiti di cui al comma 2 dell’art. 4 dell’accordo del 14 settembre 2000, ad esclusione delle categorie professionali secondo quanto prescritto al comma 4 del successivo articolo 77.

3. Riguardo al trattamento economico e normativo del personale con rapporto di lavoro a tempo parziale si applicano le disposizioni di cui all’art. 6 dell’Accordo integrativo CCNL EELL 1998-2001 del 14 settembre 2000 e successive eventuali modifiche ed integrazioni. 

Art.43 - Procedura per la trasformazione

1. La trasformazione del rapporto, ai sensi dell’art. 1, comma 58, della legge 662 del 1996 e successive modificazioni, avviene automaticamente al sessantesimo giorno dalla domanda, salvo quanto disposto al successivo comma 4. Affinché operi il silenzio assenso con trasformazione automatica, la domanda dovrà obbligatoriamente contenere i dati personali del dipendente richiedente, la fascia di part-time prescelta e la relativa articolazione orizzontale o verticale di cui all’art. 5 dell’Accordo del 14 settembre 2000, con distribuzione nei periodi di riferimento.
2. Qualora la domanda di trasformazione sia mossa dell’esigenza di prestare altra attività lavorativa, autonoma o subordinata, il dipendente dovrà altresì indicare in cosa consista l’attività che si intende svolgere, con riferimento anche all’eventuale datore di lavoro, o, nel caso di lavoro autonomo, agli strumenti utilizzati, così da consentire l’analisi in merito alla presenza di eventuali profili di incompatibilità per conflitto di interessi con la specifica attività di servizio svolta dal dipendente. Qualora da detta analisi istruttoria, curata dal responsabile del settore di appartenenza, risulti sussistere conflitto di interessi, la trasformazione viene negata con apposita deliberazione della Giunta Comunale.

3. Sempre a cura del responsabile del settore di appartenenza, immediatamente dopo il ricevimento della domanda, sarà iniziata l’istruttoria volta a verificare se la trasformazione comporti, in relazione alle mansioni e alla posizione organizzativa ricoperta dal dipendente, grave pregiudizio all’attività dell’amministrazione. Qualora dall’istruttoria si accerti detto pregiudizio, sarà adottato apposito provvedimento di differimento della trasformazione, per un periodo massimo di mesi 6, con deliberazione della Giunta Comunale.

4. Ai sensi e per gli effetti del comma 27, art. 39, della L. 449 del 1997, la trasformazione dei posti a tempo parziale non è consentita ove gli stessi si riferiscono a profili che comportino l’esercizio di funzioni ispettive, di direzione o di coordinamento di strutture di massima dimensione dell’Ente oppure l’obbligo del conto giudiziale, salvo quanto prescritto nel secondo periodo, comma 4, art. 15 del CCNL 6-7.1995.

Art.44 - Contingenti

1. Le trasformazioni saranno comunque possibili solo sino al raggiungimento del contingente del 25% di ciascuna categoria. 

Art.45 - Titoli di preferenza

1. Nel caso in cui le domande superino i limiti del contingente, la scelta dei dipendenti da preferire ai fini della trasformazione del rapporto da tempo pieno a tempo parziale, ai sensi dell’art. 4 comma 12 dell’Accordo integrativo CCNL 1998-2001 del 14 settembre 2000, sarà effettuata tenendo conto dei seguenti  titoli di precedenza:

· dipendenti portatori di handicap o in particolari condizioni psicofisiche;

· dipendenti che assistono propri familiari portatori di handicap di grado non inferiore al 70 %;

· dipendenti che assistono propri familiari in particolari condizioni psicofisiche;

· dipendenti che assistono propri familiari anziani non autosufficienti o affetti da gravi patologie;

· dipendenti con figli minori , in relazione al loro numero;

2. I titoli di precedenza dovranno essere comprovati con idonea documentazione. L’amministrazione si riserva ogni controllo in merito alla regolarità dei documenti prodotti. 

3. Qualora vi siano dubbi in merito all’interpretazione e/o valutazione dei documenti, l’amministrazione potrà avvalersi di professionisti esterni in possesso di idonea qualificazione .

Art.46 - Regime delle incompatibilità

1. Con la qualifica di dipendente comunale è incompatibile ogni altro ufficio retribuito a carico dello Stato o di altro ente pubblico o impiego privato, l’esercizio di qualunque professione, commercio o industria nonché l’accettazione di incarichi in società costituite a fini di lucro, salvo le eccezioni previste nel presente regolamento.

2. Nessun dipendente può ricoprire cariche, né svolgere alcun incarico o seconda attività di lavoro subordinato o autonomo se non sia espressamente autorizzato dal Comune alle condizioni e nei modi previsti dal presente regolamento.

Art.47 - Esclusioni e limitazioni

1. Non è soggetto ad autorizzazione lo svolgimento di attività rese a titolo gratuito esclusivamente presso associazioni di volontariato o cooperative di carattere socio-assistenziale senza scopo di lucro.

2. Non necessitano di autorizzazione gli incarichi espressamente previsti in provvedimenti adottati da organi del Comune.

3. In ogni caso il dipendente ha il dovere di curare che ogni attività sia svolta in modo che non arrechi pregiudizio alle sue funzioni, al prestigio e al buon andamento del Comune. Gli incarichi autorizzati devono essere svolti al di fuori dell’orario di servizio.

Art.48 - Attività compatibili

1. In linea generale sono compatibili e necessitano di previa autorizzazione tutte le attività anche a titolo oneroso purché occasionali e non in contrasto con l’attività dell’ente. Ai fini dell’autorizzazione deve essere valutata la natura e il tipo dell’incarico, la compatibilità con l’attività istituzionale del Comune e con le esigenze d’ufficio, anche sotto il profilo della durata e della frequenza degli incarichi stessi e degli impegni richiesti, avendo speciale riguardo agli incarichi in corso di svolgimento .

2. Il giudizio sulla compatibilità dell’attività autorizzabile, in relazione alla natura e al tipo dell’incarico, deve essere riferito:

· alle specifiche funzioni svolte presso l’ufficio dall’interessato e al tipo di impegno richiesto per lo svolgimento delle stesse;

· all’orario e alle peculiarità di esercizio propri dell’attività secondaria;

· all’ambito di esercizio dell’attività secondaria;

· ai soggetti cui l’attività si rivolge;

· alla possibilità che l’attività arrechi dei pregiudizi al prestigio e al patrimonio del Comune.

3. Devono considerarsi incompatibili le attività che oltrepassano i limiti della saltuarietà ed occasionalità o che si riferiscono allo svolgimento di libere professioni, salve le deroghe previste per legge. 

4. Sono comunque autorizzabili, purché non interferiscano con le esigenze di servizio, le attività svolte a titolo oneroso che siano espressione di diritti costituzionalmente garantiti, quali la libertà di pensiero e associazione (ad esempio la partecipazione ad associazioni, comitati scientifici, le pubblicazioni, le relazioni per convegni, le collaborazioni giornalistiche). Al Segretario Comunale si applicano le regole di cui al di cui al d.p.r. 465/97 e del relativo CCNL.

5. L’autorizzazione di cui al presente articolo non può essere concessa al di fuori dei limiti di cui all’art. 53 del D.Lgvo n. 165/2001.

Art.49 - Procedimento

1. Su domanda del dipendente interessato entro 30 giorni dalla sua presentazione, viene autorizzato oppure negato l’esercizio dell’incarico, nel rispetto dei criteri stabiliti dal presente regolamento.

2. La determinazione che nega l’autorizzazione deve indicare espressamente le ragioni del diniego e deve essere notificata personalmente al dipendente interessato a mezzo messo comunale o con raccomandata  con avviso di ricevimento.

3. Nello svolgimento dell’istruttoria il responsabile del procedimento richiede al responsabile del settore in cui presta servizio il dipendente interessato una attestazione circa la compatibilità dell’incarico con le esigenze d’ufficio. L’attestazione deve essere rilasciata entro 5 giorni.

4. In caso di assenza o impedimento del Responsabile di settore, o quando la richiesta di autorizzazione è presentata da un Responsabile di settore, l’attestazione di cui al precedente comma è rilasciata dal Segretario comunale.

5. La competenza del procedimento è attribuita al Responsabile del settore competente sull’Ufficio del Personale.
Cessazione del rapporto di lavoro

Art.50 - Cause di cessazione

1 La cessazione del rapporto di lavoro a tempo indeterminato, oltre che nei casi già disciplinati dal presente regolamento e dagli articoli 21, 22 e 25 del CCNL 6-7-1995 e successive modifiche ed integrazioni, ha luogo:

· al compimento del limite massimo di età o al raggiungimento dell’anzianità massima di servizio previsti dalle norme di legge o di regolamento applicabili nell’Ente;

· per dimissioni del dipendente;

· per decesso del dipendente.

Art.51- Termini di preavviso

1 Per i termini di preavviso si applicano le disposizioni di cui all’art. 39 del CCNL 6-7-95, come integrato dal CCNL 13-05-1996 ed ogni altra successiva norma di legge o contrattuale modificativa o sostitutiva della stessa.

Art.52 - Collocamento a riposo

1. Per quanto attiene il collocamento a riposo, sia per anzianità che per vecchiaia, si applicheranno le norme previste per i dipendenti dell’Amministrazione statale al momento vigenti, in quanto applicabili.

2. Il limite di età per il quale si provvederà al collocamento a riposo d’ufficio è quello previsto dalle norme statali al momento vigenti, in quanto applicabili.
Disposizioni varie

Art.53 - Gruppi di lavoro.

1. Possono essere istituiti gruppi di lavoro intersettoriali, qualora ciò si renda necessario al fine di curare in modo ottimale il perseguimento di obiettivi che implichino l'apporto di professionalità qualificate e differenziate.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1, il coordinamento del gruppo è affidato al dirigente avente competenza prevalente o, qualora sia impossibile, ad altro dirigente individuato nell'atto istitutivo.

3. La competenza in ordine all'istituzione del gruppo di lavoro è del Direttore Generale, ove esista ovvero della Giunta del Comune in assenza di nomina del Direttore Generale su proposta del Segretario Generale.

4. La responsabilità della gestione delle risorse è del dirigente coordinatore del gruppo, fermo restando che relativamente a ciò egli dovrà attenersi alle procedure di consultazione degli altri membri del gruppo di lavoro eventualmente previste nell'atto istitutivo.

Art.54 - Tipologia degli atti di organizzazione.
1. Nell'ambito dell'attività di definizione e gestione della struttura organizzativa dell'ente, gli atti di organizzazione sono adottati nell'ambito delle rispettive competenze previste dalla legge, dallo Statuto e dal presente regolamento rispettivamente:

a) dalla Giunta (deliberazione e direttive);

b) dal Sindaco (decreti e direttive);

c) dal Direttore Generale (determinazioni, ordini di servizio ed atti di organizzazione);

d) dal Segretario Generale (determinazioni, ordini di servizio ed atti di organizzazione);

e) dai dirigenti e posizioni organizzative (determinazioni, ordini di servizio ed atti di organizzazione).

2. Le procedure di definizione delle proposte di deliberazione della Giunta, per quanto non previsto da altre norme di legge, statutarie o regolamentari, sono determinate dal Direttore Generale ove esista o dal Segretario Generale con apposito ordine di servizio.

Art.55 - Decreto Sindacale di organizzazione.

1. Il decreto Sindacale è adottato dal Sindaco nell'ambito delle proprie competenze di carattere organizzativo.

2. Il decreto è immediatamente esecutivo, salvo diversa prescrizione.

3. Il decreto Sindacale è trasmesso al Direttore Generale, ovvero, al Segretario Generale che ne cura l'attuazione.

4. Qualora il decreto comporti l’impegno o la liquidazione di spesa deve contenere l’attestazione di copertura finanziaria.

Art.56 - Le deliberazioni.

1. Le proposte di deliberazione di competenza del Consiglio del Comune e della Giunta del Comune sono predisposte, oltre che dai rispettivi componenti, dal dirigente, secondo le direttive e gli indirizzi dei membri dell'organo collegiale.

Art.57 - La direttiva.
1. La direttiva è l'atto con il quale la Giunta od il Sindaco orientano l'attività di elaborazione e di gestione propria del  Direttore Generale, se nominato, o dal Segretario Generale per gli obiettivi non altrimenti individuati nel piano esecutivo di gestione od in altri atti di valenza programmatica.

Art.58 - L'atto di organizzazione

1. Nell'ambito delle competenze che rientrano nell'esercizio del potere di organizzazione del rapporto di lavoro degli uffici e di gestione del personale, per le materie non altrimenti assoggettate alla disciplina di legge, di Statuto o di regolamento, il Direttore Generale ove esista, il Segretario Generale, i dirigenti adottano propri atti di organizzazione, che vengono trasmessi al Sindaco per la dovuta conoscenza.

2. In sede di prima applicazione tali atti debbono essere predisposti entro 120 giorni dall'entrata in vigore del presente regolamento.

3. Gli atti di organizzazione hanno natura privatistica e, pertanto, vengono adottati seguendo i canoni ed i principi del codice civile, delle leggi in materia di lavoro subordinato e dei contratti collettivi nazionali di lavoro.

Art.59 - L'ordine di servizio

1. Nell'ambito delle competenze di carattere organizzativo previste dalla legge, dallo Statuto e dai regolamenti, il Direttore Generale ove esista, il Segretario Generale, i responsabili adottano propri "ordini di servizio".

2. L'ordine di servizio viene numerato (con autonoma numerazione per ogni articolazione organizzativa), datato, inserito nell'apposito registro di Servizio e portato a conoscenza del personale interessato attraverso i mezzi ritenuti più idonei;

3. Copia dell'ordine di servizio è inviata all'ufficio Personale ed agli altri Servizi eventualmente interessati

Art.60 - Le Determinazioni

1. L'attività gestionale, quando comporta l'emanazione di provvedimenti finali aventi valenza esterna all'ente, è svolta attraverso “Determinazioni” che sono affidate alla competenza di coloro che, nell'ambito della struttura organizzativa comunale, sono stati individuati come Responsabili del Settore.
2.
Le “Determinazioni” devono contenere tutti gli elementi formali e sostanziali caratterizzanti i “provvedimenti” amministrativi. Elementi essenziali sono sempre i seguenti:

a)
l'intestazione del Comune — il servizio proponente — la struttura organizza​tiva emanante;

b)
il numero progressivo dal I° gennaio al 31 dicembre di ciascun anno — con riferimento al Settore;

c)
il numero progressivo dal 1° gennaio al 31 dicembre di ciascun anno — con riferimento alla numerazione del REGISTRO GENERALE tenuto presso la Segreteria;

d)
la data e l'oggetto;

e)
le premesse di fatto e di diritto;

f)
la parte motivata;

g)
il dispositivo;

h)
la sottoscrizione (e l'indicazione del soggetto sottoscrittore);

i)
Il visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria (limitata​mente alle determinazioni comportanti impegno di spesa).

3. Le determinazioni vengono adottate dai soggetti individuati e competenti, pre​via istruttoria formale della relativa pratica e proposta da parte del Settore e/o del Servizio. Pertanto, devono, di regola, contenere la data della proposta e la sottoscrizione del soggetto istruttore e/o proponente, se diverso dal soggetto competente all'emanazione finale.

4. Ogni servizio comunale deve assicurare la propria collaborazione a favore del soggetto competente all'adozione di Determinazioni. Quest'ultimo, in caso di ritardi causati dalla mancata collaborazione suddetta, chiede l'intervento del Direttore generale, ove nominato, o del Segretario Comunale che valuta gli interventi da adottare.

5. Ogni Responsabile di Settore deve pervenire ad una razionale ed efficace distribuzione delle responsabilità tra i diversi servizi a lui afferenti. In caso di mancato coordinamento tra i diversi servizi sarà egli stesso chiamato per la responsabilità dell'istruttoria e della proposta, con possibilità di azionare gli strumenti sanzionatori a sua disposizione nei confronti dei dipendenti assegnati al Servizio che non abbiano svolto i compiti assegnati.

Art.61 - Pareri e visto di regolarità contabile
1. I pareri di cui all'art. 49 legge 267/2000 -testo unico, devono essere resi entro cinque giorni lavorativi dalla data in cui sono richiesti (ricevuti), salvo comprovate urgenze, nel qual caso il parere deve essere rilasciato a vista.

2. Il visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria è reso dal Responsabile del Settore Finanze entro cinque giorni lavorativi dalla ricezione dell'atto, salvo comprovate urgenze, nel qual caso il parere deve essere rilasciato in un giorno.

Per i procedimenti indicati nell'apposito Regolamento sul procedimento amministrativo, il rilascio dei pareri di cui al comma 1 deve essere reso nei termini ivi previsti.

3. Il Direttore Generale, o il Segretario Generale nel caso in cui non sia stato nominato, vigila sul rispetto di tali termini.

Art.62 - Modalità di trasmissione e conservazione delle determinazioni

1.Per le Determinazioni comportanti impegno di spesa si segue la seguente procedura:

a)
(SETTORE interessato) — Trasmissione di 2 copie al Servizio finanziario;

b)
(SETTORE FINANZIARIO) - Provvede alla registrazione dell'impegno e restituisce una delle copie al Settore interessato con il visto di copertura finanziaria e la data dello stesso;

c)
(SETTORE interessato) — Dopo aver concordato con la Segreteria la numerazio​ne generale dell'atto e la data, trasmette 1 copia originale e 4 copie conformi all'originale alla Segreteria. Gli eventuali allegati sono trattenuti in originale dal Settore interessato e vengono fotocopiati per la copia originale e per quella destinata alla ragioneria;

d)
(SEGRETERIA) — Provvede alla numerazione generale, alla pubblicazione ed altre forme di notifica, alla conservazione dell'originale, nonché alla trasmissione agli altri servizi interessati ed al Sindaco; 

e)
(SETTORE interessato) — Provvede alle comunicazioni, in qualsiasi forma, idonee ad eseguire il provvedimento adottato, ai sensi delle norme di legge e di regolamento.

2.
Per le Determinazioni NON comportanti impegno di spesa si segue la procedura di cui al comma precedente con esclusione delle fasi “a” e “b”.

3. Ogni centro di imputazione di Determinazioni, provvede a osservare una propria numerazione progressiva annuale, e a prestare ogni cautela in grado di garantire la veridicità della numerazione e della data. I Responsabili di procedimento possono tenere un proprio registro relativo alle proposte redatte nell'ambito del Settore di riferimento, provvedendo a fare apporre data e firma dal soggetto ricevente la proposta, al momento della ricezione.

4.
La Segreteria provvede alla raccolta delle determinazioni in copia originale ed alla loro numerazione progressiva da tenersi in apposito REGISTRO GENERALE, prestando ogni cautela per garantire la certezza della numerazione generale e della data.

5. Tutte le procedure di trasmissione interna ed esterna dei documenti potranno essere eseguite anche con l'utilizzo della rete informatica, con le modalità da stabilirsi con apposito atto organizzativo di competenza del Direttore generale, ove nominato, o del Segretario comunale.

6.
Al fine di consentire al Sindaco ed agli organi gestionali l'esercizio dei poteri di verifica in ordine al rispetto delle direttive impartite e al controllo dei risultati, le determinazioni devono essere portate a conoscenza del Sindaco e del Segretario comunale e del Direttore generale, ove nominato.

Art.63 - Pubblicazione ed esecutività delle determinazioni

1. Tutte le determinazioni devono essere pubblicate all'albo pretorio comunale per 15 giorni consecutivi.

2.
L'avvenuta pubblicazione all'Albo pretorio deve essere registrata nell'apposito Registro delle pubblicazioni ed è attestata dal personale incaricato delle funzioni di messo.

3.
Le determinazioni comportanti impegno di spesa diventano esecutive con l'apposizione del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria della spesa.

4.
Le altre determinazioni sono immediatamente esecutive con riferimento alla data riportata nello stesso atto ed in presenza di regolare sottoscrizione dei soggetti competenti.

Art.64 - Potere di autotutela e impugnazione delle determinazioni

1.
Le Determinazioni possono sempre essere modificate, annullate o revocate con il rispetto delle regole generali dell'autotutela amministrativa.

2.
L'autotutela è azionabile, d'ufficio o su impulso di parte, dallo stesso soggetto emanante l'atto.

3.
I mezzi di tutela, in via amministrativa e giurisdizionale, azionabili dai soggetti interessati, sono quelli previsti dalle Leggi e dai Regolamenti.

4.Il coordinamento operativo è assolto dal Direttore generale, ove nominato, o dal Segretario comunale che si avvalgono della collaborazione dei Responsabili di settore.

5.La Giunta definisce gli indirizzi programmatici generali e gli standard qualitativi, l'attribuzione degli obiettivi funzionali e settoriali, la programmazione generale delle attività e il controllo delle prestazioni.

Art.65- Atti di concerto tra organi politici e organi gestionali

1. Gli atti rientranti nelle competenze proprie del Sindaco, della Giunta Comunale o del Consiglio comunale comportanti l’assunzione di impegni di spesa, al fine di salvaguardare il principio della separazione delle competenze tra apparato politico e apparato burocratico, sono assunti di concerto con il responsabile dei servizi finanziari. 

2. Il concerto espresso dal predetto Responsabile ha per oggetto esclusivamente l’assunzione dell’impegno di spesa e si sostanzia nel parere di regolarità contabile, attestante l’esatta imputazione della spesa e nella attestazione sulla copertura finanziaria della spesa.

Art.66- Polizza assicurativa e patrocinio legale

1. Il Comune può stipulare polizze assicurative, a proprio carico, in favore dei Responsabili di Settore, per la copertura dei rischi derivanti dall’uso del proprio automezzo in occasioni di missioni o adempimenti di servizio fuori dall’ufficio, limitatamente al tempo necessario per l’esecuzione della prestazione di servizio.
2. Le polizze di cui al precedente comma sono rivolte alla copertura dei rischi di danneggiamento del mezzo, ove non siano già comprese nella assicurazione obbligatoria di terzi, del fermo di riparazione, nonché per i rischi di lesione, decesso, ricovero ospedaliero del medesimo dipendente e di terzi di cui era stato autorizzato il trasporto.
3. Il Comune può, altresì, stipulare polizze, a proprio carico, per la copertura dei rischi di responsabilità civile, per atti compiuti dai medesimi funzionari nell’esercizio delle loro funzioni, non attribuibili a dolo o colpa grave ovvero provvede al rimborso fino ad un massimo di quanto stanziato per le proprie polizze, verso quei responsabili che hanno già in essere altra assicurazione pluriennale precedentemente stipulata.
4. La stipula di polizze assicurative di cui ai precedenti commi 2 e 3 potrà essere estesa anche ad altri dipendenti autorizzati a servirsi del proprio automezzo in occasioni di missioni o adempimenti di servizio fuori dall’ufficio, limitatamente al tempo necessario per l’esecuzione della prestazione di servizio.
5. La stipula di polizze assicurative di cui al precedente comma 4 può essere estesa a quei dipendenti che ricoprano funzioni di responsabile di procedimento.
6. Le polizze predette vengono estese al Direttore generale e al Segretario comunale.
7. Con riferimento alle forme di copertura assicurativa, nonché per il patrocinio legale dei dipendenti assicurati trovano applicazione, invece, le norme del contratto collettivo di lavoro ed in particolare il disposto dell’art. 43 dell’accordo integrativo CCNL EELL 1998-2001 del 14 settembre 2000.
8. Per i dipendenti che non godono di alcuna copertura assicurativa a carico del Comune, nel rispetto delle disposizioni di cui alla contrattazione collettiva, il Comune, anche a tutela dei propri diritti ed interessi, ove si verifichi l’apertura di un procedimento di responsabilità civile, contabile e penale nei confronti di un suo dipendente per fatti o atti direttamente connessi all’espletamento del servizio e all’adempimento dei compiti di ufficio, assumerà a proprio carico, a condizione che non sussista conflitto di interessi, ogni onere di difesa sin dall’apertura del procedimento, facendo assistere il dipendente da un legale di comune gradimento. 

9. In caso di sentenza penale o civile o contabile esecutiva per fatti commessi con dolo o colpa grave, l’ente ripeterà dal dipendente tutti gli oneri sostenuti per la sua difesa in ogni stato e grado del giudizio.

Art.67– Disposizioni disciplinari

Si applicano in materia di disposizioni disciplinari  gli artt. al 22 al 28 del CCNL del 06.07.95 come modificato ed integrato dal CCNL  22.01.2004.

Art.68- Collegio di conciliazione

Per le controversie individuali relative al rapporto di lavoro di cui all’art. 63 del d.lgs. 165/2001, nelle more della definizione dell’istituto in sede di contrattazione nazionale, si osservano le disposizioni di cui agli articoli 65 e 66 dello stesso d.lgs. 165/2001.
Art.69 - Orario di servizio e di lavoro

1. I Responsabili di Settore, nel rispetto delle direttive emanate dal Sindaco sulla scorta dei criteri generali per le politiche dell’orario di lavoro, che saranno definiti in sede di contrattazione decentrata integrativa ai sensi dell’art. 4, comma 2, lettera m) del CCNL 01.04.1999, determinano, per le unità organizzative cui sono preposti, l’orario di servizio e l’articolazione dell’orario di lavoro. 
2. Eventuali esigenze di coordinamento sono assicurate dal Direttore generale, ove nominato, e dal Segretario comunale di concerto con i responsabili dei settori.
3. Il Sindaco determina l’orario di apertura degli uffici al pubblico, sentiti i responsabili di settore.

Art.70 - Ferie, permessi, recuperi

1. Compete al responsabile di Settore la concessione delle ferie nel rispetto di apposita pianificazione, nonché la concessione di permessi retribuiti e di permessi brevi.

2. Per i Responsabili di Settore provvede il Direttore generale/Segretario comunale o, in sua assenza, il Responsabile di Settore competente sull’Ufficio del Personale.

Art.71 - Cause di sospensione del rapporto di lavoro

Le cause di sospensione del rapporto di lavoro sono regolamentate ai sensi e per gli effetti degli artt da 9 a 18 dell’Accordo integrativo del CCNL comparto EELL 1998-2001 sottoscritto il 14 settembre 2000, alle quali il presente regolamento rinvia integralmente.

Art.72 - Norma di rinvio

1. La disciplina delle assunzioni costituisce oggetto di previsione regolamentare specifica.

2. Per quanto non previsto dal presente regolamento si rinvia al CCNL 2002 - 2005 nonché alle eventuali successive modifiche ed integrazioni ed alle norme di legge che regolano la materia.

Art.73- Trasferimento di competenze

In applicazione del d.lgs165/2001, le disposizioni statutarie e regolamentari previgenti che conferiscono agli organi elettivi l’adozione di atti di gestione o provvedimenti amministrativi riguardati dall’art. 51 della legge n. 142/1990, s’intendono nel senso che la relativa funzione è assegnata al Responsabile di settore competente per materia.

Art.74- Poteri surrogatori

1. In caso di inerzia od inadempimento del dirigente competente il Direttore Generale, ove esista, ovvero il Segretario Generale del Comune, su direttiva del Sindaco, può diffidarlo ad adempiere, assegnandogli un congruo termine, anche in relazione all'urgenza dell'atto

2. Decorso il termine assegnato, il Direttore Generale, ove esista, ovvero il Segretario Generale del Comune può sostituirsi al Dirigente inadempiente, con atto motivato, quando questi ometta di provvedere in ordine ad un determinato oggetto.

Art.75- Ordinamento del Comune – soggetti competenti
Con riferimento alla normativa vigente, laddove per l'ordinamento statale si parli di:

- Ministro

- Dirigente Generale

- Direttori di Area

nell'ordinamento del Comune si dovrà intendere:

-Sindaco

-Direttore Generale

-Dirigente

Art.76- Disposizioni finali

1. Con effetto dalla data di entrata in vigore del presente regolamento è abrogato, sia nella parte normativa che in quella organizzativa, il vigente regolamento degli uffici e dei servizi approvato con la deliberazione d13/CS 5/2/04  e smi.

2. Vengono allegati, per farne parte integrante, il nuovo organigramma strutturale sub punto “1” e la dotazione organica complessiva dell’ente sub lettera “A”.

3. Il presente regolamento entrerà in vigore dalla data di esecutività del provvedimento di approvazione.
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