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TITOLO |
| PRINCIPI GENERALI

Capo |

| principi generali in materia di organizzazione

Art. 1 - Definizioni e richiami normativi

1. Ai sensi del presente regolamento si intendono:

per "TUEL" il testo unico sull'ordinamento degli enti locapprovato con decreto
legislativo 18 agosto 2000, n. 267, e successiwdiflabe ed integrazioni

per 'DIlgs. n. 165/2001 il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 ecassive
modifiche ed integrazioni

per "Dlgs. n. 150/2009 il decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 15Cs@ccessive
modifiche ed integrazioni

per 'Regolamentd il presente regolamento sull'ordinamento deglicufe servizi
assunto ai sensi dell'art. 89 del TUEL

per "CCNL" il contratto collettivo nazionale di lavoro dedraparto regioni - autonomie
locali

per 'CCDI" il contratto collettivo decentrato integrativo ipstlato presso
'amministrazione comunale;

per ‘ente' o "amministrazione' 'amministrazione comunale di Berra;

per 'PEG" il piano esecutivo di gestione dell'ente

per 'PDP" il piano delle performance relativo al persordifgendente

per 'Dirigente" il personale cui sia stato affidato un incaridatitblarita di posizione

organizzativa o di posizione dirigenziale.

2. Le definizioni di cui sopra devono intendersifiai del presente Regolamento, quali definizioni

di tipo dinamico, i cui riferimenti, pertanto, sodaettamente ed automaticamente operati al testo

vigente al momento dell'applicazione delle disposizregolamentari che le richiamano.

Art. 2 - Natura e qualificazione del Regolamento

1. Il presente regolamento disciplina I'ordinamegémerale degli uffici e dei servizi dell'ente, in

base a principi di autonomia, funzionalita ed ecoioda della gestione, nonché di professionalita e



responsabilita degli organi e degli operatori delininistrazione, ai sensi dell'articolo 89, comma 1
del TUEL e dell'articolo 2, comma 1, del D.lgs165/2001.

2. | criteri generali di riferimento in materia drdinamento degli uffici e dei servizi di cui
all'articolo 48, comma 3, del TUEL sono determirtkti Consiglio Comunale, ai sensi dell'articolo
42, comma 2, lett. a), del TUEL medesimo. La revisidei criteri di cui sopra deve essere operata,
in ogni caso, dal Consiglio Comunale ogni qual aalitervengano discipline legislative che
comportino la modifica dei principi ordinamentadisanti.

3. Il presente Regolamento costituisce insieme novmali riferimento in materia di ordinamento
generale degli uffici e dei servizi cui ogni alssumento regolamentare deve attenersi per quanto

attiene alla specifica disciplina dallo stesso ta&ca

Art. 3 - Oggetto del Regolamento

1. Nell'ambito del presente Regolamento sono ricesgte disposizioni intese a:

a) attuare, ai sensi degli artt. 7 ed 89 del TUEL;n@pi di legge e statutari vigenti in tema di
gestione ed organizzazione della pubblica ammazgine locale, anche a norma degli artt.
2 e 27 del D.Igs. n. 165/2001;

b) completare ed integrare la normativa statale corede nel rispetto dei limiti imposti alla
espressione dell'autonomo potere regolamentardbutitr alle autonomie locali, di cui
all'art. 7 del TUEL;

c) disciplinare le materie riservate o rimesse aldaatno potere regolamentare delle
amministrazioni locali, nel rispetto dei princips$ati dalla legge e dallo statuto e tenuto
conto di quanto demandato alla contrattazione ttisdenazionale, ai sensi dell'art. 89 del
TUEL;

d) normare aspetti ed ambiti privi di apposita digogldi livello primario o secondario;

e) regolamentare profili ed ambiti nell'esercizio divata disciplinatoria di tipo successivo-
sostitutivo od occupativo, ai sensi e per gli eifdi cui all'articolo 2, comma 2, secondo
periodo, del D.lgs. n. 165/2001, ed all'art. 89 TdEL;

f) disciplinare gli aspetti generali del regime dirpralita dei dipendenti in applicazione delle
disposizioni di principio introdotte dai titoli & 11l del D.lgs. n. 150/2009, con particolare
riferimento alle norme armonizzatrici di cui agittal6 e 31 del decreto legislativo stesso;

g) ogni altro aspetto rimesso, anche residuamenpmtale endoregolamentare dell’ ente.

2. Le materie disciplinate dal presente regolamaoiwo soggette al sistema di relazioni sindacali

previsto dal vigente ordinamento legale e contaddtu



TITOLO I
L'ORGANIZZAZIONE

Capo |

Le strutture organizzative

Art. 4 - Principi di organizzazione

1. L' organizzazione dellamministrazione é costawetete ispirata ai criteri di cui all’art. 2, commi
1 e 1-bis, del D.Igs. n. 165/2001, come di segsiecificati:

-finalizzazione degli assetti organizzativi e gas#li ai compiti, agli scopi ed ai piani di
lavoro delllamministrazione, anche attraverso lstante verifica e la dinamica revisione
degli stessi, da effettuarsi periodicamente e, gni @aso, all'atto della definizione degli
obiettivi e della programmazione delle attivital'aehbito del piano esecutivo di gestione;
-flessibilita, a garanzia dei margini d'operativitdecessari per l'assunzione delle
determinazioni organizzative e gestionali da palee dirigenti e dei responsabili delle
strutture organizzative;

-omogeneizzazione delle strutture e delle reldtiveioni finali e strumentali;
-interfunzionalita degli uffici;

-imparzialita e trasparenza dell' azione amminiisa

-armonizzazione degli orari di servizio e di apeatal pubblico alle esigenze dell'utenza;
-responsabilizzazione e collaborazione del perggnal

-flessibilizzazione, in genere, nell'attribuzionde astrutture organizzative delle linee
funzionali e nella gestione delle risorse umane;

-autonomia e responsabilita nell'esercizio deliebaizioni gestionali;

-riconoscimento del merito nella erogazione distatdel sistema premiale destinato al

personale dipendente.

2. L'organizzazione dell'ente costituisce strumeditoconseguimento degli obiettivi propri del

funzionamento dell'amministrazione. Il processeoegisione organizzativa si sviluppa su due livelli

di competenza: la macro-organizzazione, costitlaiéa definizione delle strutture organizzative di

massima dimensione, di competenza dell'organo dergo nelllambito del piano esecutivo di

gestione, ai sensi dell'art. 2, comma 1, del D.lgs.165/2001, e la_micro-organizzazione,

rappresentata dalla determinazione degli assegi@anzativi interni alle strutture di massima

dimensione, affidata agli organi addetti alla gest, ai sensi dell'art. 5, comma 2, del D.Igs. n.
165/2001.



Art. 5 - Strutture organizzative

1. La struttura organizzativa dell'amministraziofugmzionale alla produzione dei servizi erogati, si
articola in unita organizzative, di diversa enttacomplessita, ordinate, di norma, per funzioni
omogenee e finalizzate allo svolgimento di attiviitdali, strumentali e di supporto, ovvero al
conseguimento di obiettivi determinati o alla rezdizione di programmi specifici.

2. La determinazione delle unita organizzative dssiaa dimensione, convenzionalmente definite
"Aree"/["Settori" e "Servizi" e operata dalla Giumell'ambito del documento di pianificazione
esecutiva della gestione ed e finalizzata allaittzsbne di aggregati di competenze omogenee tra
loro combinate in funzione del migliore conseguitoedegli obiettivi propri del programma di
governo dell'ente, in funzione della duttilita gesale interna delle strutture e della loro
integrazione.

3. L'entita, la dimensione ed i contenuti funzionddille unita organizzative di cui al precedente
comma sono definiti nell'ambito del piano esecutiliogestione per le finalita predette, ad
eccezione della loro prima individuazione che angiecon l'articolo successivo del presente
regolamento.

4. Nelllambito organizzativo definito ai sensi dekgente articolo, possono essere istituite unita
organizzative autonome per lo svolgimento di funkidi staff e/o per I'erogazione di servizi
strumentali, sia di elevato contenuto tecnico-sgistico, sia di supporto all'azione degli organi d
governo ai sensi dell'articolo 90, comma 1, del TUPossono essere costituite, altresi, unita
organizzative di progetto con carattere temporampeo,il conseguimento di obiettivi specifici,
anche intersettoriali, quando si renda necessatioogportuno, in quest'ultimo caso, l'apporto
professionale di risorse facenti capo a dimensoganizzative diversificate.

5. In ogni caso I'amministrazione ha ampia facoitdedinire I'assetto organizzativo delle strutture
di massima dimensione e di quelle indicate al corpneaedente, ancorché per le finalita di cui al
comma 2, utilizzando ogni possibile e razionaleniolia strutturale ed organizzativa strumentale al

migliore conseguimento degli obiettivi istituzional

Art. 6 - Individuazione dei Settori e dei Servizi

1. | Settori ed i Servizi del Comune, nella primplagazione del presente Regolamento, in armonia

con le esigenze organizzative e gestionali fondaatiedell’Ente, sono individuati come segue:



Settore 1° - Affari Generali ed Istituzionali

» Servizio Segreteria comunale.

» Segreteria del Sindaco ed Assessori.

* Anagrafe Amministratori.

» Servizio archivio e protocollo.

» Servizio concessioni cimiteriali e volture.

» Servizio di supporto alle operazioni funebri e ¢ariali.

* Ricezione richieste allacciamento e modifica lumive.

» Servizio registrazione contratti.

» Servizio deposito atti, pubblicazioni e notifiche.

* Messo comunale.

» Servizio selezioni e concorsi di personale.

» Servizio anagrafe canina e progetto “Felix”.

* Denuncia infortuni sul lavoro.

» Servizio commercio su aree pubbliche.

» Rilascio autorizzazioni e concessioni di spettastdggiante.

» Procedure per I'effettuazione di manifestaziorsalite locali (tombole, lotterie, pesche
di beneficenza).

» Servizio ricezione SCIA per attivita temporane@ulbdblico esercizio e manifestazioni
varie.

* Ricezione denuncie cessioni di fabbricato.

» Appalti per forniture, servizi e lavori di competane gestione dei contratti di
aggiudicazione.

» Coordinamento aggiornamento sito web istituzionale.

» Gestione contributi barriere architettoniche.

Settore 2° - Economico finanziario

» Servizio contabilita generale e bilancio.

» Servizio Tributi.

» Servizio Personale.

» Servizio economato.

» Appalti per forniture, servizi e lavori di competane gestione dei contratti di
aggiudicazione.

e Mutui.

» Gestione entrate patrimoniali.

Settore 3° - Tecnico urbanistico
* Anagrafe LL.PP. beni immobili e culturali.
» Servizio progettazione e direzione lavori pubblici.
» Servizio manutenzione patrimonio disponibile edspdnibile.
» Servizio ambiente, disinfestazione e rifiuti.
* Servizi catastali e di idoneita alloggiativa.
» Servizio massa vestiario cantonieri.
» Autorizzazioni passi carrai.
* Manutenzione parco macchine.
* Manutenzione impianti tecnologici e luoghi di lasatabili comunali.
» Ordinanze agibilita e inagibilita edifici pubblieiprivati.
* Ordinanze segnaletica orizzontale e verticale fissa
* Ordinanze in materia ambientale.




» Appalti per forniture, servizi e lavori di compet@ane gestione dei contratti di
aggiudicazione.

» Servizi di video sorveglianza esterna.

* Autorizzazioni gas tossici.

* Autorizzazione noleggio attrezzature e mezzi corliuna

» Servizi di telefonia fissa e mobile.

* Autorizzazione impianti di energia da fonti rinnbia

» Gestione carburanti.

» Controllo impianti termici ed elettrici privati.

» Controllo tecnico accesso contributi barriere asttoniche.

» Controllo attivita rumorose temporanee.

» Assistenza attivita informatica di base.

* Manutenzione impianti pubblica illuminazione e cahttermiche.

* Manutenzione estintori, ascensori ed elevatori.

» Servizio protezione civile.

» Servizio conduzione automezzi.

» Rilascio e rinnovo occupazione suolo pubblico peremde e temporaneo.

* Rilascio e rinnovo autorizzazioni pubblicita fonica

* Rilascio bollette macellazione suini.

* Rilascio autorizzazioni posti barca e gestione ifa@munali.

* Rilascio autorizzazioni per manifestazioni sportreenpetitive su strada (podistiche e
ciclistiche se svolte unicamente su strade comunali

» Gestione sistema informativo telematico appaltioegle (SITAR).

» Censimento permanente auto di servizio comunali.

» Gestione pulizia stabili comunali.

Settore 4° - Demografico

* Anagrafe.
» Stato civile.
e Leva.

» Elettorale.

* Tenuta e aggiornamento Albi Giudici Popolari.

» Statistica.

* Polizia mortuaria.

* Documentazione amministrativa.

* Autenticazione atti beni mobili registrati.

» Aggiornamento patenti di guida e carta di circalaa.

* Regolarita del soggiorno di cittadini U. E.

» Consegna Permesso Soggiorno Elettronico (attiétegata dalla Questura).

» Dichiarazione di ospitalita per cittadini extracamtari.

» Appalti per forniture, servizi e lavori di competane gestione dei contratti di
aggiudicazione.

Settore 5° - Culturale-ricreativo, socio assistendle, scolastico
e Servizio mensa.
» Servizio trasporto scolastico.
» Servizi per feste nazionali, solennita civili er@ppresentanza.
e Servizio Diritto allo studio.
* Servizio casa (ACER).
e Volontariato ed associazionismo.
» Contributi e patrocini.




» Servizio assistenza Commissione Pari opportunita.

» Servizio gestione agevolazioni tariffe elettriche.

» Servizio gestione bonus gas.

* Servizio gestione contributi acqua.

» Servizi inerenti la caccia e la pesca.

* Tesserini funghi.

» Contrassegni invalidi.

» Servizi sociali.

* Servizi culturali.

» Servizi sportivi e ricreativi.

» Servizio Informagiovani.

» Servizio asilo nido.

» Servizi di promozione turistica.

» Gestione pulizia asilo nido.

» Appalti per forniture, servizi e lavori di competane gestione dei contratti di
aggiudicazione.

Art. 7 — Segretario generale e Vicesegretario gerale.

1. Il Segretario generale provvede ai compiti aliesso attribuiti dalla legge, dallo Statuto, dai
regolamenti o conferitigli dal Sindaco, garanten@articolare, in caso di mancata nomina del
Direttore generale, il coordinamento dell’'operago dirigenti e dei funzionari comunali.

2. Nell'esercizio delle sue funzioni é coadiuvatb \d@e Segretario, che lo sostituisce in caso di

assenza ed impedimento.



Art. 8 - Direttore generale

1. Il Direttore Generale, ove nominato, sovrinteralefunzionamento generale dell'apparato
comunale e cura l'attuazione degli obiettivi e degdlirizzi stabiliti dalla Giunta e dal Sindaco,
assicurando altresi il coordinamento e l'indirinnitario della gestione.

2. In particolare il Direttore generale:

a) definisce gli interventi necessari per miglierdrefficienza e I'efficacia dei servizi, anche
mediante l'individuazione di forme alternative dstone;

b) coordina i sistemi di pianificazione e contradlella gestione;

c) sovrintende all’elaborazione dei documenti digpammazione nonché alla formulazione del
piano annuale degli obiettivi;

d) sovrintende e coordina l'attivita dei dirigenti;

e) e responsabile del processo di valutazione geliftormances di ente e dei connessi risultati dei
dirigenti e dei funzionari incaricati nell’area eposizioni organizzative.

3. Al Direttore generale rispondono, nell’eserca@le funzioni loro assegnate in base allo schema
organizzativo, i dirigenti.

4. L'incarico di Direttore generale se affidato ag&tario generale comporta, in conformita a
guanto previsto dai Contratti Collettivi Naziondki Segretari comunali e provinciali vigenti, in
aggiunta alla retribuzione di posizione in godineentno specifico trattamento economico

accessorio, graduato in ragione delle maggioriiimiz responsabilita connesse all'incarico.

Capo Il

La gestione della dotazione organica

Art. 9 - Principio di unitarieta

1. La struttura della dotazione organica dell'amsimzione € determinata secondo il principio di
unitarieta di cui all'articolo 2, comma 1, lettexa numero 5), della legge 23 ottobre 1992, n. 421,
all'articolo 2, comma 1, del D.Igs. n. 165 ed #ll'83, comma 2, lett. ), del TUEL, inteso quale
espressione dell'unicita del contingente di persodsstinto esclusivamente per singola categoria
professionale in rapporto alla complessiva stratanganizzativa dell'ente.

2. La dotazione organica dell'ente, costituita qualetenitore unico di posizioni funzionali distinte
unicamente per categoria contrattuale, rappresema strumento gestionale di massima
flessibilizzazione dell'organizzazione e dell'ingnedelle risorse umane, in applicazione dei

principi recati dall'articolo 2, comma 1, lett.eap), del D.Igs. n. 165/2001.



Art. 10 - Determinazione della dotazione organica
e programmazione dei fabbisogni di personale

1. La Giunta, in applicazione dei principi di unieaa e flessibilita di cui all'art. 7, sentito il
Direttore Generale, determina, con proprio attoapizgativo assunto ai sensi dell'articolo 2,
comma 1, del D.lgs. n. 165/2001, la dotazione aoganomplessiva dell'ente, sulla base e previa
individuazione degli effettivi fabbisogni di prof@enalita ai sensi dell'art. 39 della legge 27
dicembre 1997, n. 449, dell'art. 6, commi 1 e 4,Qdkys. n. 165/2001 e dell'art. 91, comma 1, del
TUEL, eventualmente operata anche attraverso gist@imrevisione, razionalizzazione e
riprogettazione dei procedimenti amministrativi eglil altri flussi processuali ed erogativi e/o di
ulteriori elementi tecnici di apprezzamento, nondhéfunzione delle esigenze di flessibile
adeguamento dell'articolazione organizzativa géeerai compiti ed ai programmi dell’
amministrazione.

2. La dotazione organica dell'ente, in attuazioeé mtincipio di unitarieta di cui all’art. 9 e
costituita da un assetto globale ed unico di posizifunzionali distinte esclusivamente per
categoria professionale ai sensi delle vigenti aBgponi contrattuali in materia di ordinamento
professionale del personale dipendente. Il compldsfie posizioni funzionali che costituiscono la
dotazione organica dell’ente rappresenta il ruologanico unitario e complessivo
dell’'amministrazione.

3. La determinazione dei contingenti di personaldempo parziale, ai sensi delle vigenti
disposizioni contrattuali e legali, € operata ancbafermativamente almeno una volta all'anno
nell’ ambito del piano dei fabbisogni di cui altaB9 della legge n. 449/1997, all’art. 6 del D.lgs
165/2001 ed all'art. 91, comma 1, del D.Igs. n./2800, con specifico riguardo alle esigenze
funzionali ed erogative espresse dalle struttugamezative ed in concomitanza con l'approvazione
del piano esecutivo di gestione.

4. L'amministrazione procede periodicamente allaognizione dei fabbisogni di personale,
provvedendo all'adozione, con atto giuntale asssattito il Direttore Generale, del programma
triennale dei fabbisogni di personale, ai sensiee @i effetti di cui all'art. 39 della legge 27
dicembre 1997, n. 449, all'art. 6 del D.Igs. n./2081 ed all'art. 91, comma 1, del D.Igs. n.
267/2000.

5. Il programma di cui sopra e adottato, di nornmacancomitanza con l'approvazione del piano
esecutivo di gestione e costituisce presupposto lpeideterminazione, anche parziale, della

dotazione organica.



Art. 11 - Gestione dei profili professionali

1. | profili professionali sono rappresentativi @diratterizzazioni professionali di massima, affeérent
alle principali aree di attivita interessanti lmfionalita. dell'ente.

2. 1l piano generale dei profili professionali dafliministrazione & determinato e modificato, in
caso di necessita, con atto del Direttore Generale.

3. 11 profilo professionale viene rideterminato aulase dell'insieme di attribuzioni, responsabilita
risultati e relazioni che caratterizza ciascunazose professionale assunta, dall'ente, negli ambi
produttivo, funzionale ed organizzativo dell'ammtrazione stessa.

4. In sede di prima applicazione della presente adigione regolamentare si da atto che la

mappatura dei profili professionali generali deite é la seguente:

Categoria D

RESPONSABILE SETTORE TECNICO

RESPONSABILE SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO
RESPONSABILE SETTORE AFFARI GENERALI E ISTITUZIONAL
RESPONSABILE SETTORE DEMOGRAFICO

SPECIALISTA IN ATTIVITA’ SOCIO ASSISTENZIALI
SPECIALISTA IN ATTIVITA’ AMMINISTRATIVE E CONTABIL |
Categoria C

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO TECNICO

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO

ISTRUTTORE INFORMATICO AMMINISTRATIVO

EDUCATRICE ASILO NIDO

Categoria B

OPERAIO PROFESSIONALE CONDUTTORE MACCHINE OPERATRICOMPLESSE
OPERAIO PROFESSIONALE CONDUTTORE MACCHINE OPERATRICOMPLESSE -
ELETTRICISTA MANUTENTORE

OPERATORE ADDETTO ALLA CUCINA

Categoria A

BIDELLO ADDETTO ALLE PULIZIE

OPERATORE SERVIZI GENERALI



Capo llI

Le competenze organizzative

Art. 12 - Competenze in materia di organizzazione

1. La Giunta é competente all'adozione dell'attdedinizione della macro-organizzazione ai sensi e
per gli effetti di cui all'art. 2, comma 1, del deto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 ed in
applicazione dell'art. 5, comma 2, del presenteleegento.

2. Ai dirigenti compete la definizione della microganizzazione nell'ambito della struttura
organizzativa di preposizione, mediante I'adozidnéeterminazioni organizzative delle strutture
intermedie e di base assunte con i poteri del frigdatore di lavoro, in attuazione dei principcdi
all'art. 5, comma 2, del predetto D.Igs. n. 1651200

Art. 13 - Area posizioni organizzative ed alta proéssionalita

1. Ove non siano costituite posizioni di qualificagenziale, la disciplina dell'area delle posizion
organizzative di cui agli artt. 8 e seguenti delNLC3 1.3.1999 e delle posizioni di alta
professionalita di cui all'art. 10 del CCNL 22.10202 rimessa a specifici atti organizzativi di ttri

comune, nel rispetto del vigente sistema di rel@aamdacali, di competenza del Sindaco.

Art. 14 - Principi gestionali ed organizzativi dellavoro

1. L'attivita di organizzazione del lavoro rientralle competenze della dirigenza che la esplica con
i poteri propri del privato datore di lavoro.
Al dirigente spetta la stipulazione del contratt¢testoro del personale del rispettivo settore.

Il contratto di lavoro del dirigente e stipulatd &arettore Generale.

Art. 15 - L'orario di lavoro

1. L orario di lavoro e funzionale agli orari di gemio degli uffici e di apertura degli stessi

all'utenza, interna ed esterna, nonché, in gemdleegsigenze organizzative, gestionali, funzionali
ed erogative dell’Amministrazione comunale.

2. Il Sindaco da direttive e indirizzi relativi abardinamento dell'orario di lavoro e all'orario di

servizio.

3. Competenti ad articolare I'orario di lavoro, einszio e di apertura al pubblico sono i Dirigenti.



4. Le determinazioni dei Dirigenti sono assunte niggbetto delle apposite direttive impartite dal
Sindaco e delle vigenti disposizioni legislativegolamentari e contrattuali ed in osservanza dei
modelli di relazioni sindacali specificamente petvial vigente ordinamento.



TITOLO Il
LA DIRIGENZA

Capo |

L’ATTRIBUZIONE E LA REVOCA DEGLI INCARICHI DIRIGENZ  |ALI

Art. 16 — L'attribuzione degli incarichi dirigenzia li

1. L'attribuzione degli incarichi dirigenziali spetaSindaco, in conformita a quanto disposto dalla
legge e dallo Statuto.

2. Per il conferimento di ciascun incarico di diem e per il passaggio ad incarichi di funzioni
dirigenziali diverse, il Sindaco si avvale di ursdruttoria definita dal Direttore generale, ove
istituito, con la quale vengono valutate la natida caratteristiche dei programmi da realizzae, |
attitudini e le capacita del singolo dirigente aaah relazione ai risultati conseguiti in precedenz
applicando, di norma, il criterio della rotazion&i fini di tale istruttoria, viene acquisita la
disponibilita dei dirigenti interessati previa plibhzione di avviso interno, in cui vengono deserit
le caratteristiche dell'incarico e le competengbiéste.

3. L'Amministrazione pud conferire anche incarichriginziali tramite contratti a tempo
determinato di diritto pubblico o privato, secorgi@anto previsto dalla legge o dallo Statuto.

4. L'attribuzione degli incarichi dirigenziali € eamipo determinato, di durata di norma triennale,
salvo rinnovo espresso, secondo quanto stabilita kmge e dallo Statuto. | dirigenti per garaatir
la continuitd dell'azione amministrativa anche abnmento del rinnovo degli organi politici
esercitano comunque le loro funzioni fino alla lsastituzione/riconferma.

5. Per i dirigenti dell'ente, il rivestire o l'avetigestito cariche in partiti politici o in orgaraazioni
sindacali nei precedenti due anni o l'avere avetdro lo stesso termine, rapporti continuativi di
collaborazione o di consulenza con tali organizaaizicostituisce causa di incompatibilita per il

conferimento di incarichi di responsabilita sulleiture deputate alla gestione del personale.

Art. 17 — La revoca degli incarichi dirigenziali

1. Gli incarichi dirigenziali possono essere revoaatticipatamente, con provvedimento del
Sindaco e sempre previa istruttoria e propost®delttore generale, nei seguenti casi:

- in presenza di motivate ragioni organizzativerodpttive, quali quelle derivanti da processi di
riorganizzazione o da incompatibilita ambientale;

- per effetto dell’applicazione del procedimento \dilutazione, incluso il caso di mancato

raggiungimento degli obiettivi annualmente assegmat il PEG;



- per inosservanza delle direttive del Sindacdad@lunta e del Direttore Generale;

- per responsabilita particolarmente grave e aiger

- in presenza di misure restrittive della libergagonale a carico di un dirigente, qualora I'erda n
intenda procedere al recesso;

- in tutti i casi previsti dalla legge e dai vigeGCNL.

2. La revoca anticipata conseguente a responsaldiiigenziale, comporta la perdita della
retribuzione di posizione e di risultato e la destione ad altro incarico in assenza di sospensione

dell'incarico o di recesso dal rapporto di lavoro.

Art. 18 - Competenze dei dirigenti

1. | dirigenti esplicano le proprie funzioni secorldanodalita previste dalla legge, dallo statutd, d
regolamenti e secondo i principi generali che ragolil funzionamento e I'organizzazione della
Pubblica Amministrazione.

2. | dirigenti svolgono le loro funzioni con auton@noperativa, responsabilita professionale ed
organizzativa al fine di garantire, nella distinmodei ruoli, la piena coerenza dell' azione con gl
obiettivi, i piani ed i programmi definiti dagli gani di governo.

3. Ogni responsabile di Area e di Settore é tenammualmente, alla redazione della proposta di
Piano Esecutivo di Gestione nel quale sono trasfeatto il profilo gestionale, gli indirizzi e igl
obiettivi determinati dagli organi di governo. Tgbeoposta delinea il programma dell'attivita
annuale dell'unita cui sono preposti e il suo grddattuazione costituisce specifico parametro di
riferimento per la valutazione della responsabggationale e di risultato.

4. In correlazione alle posizioni assegnate i dimtg@dottano gli atti ed i provvedimenti aventi
rilevanza esterna ed interna, agli stessi attiilulatla legge, dallo statuto, dai regolamenti e dai
contratti collettivi, nazionali e decentrati; pradono, con autonomi poteri di spesa, alla gestione
ed all'impiego dei fondi assegnati all'unita cuns@reposti; svolgono ogni altra attivita, diretta,
indiretta o strumentale, richiesta dalla funzioneedponsabilita attribuita, in rapporto alle esige

da soddisfare secondo gli indirizzi espressi dagiani di governo, compreso l'esercizio di poteri
sostitutivi in caso di ritardo od omissione da eadei responsabili di strutture direttamente
coordinati.

5. | provvedimenti dirigenziali sono definitivi edsumono la denominazione di determinazioni nei
casi previsti per legge e per regolamento. Tuttddeerminazioni devono essere adeguatamente
motivate, contenere i presupposti giuridici e didache legittimano | atto, il quale, avendo natur
pubblica, &€ consultabile da chiunque vi abbia ggse, salvo le eccezioni stabilite da leggi, dallo
statuto o dai regolamenti. Qualora vengano rilepasunti vizi di legittimita, anche ad iniziatida
terzi, i dirigenti sono tenuti, secondo i princghi autotutela, al riesame dei provvedimenti al fine

della loro conferma, riforma od annullamento total@arziale. | restanti atti dei dirigenti hanno



natura e forma di atti di gestione di diritto corausalvo nelle ipotesi di rilevanza amministraiiva
cui assumono la forma e sostanza degli atti pranvexatali.

6. | Direttori di Area/Responsabili di Settore indrano e coordinano in posizione sovraordinata le
attivita dei dipendenti appartenenti al settorgfdrimento. In particolare:

a) sono assegnatari dei programmi definiti nellaziene previsionale e programmatica;

b) possono formulare proposte agli organi di govanfini dell'elaborazione di atti o programmi,
limitatamente alle materie di competenza delle peofiree;

c) hanno responsabilita di programmazione delligdti gestionale, coordinamento, verifica e
controllo relativamente ai progetti loro assegnati;

d) hanno responsabilita gestionali-operative, peei gprogetti di cui hanno titolarita di diretta
gestione;

e) hanno la responsabilita della allocazione d#&larse finanziarie, umane e strumentali;

f) svolgono attivita di indirizzo e coordinamentag$ atti di valenza strategica,

programmatoria e pianificatoria;

g) svolgono attivita di monitoraggio e di controfleriodico sullo stato di attuazione dei programmi
e progetti affidati al loro settore.

7. In caso di urgente ed improrogabile necessitiimenti non fronteggiabile, avocano a sé
'adozione e/o I'emanazione dei singoli atti e meximenti attribuiti alla competenza dei
responsabili di servizio funzionalmente assegrkdnabito di competenza.

8. Salve le competenze rimesse dalla legge e dwtoits ad altri organi dell'Ente, ai responsabhili d
servizio di livello dirigenziale o titolari di pagbne organizzativa, limitatamente alle materie di
propria competenza e in osservanza delle everduattive fornite dal Sindaco, spettano:

- la presidenza delle commissioni di gara e di oos;

- la responsabilita delle procedure d'appalto @dcorso;

- la stipulazione dei contratti;

- gli atti di gestione finanziaria, ivi compresasisunzione di impegni di spesa;

- gli atti di amministrazione e gestione del peeden

- I'individuazione dei responsabili dei procedimetitcompetenza tra i dipendenti inquadrati nelle
categorie D e C, con priorita ai dipendenti inqadidnella categoria D;

- i provvedimenti di autorizzazione, concessioneawaloghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura disonate, nel rispetto di criteri predeterminati dall
legge, dai regolamenti, da atti generali di indioizivi comprese le autorizzazioni e le concessioni
edilizie;

- tutti i provvedimenti di sospensione dei lavatbattimento e riduzione in pristino di competenza

comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia eimogazione delle sanzioni amministrative



previsti dalla vigente legislazione statale e regle in materia di prevenzione e repressione
dell'abusivismo edilizio e paesaggistico-ambientale

- le attestazioni, certificazioni, comunicazionifide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni egni
altro atto costituente manifestazione di giudizidi eonoscenza,

- gli atti ad essi attribuiti dallo Statuto e dadgdlamenti o, in base a questi, delegati dal Smdac

Art. 19 — Funzioni vicarie del dirigente

1. In caso di assenza od impedimento del dirigdatsyie competenze sono espletate dai funzionari
espressamente individuati dal dirigente medesimo.
L’incarico deve risultare da specifico provvedineedel dirigente.
La sua durata non pud comunque superare i trema#'sinno solare.
Le competenze che non possono essere conferigasiidel primo comma sono espletate da altro
dirigente individuato dal sindaco.
2. In caso di vacanza del posto di dirigente, ildaito puo assegnare la direzione del settore ad altr
dirigente o al direttore generale, o al Segretemio specifico incarico.

3. I dirigenti informano il Direttore Generale, irenito all’'utilizzo delle assenze retribuite.

Art. 20 — Delegabilita delle funzioni di Dirigente.

1. Il dirigente, previa comunicazione al Sindacasu® assenso, puo delegare ad altri dipendenti,
assegnati funzionalmente al proprio settore, la,dlistruzione e 'autonomo compimento di taluni
procedimenti amministrativi formalmente individyatdi propria competenza, ivi compresa la
formulazione, il perfezionamento, I'adozione e tdtsscrizione dei relativi atti e provvedimenti
amministrativi, anche strumentali, di supporto enptementari, nonché l'adozione dei connessi
impegni di spesa, ai sensi di legge, ove tali digeti siano in possesso, oltre che di adeguata
gualifica funzionale, anche di idoneo spessoregssibnale e di specifiche attitudini, con riguardo
alle esperienze lavorative pregresse ed ai risglbatsequiti.

Il provvedimento di delega deve contenere le direthecessarie per il migliore assolvimento delle
attivita delegate, con particolare riguardo allicazione degli obiettivi e dei risultati gestiondh

perseguire, idonei a consentire, a consuntivooteetta e puntuale verifica dei risultati conseiguit

Art. 21 - Comitato di Direzione

1. Per assicurare la migliore integrazione e cogpeng nel sistema direzionale
dell'amministrazione comunale € costituito il Catot di Direzione. Il Comitato di Direzione é

composto dal Segretario/Direttore Generale e dagénti Responsabili delle Aree/Settori.



2. Il Comitato di Direzione e presieduto dal SegtetBirettore Generale che lo convoca con
periodicita fissa e/o secondo necessita. Se il Sagop € assente o impedito, la presidenza del
Comitato viene affidata ad un Dirigente designatbirigenti stessi.

3. Le principali attribuzioni del Comitato di Direme sono cosi definite:

- analisi e valutazione delle strategie e delleitigbe di personale, cosi come evidenziate dal
Sindaco e dalla Giunta comunale;

- adozione del piano annuale di formazione delgete nell'osservanza delle direttive rese dalla
Giunta;

- elaborazione della proposta del piano esecuiigestione;

- favorire linformazione, I'esame, le decisioningmnte su tutte le questioni strategiche ed
operative che emergono nella realizzazione dedirizzi e delle direttive degli organi di governo e
nella gestione tecnica, economica e finanziaridGdehune;

- predisposizione della proposta del Piano EsecudivGestione e delle sue variazioni, secondo le
direttive del Sindaco e della Giunta;

- costituire momento di programmazione gestionatk @efinizione dei criteri di allocazione delle
risorse, per conseguire un piu elevato grado dgitizione funzionale dell'attivita dell'ente;

- contribuire al monitoraggio dello stato di attisere dei programmi e dei progetti dell'ente;

- dirimere e risolve gli eventuali conflitti frasettori.

4. Periodicamente, in relazione alle esigenze emera#f'esercizio delle funzioni di indirizzo e
controllo politico - amministrativo, su programmafidito dal Sindaco, vengono pianificati gli
incontri della struttura di direzione, present8dgretario, sia con il Sindaco e la Giunta comynale
sia con il Consiglio, anche tramite le commissioonsiliari, al fine di valorizzare al massimo la

collegialita degli atti e delle procedure dell'Ente



TIT. IV
VALUTAZIONE E PREMIALITA’
Capo |

MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE

Art. 22 - Ruolo dell'organo di indirizzo politico-amministrativo.

L’organo di indirizzo politico-amministrativo dedihte partecipa attivamente alla realizzazione dei
percorsi di valorizzazione delle prestazioni diday per il miglioramento della performance, del
merito, della trasparenza e della integrita.

In proposito si stabilisce che le valutazioni deliestazioni lavorative dovranno avere a riferiroent
il soddisfacimento dell'interesse dei destinatagi dervizi e degli interventi, ponendo al centro
dellazione dell’'ente [l'aspettativa dei cittadinitenti e fruitori dei servizi forniti dalla
organizzazione dell’'ente stesso. La presente di@pag costituisce principio di indirizzo generale
finalizzato alla creazione di una cultura della pmssabilita degli operatori comunali che
individuano nel soddisfacimento delle aspettatieglidutenti il principale obbiettivo della propria
azione lavorativa.

In fase di approvazione dei documenti di indirizmditico ed economico, gli amministratori locali,
nellambito della relazione previsionale programicet individuano su base triennale, con la
eventuale collaborazione dell’organo di valutazjagleobbiettivi e le direttive generali finalizzat
alla predisposizione del “piano della performance”.

Con apposito provvedimento da approvare entro ig&inaio di ogni anno, la Giunta Comunale
individua, anche con valenza pluriennale, gli irzdire gli obbiettivi strategici ed operativi della
amministrazione nonché gli indicatori per la migiwae e la valutazione della performance
dellamministrazione e gli obbiettivi assegnatiparsonale titolare di posizioni organizzative ed i
relativi indicatori.

In sede di relazione di accompagnamento al renthcdingestione dell’esercizio precedente o, con
apposito provvedimento da adottare entro il 30 laprsara predisposta la “relazione sulla
performance ” con la quale saranno evidenziatiresaotivo, con riferimento allanno precedente, i
risultati organizzativi ed individuali raggiuntispetto agli obbiettivi programmati.

Gli organi di indirizzo politico—amministrativo viicano I'andamento delle performance rispetto
agli obbiettivi programmati e propongono, ove neae€s, interventi correttivi in corso di esercizio.
Il conseguimento degli obbiettivi programmati ctisfice condizione per I'erogazione degli

incentivi previsti dalla contrattazione integrativa



Art. 23 - Performance organizzativa e individuale.

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

A tal fine vengono individuate le seguenti areaatiponsabilita collegate alle esistenti posizioni

organizzative:

Responsabile N. dipendenti posizione
Area posizione organizzativa posizione organizzativa organizzativa in dotazione
organica al 31/12/2011
Settore 1°
Affari Generali ed Istituzionali DAL MORO ALESSANDRA 3
Settore 2°
Economico finanziario CELLINI EMIDIO 5
Settore 3°
Tecnico urbanistico MALISARDI WERTER 11
Settore 4°
Demografico POLLASTRI MICHELE 2
Settore 5°
Culturale-ricreativo, socio- TUFFANELLI GIANNI 10
assistenziale, scolastico

Art. 24 - Le fasi del ciclo di gestione della perfomance. Gli obbiettivi.

Gli obbiettivi, programmati dagli organi di indiga politico—amministrativo con le modalita
indicate al precedente articolo, dovranno essere:

- rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni detlallettivita, alla missione istituzionale ed alleqgpita
politiche ed alle strategie della amministrazione;

- commisurabili in termini concreti e chiari;

- tali da determinare miglioramenti della qualit dervizi erogati;

- riferibili ad un arco temporale determinato, cspondente ad un anno;

- commisurati a valori di riferimento derivanti gdiandard definiti a livello nazionale o a
comparazioni con amministrazioni omologhe;

- confrontabili con dati relativi alla amministrane ed afferenti gli anni precedenti entro il liendti
un triennio;

- correlati alla quantita e qualita delle risorggpadnibili.

Art. 25 - Le fasi del ciclo di gestione della perfonance.
La misurazione e la valutazione della performancendividuale.

La valutazione della performance individuale é &valttraverso le modalita di misurazione e di

valutazione previste dal presente articolo.



La misurazione e valutazione della performanceviddale dei dipendenti & svolta dai responsabili
delle singole posizioni organizzative ed é rifedlapersonale inquadrato nell’area di attribuzione
della posizione organizzativa. Ai sensi dell'arf. domma 1 lett. e- bis del D.Igs n. 165/2001, la
valutazione della performance individuale produitete, nel rispetto dei principi del merito, anfi
della progressione economica e della corresponsioineglennita e premi incentivanti.

La misurazione e valutazione della performanceviddale del personale responsabile di posizioni
organizzative e attribuita ad un organismo indigene di valutazione della performance, nominato
dal Sindaco, che viene individuato nella figura Segretario comunale.

La valutazione del Segretario comunale e attribalimcompetenza del Sindaco.

La misurazione e la valutazione della performandéviduale dei titolari di posizioni organizzative
e collegata:

- Alla presenza di eventuali indicatori di performoa relativi allambito organizzativo di diretta
responsabilita;

- Al livello di raggiungimento di specifici obbiett individuali;

- Alla qualita del contributo assicurato alla pemi@nce generale dell’ente ed alle competenze
professionali e manageriali dimostrate;

- Al soddisfacimento dell'interesse del destinatalei servizi e degli interventi;

- Alle capacita di relazione con l'utenza;

- Alla capacita di valutazione del personale dgltapria area di responsabilita, evidenziabile
attraverso una significativa differenziazione deidigi.

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

- Al raggiungimento di specifici obbiettivi di grpp o individuali;

- Al contributo fornito alla performance dell’areadel gruppo di lavoro in cui svolge l'attivita
lavorativa;

- Alle disponibilita di collaborazione fornite avéllo di gruppo di lavoro nella condivisione delle
attivita d'ufficio;

- Alle capacita di relazione con l'utenza.

Art. 26 - Le fasi del ciclo di gestione della perfonance.
La misurazione e la valutazione della performanceatlettiva.
La misurazione e valutazione della performancesttoll, con riferimento alla amministrazione nel
suo complesso ed alle are e di responsabilita insicarticola I'attivita dell’ente, & svolta dal
Segretario comunale e da tutti i responsabili dsllegole posizioni organizzative, i quali si
esprimono ciascuno per i risultati di seguito irdiiciferiti alle proprie aree di responsabilita.

La misurazione e la valutazione della performarrgamizzativa, € collegata ai seguenti risultati:



- La soddisfazione finale dei bisogni complessafialcollettivita servita,

- I livello complessivo degli obbiettivi raggiunin sede di attuazione dei piani e programmi
previsti;

- Il rapporto tra il personale complessivamente iggato nell’ente e la dotazione organica
ammissibile in base alle disposizioni vigenti;

- La rilevazione del grado di soddisfazione deitidesari delle attivitd e dei servizi, anche

attraverso la eventuale attivazione di modalitaoegdure interattive;

- L'ottimizzazione dei tempi dei procedimenti ammtrativi;

- La qualita e quantita delle prestazioni e devizeerogati;

- Il contenimento dei costi per la erogazione @evizi rispetto alla previsioni di spesa;

Le valutazioni della performance organizzativa stlasmesse alla Giunta Comunale ai fini della
verifica del conseguimento effettivo degli obbattstrategici e la adozione della relazione sulla

performance.

Capo

LA TRASPARENZA

Art. 27 - Trasparenza

BN

Sul sito istituzionale dell’'ente e costituita urpmgita sezione denominata “Trasparenza,
valutazione e merito” ove sono pubblicati gli attie afferiscono ad ogni fase del ciclo di gestione
della performance. Il servizio, nel’ambito dellé¢tidta svolte per garantire il principio della
trasparenza dell’'azione della pubblica amministnagj costituisce livello essenziale delle
prestazioni erogate dalle amministrazioni pubblighsensi dell’art. 117 secondo comma lettera m)
della Costituzione. Dovranno essere pertanto podidlsul sito tutti gli atti che rientrano nel @cl

di gestione della performance attraverso le vaasi fdi individuazione degli obbiettivi, la
misurazione e valutazione della performance edohoscimento e attribuzione dei premi.

Sono altresi soggetti a pubblicazione sul sitdusibnale dell’ente i contratti integrativi stiptila

con le relative relazioni.
Capo Il
MERITO E PREMI

Art. 28 - Criteri e modalita per la valorizzazionedel merito

L’amministrazione promuove il merito ed il miglionento della performance organizzativa ed

individuale attraverso l'utilizzo di sistemi premia selettivi, secondo logiche meritocratiche e



valorizzando i dipendenti che conseguono le migperformance attraverso I'attribuzione selettiva
di incentivi sia economici che di carriera.

E’ vietata la corresponsione di incentivi e prenollegati alla performance in maniera
indifferenziata o sulla base di automatismi, ineags di verifiche e attestazioni sui sistemi di

misurazione e valutazione adottati con il preseagelamento.

Art. 29 — Premi

Gli strumenti per premiare il merito e la professilita del personale sono individuati in:

- @) progressioni economiche;

- b) progressioni di carriera;

- ¢) attribuzione di incarichi e responsabilita;

Con apposito provvedimento la giunta comunale pateaedere, adattandoli opportunamente alla
specificita del proprio ordinamento, gli ulteriseguenti strumenti per premiare il merito e le
professionalita:

- d) premio di efficienza;

- e) bonus annuale delle eccellenze;

- f) premio annuale per I'innovazione;

- g) accesso a percorsi di alta formazione e deepcofessionale;

Gli incentivi per I'accesso a percorsi di alta fazione e crescita professionale, ove previsti,
potranno essere riconosciuti entro i limiti delkorse disponibili della amministrazione.

Gli incentivi per bonus annuale eccellenze, premnouale per 'innovazione, progressioni
economiche, attribuzione di incarichi e respon#alslono riconosciuti a valere sulle risorse
disponibili per la contrattazione collettiva intagva.

L’applicazione degli strumenti per il riconoscimemtei premi previsti dal presente articolo avviene
con le modalita previste da gli articoli 21, 22, 28, 25, 26 e 27 del decreto legislativo 150/2009.

Art. 30 - Ripartizione risorse incentivanti.

In sede di contrattazione decentrata, fermo iletigpdi eventuali vincoli legislativi vigenti al
riguardo, nell'ambito delle risorse destinate atttamento economico accessorio, saranno stabilite:
- la quota delle risorse disponibili da destindr@exrsonale, collegate all’'amministrazione nel suo
complesso;

- la quota delle risorse disponibili da destindrpesisonale, collegate alle aree di Responsabilita;

- la quota delle risorse disponibili da destindrpeasonale, collegate ai singoli dipendenti.



