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Titolo 1° ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

CAPO | PRINCIPI GENERALI DI ORGANIZZAZIONE

Art. 1 Oggetto

1. Il presente regolamento, in conformita alle vigenti disposizioni di legge, allo
Statuto Comunale e nel rispetto dei criteri generali approvati dal Consiglio Comunale,
definisce i principi dell’organizzazione amministrativa del Comune e disciplina I'assetto
della struttura organizzativa, I'esercizio delle funzioni di responsabilita dirigenziali, i metodi
di gestione operativa.

Art. 2 Finalita

1. L'organizzazione degli uffici e dei servizi, in conformita alle disposizioni dell’art.
97 della Costituzione e dello Statuto Comunale, deve garantire il buon andamento e
limparzialita dellAmministrazione assicurando economicita, efficienza, efficacia e
rispondenza al pubblico interesse dell’azione amministrativa, secondo principi di
professionalita e responsabilita.

Art. 3 Indirizzo politico e gestione

1. Agli organi di direzione politica spettano gli atti di indirizzo e controllo, la
definizione degli obiettivi, dei programmi e delle priorita, la verifica della
rispondenza dei risultati della gestione amministrativa alle direttive impartite.

2. Ai Responsabili con funzioni dirigenziali compete la gestione finanziaria, tecnica
ed amministrativa, ivi compresi i poteri di organizzazione, delle risorse umane e
strumentali, con annessa responsabilita per il conseguimento dei risultati,
nell’ambito dei programmi definiti dagli organi di governo.

Art. 4  Criteri di organizzazione

1. L’'organizzazione delle strutture e delle attivita ha carattere strumentale rispetto al

conseguimento degli scopi istituzionali e si conforma ai seguenti criteri:

a) “Articolazione e collegamento” - i servizi sono articolati per funzioni omogenee,
finali e strumentali o di supporto, e tra loro collegati anche mediante strumenti
informatici e statistici;

b) “Trasparenza” - I'organizzazione deve essere strutturata in modo da assicurare la
massima trasparenza dell’attivita amministrativa e garantire il diritto di accesso ai
cittadini agli atti ed ai servizi, nel rispetto della tutela delle persone e di altri
soggetti rispetto al trattamento dei dati personali secondo le prescrizioni normative
vigenti;

c) “Partecipazione e responsabilita” - I'organizzazione del lavoro deve stimolare la
partecipazione attiva di ciascun dipendente, responsabilizzando lo stesso per |l
conseguimento dei risultati, secondo il diverso grado di qualificazione e di
autonomia decisionale;

d) “Flessibilita” - deve essere assicurata ampia flessibilita nell’organizzazione delle
articolazioni strutturali e nellimpiego del personale, nel rispetto delle categorie e
delle specifiche professionalita, ed inoltre mobilita del personale allinterno ed
all’esterno dell’Ente;

e) “Armonizzazione degli orari” - gli orari di servizio, di apertura degli uffici e di lavoro
devono essere armonizzati con le esigenze dell’'utenza e con gli orari delle altre
amministrazioni pubbliche, nonché con quelli del lavoro privato.

Art. 5 Gestione delle risorse umane




1. L’Ente nella gestione delle risorse umane:
a) Garantisce la pari opportunita tra uomini e donne e la parita di trattamento sul

lavoro;

b) cura costantemente la formazione, l'aggiornamento e la qualificazione del
personale;

c) valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa e I'impegno operativo di ciascun
dipendente;

d) definisce I'impiego di tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello di produttivita
le capacita umane;

e) assicura l'utilizzazione di locali ed attrezzature che, tutelando la sicurezza e
l'igiene, garantiscano condizioni di lavoro agevoli;

f) individua criteri di priorita nel’impiego flessibile del personale, purché compatibile
con l'organizzazione degli uffici e del lavoro, a favore dei dipendenti in situazione
di svantaggio personale, sociale e familiare e dei dipendenti impegnati in attivita di
volontariato ai sensi della legge 11 agosto 1991, n° 266.

Art. 6 Relazioni sindacali
1. I Comune garantisce lo sviluppo di corrette relazioni sindacali, nel rispetto dei
ruoli e delle responsabilita degli organi di Governo, delle funzioni dirigenziali e dei
Sindacati, in modo coerente con [I'obiettivo di contemperare linteresse dei
dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro ed allo sviluppo professionale
con l'esigenza di incrementare e mantenere elevata lefficienza dellattivita
amministrativa e la qualita dei servizi erogati alla collettivita.
2. Le materie relative ai singoli modelli relazionali sono definite in sede di
contrattazione collettiva nazionale e decentrata del comparto enti locali.
3. Nel’lambito delle relazioni sindacali il Comune e le Organizzazioni Sindacali si
impegnano a mantenere un comportamento basato sulla collaborazione,
correttezza, trasparenza e orientamento alla prevenzione dei conflitti.

CAPO Il ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

Art. 7 Rapporti tra Organi Politici e Responsabili titolari di posizione organizzativa
1. | funzionari titolari di posizioni organizzative realizzano gli obiettivi ed i
programmi elaborati, con il loro contributo, dagli Organi Politici, partecipano, se
invitati, alle riunioni del Consiglio, delle Commissioni Consiliari e della Giunta e
sono tenuti a fornire ai Consiglieri e agli Assessori gli atti e le informazioni utili
all’espletamento del mandato.

2. Per attivita di indirizzo si intende la formalizzazione delle strategie e delle finalita
da perseguire in ogni ambito di intervento, la loro ordinazione secondo il criterio
della priorita e la relativa assegnazione delle risorse necessarie.

3. Documenti fondamentali per lattivita di indirizzo sono gli indirizzi generali di
governo, la relazione previsionale e programmatica, il Piano Esecutivo di Gestione
(P.E.G.), che individuano in modo chiaro le finalita da perseguire, la loro
distribuzione temporale, le risorse allocate.

4. | funzionari titolari di posizioni organizzative sono tenuti a sottoporre
al’Amministrazione proposte e progetti per la risoluzione di problemi,
I'individuazione di servizi innovativi o il miglioramento dei livelli di efficacia ed
efficienza delle attivita in essere.

5. Lattivita di controllo dellAmministrazione si attua attraverso la verifica che in
qualsiasi momento, e con accesso a qualsiasi dato e informazione, I'’Assessore ¢ |l
Sindaco svolgono sull'attivita delle strutture di riferimento, direttamente e / o tramite




il Responsabile di Settore ed il Servizio Controllo di Gestione.

Art. 8 Assetto strutturale

1. La Struttura organizzativa del Comune € di norma articolata in Settori e Servizi.
Possono essere altresi costituite Direzioni di progetto.

2. L’articolazione della struttura, elemento di individuazione delle competenze a vari
livelli e per materie omogenee, non costituisce fonte di rigidita organizzativa, ma
razionale ed efficace strumento di gestione. Deve pertanto essere assicurata la
massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni ed esperienze
tra le varie partizioni dell’Ente.

Art. 9 Settori

1. | Settori, articolazioni di primo livello, costituiscono le strutture organizzative di
massima dimensione dell’Ente, dotate di complessita organizzativa con riferimento
ai servizi forniti, alle competenze richieste, alla tipologia della domanda,
all’autonomia funzionale. Sono assegnate risorse umane adeguate per competenza
e professionalita, ed affidate funzioni ed attivita che esercitano con autonomia
gestionale, nell’ambito degli indirizzi e degli obiettivi fissati dalla Giunta comunale e
dal Direttore Generale. Sono dirette da Responsabili/Dirigenti incaricati dal Sindaco.
2. | Settori si articolano secondo criteri di funzionalita, tesi al raggiungimento di
precisi risultati, con possibilita di aggregazione e disaggregazione dinamica in
funzione degli obiettivi posti, dellomogeneita delle funzioni e dei servizi e della
realizzazione del programma amministrativo.

3. La definizione dei Settori & approvata dalla Giunta comunale su proposta del
Direttore Generale sentiti il Segretario Comunale e i Responsabili titolari di
posizione organizzativa. Analogamente si procede in caso di variazioni.

Art. 10 Direzioni di progetto

1. Possono essere istituite Direzioni di progetto, quali strutture organizzative
temporanee, anche intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettivi specifici rientranti
nei programmi dellamministrazione. Per tali Direzioni dovranno essere definiti gli
obiettivi, le funzioni e le responsabilita, individuato il funzionario, determinate le
risorse umane, finanziarie e tecniche necessarie e fissati i tempi di realizzazione.

2. La costituzione delle Direzioni di progetto & disposta dalla Giunta comunale su
proposta del Direttore Generale sentiti il Segretario Comunale e i titolari di posizione
organizzativa. Analogamente si procede in caso di variazioni.

Art. 11 Servizi

1. | Servizi, articolazioni di secondo livello, costituiscono le strutture eventuali di
minore dimensione nelle quali pud essere suddiviso un Settore, caratterizzate da
specifica competenza di intervento e da prodotti/servizi chiaramente identificabili.
Responsabile dell’attivita di ogni Servizio & il Funzionario Responsabile di settore o
altro funzionario incaricato, la cui attivita & definita in provvedimenti specifici che
ogni Responsabile deve adottare.

2. La definizione dei Servizi allinterno dello stesso Settore avviene con atto di
organizzazione del Responsabile che ne informa il Sindaco, la Giunta, il Direttore
Generale e gli altri Responsabili.

Art. 12 Uffici alle dipendenze degli organi politici
1. Con deliberazione della Giunta comunale possono essere costituiti Uffici, in
posizione di staff, posti alle dirette dipendenze del Sindaco e degli Assessori per
coadiuvare tali organi nell’esercizio delle loro funzioni istituzionali.




2. A tali Uffici possono essere assegnati dipendenti a tempo indeterminato del
Comune a tempo pieno o per quota ovvero dipendenti assunti con contratto a
tempo determinato, anche non previsti in dotazione organica (nei limiti previsti dalle
normative vigenti), ovvero, ove la prestazione richiesta lo richieda e consenta,
collaboratori esterni incaricati con rapporto libero professionale.

3. |1 dipendenti ed i professionisti di cui al comma precedente sono scelli
direttamente dal Sindaco o dall’Assessore al quale sono destinati, tenuto conto del
possesso di titoli di studio ed eventuale esperienza lavorativa o professionale
necessaria per lo svolgimento delle mansioni. Il trattamento economico da
corrispondere dovra essere commisurato a quello previsto, per analoghe qualifiche,
dai vigenti contratti collettivi di lavoro dei dipendenti degli enti locali, senza
possibilita di corrispondere indennita aggiuntive. Per la determinazione del
compenso ai professionisti si fara riferimento alle tariffe vigenti.

Art. 13  Servizio di controllo di gestione

1. E’ istituito, per le finalita di cui al D. Lgs. n. 286 del 1999, art. 196, 197 e 198 del

Testo Unico D. Lgs. n. 267 del 2000, il Servizio di controllo di gestione, che assolve

in particolare ai compiti di:

= Verificare, attraverso valutazioni comparate dei costi e dei rendimenti, i risultati
raggiunti ed il grado di realizzazione dei programmi e progetti affidati, rispetto
agli obiettivi ed agli indirizzi definiti dagli organi di governo, tenuto conto delle
risorse umane, finanziarie e strumentali assegnate;

» Accertare la efficiente gestione delle risorse;

» Riferire periodicamente agli organi di governo sui risultati della propria attivita,
sugli ostacoli o irregolarita riscontrate, proponendo i possibili correttivi;

2. Tale Servizio e costituito nel’ambito del 1° Settore. Per lo svolgimento delle

funzioni di competenza, il Responsabile pud acquisire la documentazione

amministrativa e richiedere informazioni e relazioni ai diversi uffici e servizi.

Art. 14 Nucleo di valutazione
1. E’istituito il Nucleo di Valutazione, composto dal Direttore Generale e da un altro
componente, preposto al controllo strategico secondo le disposizioni contenute
nell’apposito regolamento comunale.

CAPO Il FUNZIONI DI DIREZIONE

Art. 15 Segretario Comunale
1. Il Segretario € nominato dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente, con le
modalita stabilite dal Testo Unico degli Enti Locali D. Lgs. n. 267 del 2000.
2. La legge ne determina le competenze. Inoltre ¢ titolare delle funzioni indicate
nello Statuto Comunale e delle seguenti competenze:
= Emana direttive generali e circolari in ordine alla conformazione di atti e
procedure a normative legislative e regolamentari;
= Esprime pareri, autonomamente o su richiesta degli organi politici e dei
Responsabili, in merito alla conformita dell’azione amministrativa alle leggi, allo
statuto ed ai regolamenti
» Risolve questioni e problemi di carattere generale o contingente implicati dalla
complessita di singoli procedimenti
3. In assenza del Direttore Generale:
Adotta gli atti di amministrazione e gestione concernenti i Responsabili;
Convoca e presiede il Comitato dei Responsabili;




» Definisce, sentiti i Dirigenti/Responsabili interessati, eventuali conflitti di
competenza tra i diversi Settori;

= Sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili e ne coordina
Iattivita;

* puo richiedere ai Responsabili spiegazioni per specifiche disfunzioni nelle
attivita, irregolarita negli atti ovvero per il mancato raggiungimento di obiettivi o
loro grave pregiudizio e propone al Sindaco I'adozione degli atti necessari.

Art. 16  Vicesegretario
1. Il Vicesegretario coadiuva il Segretario Comune nell’esercizio delle sue funzioni.
In caso di vacanza del posto, di assenza, anche breve, o impedimento del
Segretario, lo sostituisce nelle funzioni.
2. Le funzioni di Vicesegretario possono essere attribuite dal Sindaco, sentito il
Segretario Generale, con incarico a tempo determinato, ad un funzionario in
possesso del titolo di studio idoneo.
3. Il Sindaco, sentito il Segretario Comunale, pud comunque attribuire al
Vicesegretario singoli compiti di supporto alla propria azione di direzione e
coordinamento delle attivita dell'Ente.

Art. 17  Funzioni del Direttore Generale

1. Il Direttore Generale, se nominato, esercita le competenze previste per legge,
con particolare riferimento all’art. 108 del Testo Unico degli Enti Locali D. Lgs. n.
267 del 2000, nonché quelle conferitegli dal Sindaco con 'atto di nomina:

2. L'incarico di Direttore Generale & conferito, previa stipula di apposita
convenzione, secondo le modalita in essa stabilite, a soggetti in possesso del
diploma di laurea e di professionalita, capacita, ed attitudini adeguate alle funzioni
da svolgere, valutate sulla base dei risultati e delle esperienze acquisti nel settore
pubblico o privato.

3. Il Sindaco puo conferire le funzioni di Direttore Generale al Segretario
Comunale.

4. La nomina & disposta con atto del Sindaco.

5. La revoca € disposta con le stesse modalita per il mancato raggiungimento
degli obiettivi fissati degli organi politici e/o per l'inosservanza delle direttive del
Sindaco o della Giunta.

Art. 18 Competenze e responsabilita dei titolari di posizione organizzativa

1. Sono attribuiti ai Responsabili di Settore, secondo le modalita stabilite dal
presente regolamento e limitatamente alle articolazioni organizzative loro affidate,
tutti i compiti e funzioni di cui ai commi 2, 3, e 5 dell’art. 107 del Testo Unico D.
Lgs. n. 267 del 2000 in applicazione del principio di cui ai comma 1 e 4 dell’art. 107
del Testo Unico D. Lgs. n. 267 del 2000 per cui la gestione amministrativa,
finanziaria e tecnica € attribuita ai Responsabili mediante autonomi poteri di spesa,
di organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo. A miglior
specificazione di quanto stabilito dai commi 2, 3 e 5 dell’art. 107 del D. Lgs. n. 267
del 2000 é attribuita alla competenza dei Responsabili anche I'approvazione dei
certificati di regolare esecuzione (per opere di importo inferiore a 200.000 Euro);

2. Attraverso il PEG la Giunta Comunale attribuisce ai Responsabili (ad al
Direttore Generale, per quanto di sua competenza) le risorse economiche
necessarie allo svolgimento delle attivita attribuite ed il perseguimento degli obiettivi
indicati.

3. | Responsabili, ai fini della legge sulla privacy dei dati personali, sono nominati
“‘Responsabili” del trattamento dei dati, ivi compreso il profilo della sicurezza. In




guanto Responsabili procedono al trattamento attenendosi alle seguenti istruzioni:
a) nominare gli incaricati;

b) adottare le misure minime di sicurezza;

c) analizzare i rischi del trattamento e in particolare quelli di distruzione o perdita,
anche accidentale, dei dati stessi, di accesso non autorizzato o di trattamento
non consentito o non conforme alle finalita della raccolta.

d) verificare la non eccedenza e pertinenza dei dati trattati nel’ambito delle
rispettive competenze;

e) suggerire le misure idonee da adottare per la riduzione dei rischi;

f) relazionare annualmente sullo stato della applicazione della normativa;

g) segnalare al titolare i problemi;

h) dare applicazione ai diritti dell'interessato.

4. Il Responsabile risponde nei modi stabiliti dalle leggi e dal presente

regolamento, dell’attivita svolta ed in particolare:

= del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli
indirizzi fissati dagli organi politici;

» dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa,
anche sotto [Il'aspetto delladeguatezza del grado di soddisfacimento
dellinteresse pubblico, incluse le decisioni organizzative e di gestione del
personale;

» della funzionalita delle articolazioni organizzative cui € preposto e del corretto
impiego delle risorse finanziarie umane e strumentali assegnate;

= del buon andamento e della economicita degli atti, dei provvedimenti e dei pareri
proposti, adottati e resi.

Art. 19 Competenze e responsabilita dei Funzionari responsabili di
servizio/ufficio
1. Al fine dell’esercizio delle attivita di cui al precedente articolo, il Responsabile con
proprio specifico provvedimento, individua, ai sensi dell’art. 5 della legge n. 241 del 1990,
le singole categorie di procedimenti dei quali ogni istruttore, appartenente alla cat. D e cat.
C, assume la responsabilita e per quali di essi sottoscrive il provvedimento finale, anche a
rilevanza esterna. Di norma Il Responsabile di Settore con il provvedimento di cui al
presente comma attribuisce le seguenti funzioni, tenendo comunque conto della categoria
di appartenenza del dipendente:
a) 'adozione di atti di impegno di spesa per I'attuazione di progetti ed obiettivi assegnati
b) 'adozione degli atti occorrenti per la stipulazione di contratti fino a 15.000 Euro e
comunque non oltre 75.000 Euro
c) il rilascio di attestazioni, certificazioni, autenticazioni, liquidazioni di note e fatture
d) il rilascio di provvedimenti amministrativi (autorizzazioni, concessioni, licenze, ecc.) le
cui procedure sono puntualmente disciplinate dalla normativa vigente o che non
presuppongono accertamenti e valutazioni di natura discrezionale
2. Nello stesso provvedimento di conferimento dell'incarico sono impartite le direttive alle
quali il funzionario deve attenersi nello svolgimento delle proprie attivita e funzioni e sono
attribuite le risorse economiche necessarie secondo le modalita indicate dal comma 2 del
precedente articolo 18 del presente regolamento.
3. Il funzionario risponde nei modi stabiliti dalle leggi e dal presente regolamento,
dell’attivita svolta ed in particolare:

= dell’osservanza alle direttive impartite dal Responsabile di Settore,

= dellorganizzazione del servizio/ufficio e della gestione delle risorse economiche e

strumentali assegnate
= del perseguimento degli obiettivi assegnati dal Responsabile nel rispetto dei
programmi e degli indirizzi fissati dagli organi politici;
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= dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa,
incluse le decisioni organizzative;
= del buon andamento e della economicita degli atti e dei provvedimenti adottati.

Art. 20 Poteri di avocazione e sostituzione
1. Salve le piu gravi sanzioni e ferma restando la responsabilita disciplinare, in
caso di omissione, inerzia, non rispetto delle direttive ricevute o adozione di atti
illegittimi o inopportuni da parte di un funzionario responsabile, il Responsabile di
Settore di appartenenza del funzionario (o il Direttore Generale per i Responsabili di
settore) esercita il potere di revoca, avocazione e sostituzione.

Art. 21 Incarichi di Direzione
G
li incarichi di direzione possono riguardare la direzione di Progetti. Gli incarichi di
direzione sono temporanei e revocabili.
G
li incarichi di direzione di Progetto sono conferiti dal soggetto indicato nella
deliberazione di Giunta che approva l'istituzione della Direzione di Progetto.

Art. 22 Modalita e criteri per il conferimento della titolarita di posizione
organizzativa, durata e revoca

1. L’incarico di direzione di Settore per i quali la struttura organizzativa approvata
dalla Giunta Comunale prevede una posizione organizzativa €& conferito con
apposito provvedimento del Sindaco.

1 bis). Qualora esigenze organizzative e di ordinamento lo richiedano, la giunta
municipale pud approvare una o piu strutture organizzative con posizione di
direzione a part-time. In tal caso lincarico di direzione & conferito dal Sindaco
secondo le modalita fissate nell’atto di organizzazione (tipo di part-time e durata
pari o superiore al 50%).

2. Nel rispetto di quanto previsto dai Contratti Collettivi vigenti (attualmente art. 9
dell'Ordinamento Professionale CCNL 31.3.1999), [lincarico & conferito a
dipendente dellEnte inquadrato in cat. D. La scelta del dipendente ¢ fatta a seguito
della valutazione del curriculum e di un colloquio che dovranno tenere conto della
adeguatezza della formazione culturale e della esperienza professionale posseduta
inerenti la posizione da ricoprire, della effettiva attitudine e capacita professionale e
manageriale.

3. L’incarico di Responsabile di Settore & conferito a tempo determinato con
provvedimento espresso.

4. L’incarico € prorogato di diritto, all’atto della naturale scadenza, fino a quando
non intervenga la nuova nomina.

5. L’incarico pud essere revocato, con provvedimento motivato del soggetto che
lo ha conferito e previa valutazione delle giustificazioni eventualmente prodotte dal
dipendente interessato, prima della naturale scadenza per:
= accertati specifici risultati negativi,
= intervenuti mutamenti organizzativi

attraverso l'attivazione della procedura prevista dai Contratti Collettivi nazionali

(attualmente art. 9 dell’Ordinamento Professionale CCNL 31.3.1999) e decentrati

vigenti.

6. “Ai sensi dell’art. 53, comma 23, della legge 388/2000, anche al fine di operare
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un contenimento della spesa, la responsabilita degli uffici e dei servizi ed il potere di
adottare atti anche di natura tecnica gestionale possono essere assegnati, con
deliberazione della Giunta comunale, ai componenti dellorgano esecutivo. Il
contenimento della spesa deve essere documentato ogni anno, con apposita
deliberazione, in sede di approvazione del bilancio.”

Art. 23 Sostituzione del Funzionario titolare di posizione organizzativa

1. Le attribuzioni del Responsabile di Settore, in caso di vacanza o di assenza
del titolare, possono essere assegnate dal Sindaco, “ad interim”, per un periodo di
tempo determinato, eventualmente rinnovabile, ad altro personale della stessa
qualifica.

3. Qualora non sia possibile procedere alla sostituzione secondo le modalita
previste dai precedenti commi, le funzioni potranno essere attribuite al Segretario
comunale.

Art. 24 Provvedimenti di gestione

1. Tutti i provvedimenti di gestione adottati dai Responsabile di Settore e,
eventualmente, dai Funzionari incaricati, ivi compresi gli impegni di spesa, devono
essere numerati in apposito registro con numerazione progressiva unica per tutto
I'Ente ed in ordine cronologico e conservati in originale dalla Segreteria Comunale.
Copia di tali atti e trattenuta in occasione dell’apposizione del visto contabile dal
Servizio Finanziario per gli adempimenti di competenza.

2. Per la visione e il rilascio di copia delle determinazioni e degli altri
provvedimenti ed atti si applicano le norme vigenti per [l'accesso alla
documentazione amministrativa disciplinate dall’apposito regolamento.

Art. 25 Comitato dei Responsabili di Settore

1. Per il coordinamento generale ed il raccordo delle funzioni di responsabilita &
costituito il Comitato di Direzione, composto dal Direttore Generale, dal Segretario
Comunale e da tutti i Responsabile di Settore, a tempo indeterminato o
determinato.

2. Il Comitato & convocato e presieduto dal Direttore Generale.

3. Il Comitato svolge funzioni consultive e propositive in ordine all’assetto
organizzativo ed alle problematiche gestionali riguardanti piu Settori.

4. In particolare il Comitato:

» Decide sulle semplificazioni procedurali che interessano piu articolazioni della
struttura;
= Propone [lintroduzione delle innovazioni tecnologiche per migliorare

I'organizzazione del lavoro;
= Esprime valutazioni in merito a problematiche di carattere generale riguardanti il

personale ed i servizi;
= Contribuisce alla stesura del Bilancio preventivo;
= Concorda e verifica lattuazione dei programmi operativi e dei progetti

intersettoriali;
» Discute temi organizzativi ed operativi riguardanti piu Settori e definisce le
relative soluzioni valutando alternativi costi e benefici.

5. La convocazione del Comitato & disposta dal Direttore Generale con cadenza
periodica, fissata dall’organismo stesso, di propria iniziativa o su richiesta dei
componenti ovvero su richiesta del Sindaco. Le decisioni sono adottate a
maggioranza, dei lavori del Comitato viene redatto un verbale delle decisioni. Alle
riunioni del Comitato possono partecipare, senza diritto di voto, il Sindaco, od
Assessore o altra persona da lui delegata, ed ogni altra persona, dipendente
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comunale o meno, che il Comitato ritenga di invitare a partecipare.

CAPO IV RAPPORTI A TEMPO DETERMINATO




Art. 31 Graduazione delle posizioni di responsabilita organizzativa

1. Le posizioni di responsabilita di Settore sono graduate ai fini dell’attribuzione
del relativo trattamento economico sulla base dei criteri stabiliti dal C.C.N.L..

2. L’attribuzione della graduazione delle posizioni € proposta alla Giunta per
I'approvazione dal Direttore Generale.

3. Il sistema di graduazione delle posizioni & aggiornato ogni qualvolta si
determinino variazioni rilevanti riguardanti la distribuzione delle responsabilita,
'assegnazione delle risorse, i compiti ed il grado di autonomia delle strutture di
riferimento.
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CAPOV PERSONALE

Art. 32  Struttura organizzativa, dotazione organica e programma triennale di
fabbisogno del personale

1. La struttura organizzativa determina i settori (ognuna diretta da un
Responsabile titolare di posizione organizzativa incaricato dal Sindaco) in cui €
ripartito I'Ente, attribuisce le competenze e attivita di ognuna.

2. La dotazione organica determina il numero complessivo dei posti coperti o
di cui si prevede la copertura dipendenti del’Ente assunti con contratto a tempo
indeterminato, in conformita ai programmi e agli obiettivi da attuare e alle politiche
di gestione dei servizi adottate e compatibilmente al quadro finanziario, divisi per
categoria di inquadramento, profilo professionale e ripartiti tra i Settori.

3. Il programma triennale di fabbisogno di personale consiste in un’apposita
pianificazione operativa a mezzo della quale le risorse economiche assegnate per
la gestione e lo sviluppo del personale vengono tradotte in modalita selettive,
formative e di progressione professionale, individuando, per ciascun Settore, il
personale da assumere distinto per categoria e profilo professionale, le specifiche
procedure di reclutamento o di progressione da adottare, gli eventuali interventi
formativi da operare e le azioni di sviluppo professionale da apprestare.

4. L’approvazione della struttura organizzativa, della dotazione organica e del
programma triennale di fabbisogno di personale e le successive variazioni sono
disposte, previa verifica degli effettivi fabbisogni, dalla Giunta comunale con proprio
atto deliberativo, sentiti il Direttore Generale, il Segretario Comunale ed i
Responsabile di Settore, nel rispetto delle compatibilita economiche e previa
concertazione con le rappresentanze sindacali.

Art. 33 Mansioni superiori

1. Il dipendente esercita le mansioni proprie della figura professionale di
inquadramento (ex art. 52 D. Lgs. 165/2001 e art. 8 CCNL del 14/09/2000. Sono
comunque esigibili tutte le mansioni ascrivibili ala categoria di appartenenza del
dipendente, in quanto professionalmente equivalenti.

2. Il dipendente, per obiettive necessita di servizio, pud essere adibito a svolgere
mansioni superiori con incarico a tempo determinato esclusivamente nei casi
previsti dalla legge e dai CCNL vigenti.

3. L’esercizio di mansioni superiori non determina in nessun caso il diritto
allinquadramento nella qualifica funzionale superiore.

4. Per lo svolgimento di mansioni superiori, e limitatamente al periodo di
espletamento dellincarico, €& riconosciuto il diritto al trattamento economico
corrispondente all’attivita svolta, se ed in quanto previsto dalla normativa vigente.

5. L’incarico a svolgere mansioni superiori € conferito dal Responsabile di
Settore a personale appartenente al Settore stesso con provvedimento motivato
che specifichi anche la necessita del conferimento e le ragioni della scelta di quel
determinato dipendente, nel rispetto delle disponibilita finanziarie assegnate dal
PEG preventivamente verificata. La vacanza di un posto non determina I'obbligo di
conferimento di mansioni superiori ad altro dipendente.

Art. 34 Mobilita interna
1. La mobilita del personale allinterno dellEnte, quale strumento di carattere
organizzativo, risponde a criteri di flessibilita, competenza e professionalita. Deve
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tendere ad assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati
dallamministrazione in relazione ai servizi svolti dal’ente ed alle esigenze di
operativita. E’ connessa a percorsi di aggiornamento e formazione del personale e
rappresenta momento di crescita professionale dei lavoratori.

2. La mobilita interna pud comportare, previo consenso del dipendente, la
modifica del profilo professionale del dipendente nel rispetto delle previsioni della
dotazione organica. Costituisce criterio di priorita per la copertura dei posti previsti
nel programma triennale.

3. La mobilita allinterno dello stesso Settore & disposta dal Responsabile di
Settore sentiti i dipendenti interessati.

4-La mobilita fra Settori diversi & disposta dal Segretario Comunale, sentiti i
dipendenti e i Responsabili dei Settori interessati-

I olita fra.S T .  eritori:
-— & vol . attuaia-secondo--seguenti-chisH




Art. 35 Responsabilita del personale
1. Ogni dipendente, nel’ambito della posizione di lavoro assegnata, risponde
direttamente dell'inosservanza dei propri doveri d’ufficio secondo la disciplina
dettata da norme di legge, di contratto e di regolamento.
2. In conformita alle vigenti disposizioni legislative e contrattuali il personale
dipendente deve essere coperto da polizza assicurativa per responsabilita
patrimoniale verso terzi connessa all’esercizio delle funzioni comunque attribuite.

Art. 36 Rapporti con I'utenza e qualita dei servizi
1. | dipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano servizi a diretto
contatto con i cittadini devono adottare ogni possibile strumento per favorire e
valorizzare le relazioni con l'utenza e migliorare la qualita dei servizi.
2. L’attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualita dei servizi
sono da considerarsi obiettivi da perseguire costantemente e costituiscono elementi
di valutazione da parte dei Responsabili di Settore .

Art. 37 Formazione e aggiornamento. Diritto allo studio

1. Amministrazione comunale persegue quale obiettivo primario la
valorizzazione delle risorse umane e la crescita professionale dei dipendenti, per
assicurare il buon andamento, 'efficienza e l'efficacia dell’attivita amministrativa. A
tal fine programma annualmente la formazione e l'aggiornamento del personale,
secondo criteri generali della contrattazione decentrata e nel rispetto delle vigenti
disposizioni contrattuali. Dopo I'approvazione del bilancio di previsione annuale, il
Responsabile di Settore propone, per I'approvazione della Giunta, il programma
(piano) annuale di formazione.

2. In aggiunta alle normali attivita formative di cui al precedente comma, in
ottemperanza alle disposizioni contrattuali finalizzate a garantire il diritto allo studio,
ai dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato sono concessi permessi
straordinari retribuiti secondo le modalita e nei limiti previsti dalle disposizioni
contrattuali vigenti. Il Responsabile del Servizio Gestione del Personale, ai sensi
dellart. 15 CCNL del 14/09/2000 come integrato da apposito regolamento,
provvede ai necessari atti gestionali, fra cui indicare il termine entro il quale
presentare le domande annuali, formare le graduatorie degli aventi diritto, verificare
i rendiconti. Ogni dipendente che ha ottenuto il permesso retribuito per diritto allo
studio concorda col proprio Responsabile di Settore il piano annuale indicativo di
utilizzo dei permessi, che deve tenere conto delle esigenze del servizio presso il
quale lavora con particolare riferimento ai picchi lavorativi e contemperare i diritti dei
colleghi. Copia del piano annuale di utilizzo dei permessi approvato dal
Responsabile di Settore deve essere preventivamente inviato al servizio personale.
In ogni caso i permessi studio non possono essere utilizzati in frazioni inferiori
all'ora.

17



Art. 38 Orario di servizio ed orario di lavoro

1. Il Sindaco, sentito il Direttore Generale ed il Comitato di Direzione, emana
direttive vincolanti in materia di orario di apertura al pubblico degli uffici, nonché
individua gli uffici ed i servizi da escludere dall’articolazione dell’'orario in cinque
giorni lavorativi, nel rispetto dell’art. 4 del C.C.N.L.1.4.99.

2. In ogni caso l'orario di lavoro é funzionale all’orario di servizio e di apertura al
pubblico.

3. Il Direttore Generale sentiti i Responsabili di Settore, nel quadro delle direttive
emanate dal Sindaco e nel rispetto delle disposizioni del contratto di lavoro,
determina in modo il piu uniforme possibile allinterno del’ Amministrazione, 'orario
dei servizi, I'articolazione dell’orario di lavoro e I'orario di apertura al pubblico degli
uffici, previa concertazione/contrattazione con le OO.SS e nel rispetto del C.C.N.L..

Art. 39 Incompatibilita

1. E’ incompatibile con il rapporto di pubblico impiego ogni attivita lavorativa non
preventivamente autorizzata.

2. | dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale, qualora la prestazione
lavorativa non sia superiore al 50% di quella a tempo pieno, nel rispetto delle vigenti
norme sulle incompatibilita, possono svolgere un’altra attivita lavorativa e
professionale, subordinata o autonoma, anche mediante [iscrizione ad albi
professionali. Fermo restando la valutazione in concreto dei singoli casi sulla
compatibilita, con apposito provvedimento saranno individuate le attivita comunque
incompatibili, previa informazione alle OO.SS.

3. Ai dipendenti con rapporto di lavoro a tempo pieno o part time superiore al
50% non & consentito svolgere altre attivita di lavoro subordinato, autonomo, o di
collaborazione, tranne che la legge o altra fonte normativa, ivi compreso il presente
regolamento, consentano il rilascio di specifica autorizzazione. Possono essere
autorizzati incarichi saltuari ed occasionali, seppur retribuiti, qualora, sotto I'aspetto
qualitativo e quantitativo ed avuto riguardo alle modalita ed agli orari di
espletamento, non vi sia interferenza con i compiti d’ufficio. Sono comunque
incompatibili le cariche gestionali in societa costituite a fini di lucro, I'esercizio di
attivita industriali o commerciali (compresa anche ['attivita artigianale esercitata in
modo continuativo, professionale e lucrativo) e I'esercizio di attivita professionali,
fatte salve le specifiche eccezioni previste dalla legge.

4. L’autorizzazione di cui ai commi 2 e 3 del presente articolo ¢ rilasciata dal
Responsabile di Settore competente, ai sensi del dec Ig. 165/01 e successive
modificazioni, quando:

» sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro e

» non interferisca con I'ordinaria attivita svolta nell’ente e

* non sia in contrasto con gli interessi dell’ente stesso.

L’autorizzazione nei confronti dei Responsabile di Settore ¢ rilasciata del Direttore
Generale, e nei confronti di quest’ultimo é rilasciata dal Sindaco.

6. La sussistenza delle condizioni necessarie per il rilascio dell’autorizzazione
deve permanere per tutto il periodo in cui € svolta tale attivita, pena la revoca
dell’autorizzazione stessa.

7. La richiesta presentata del dipendente, relativa a fattispecie autorizzabili, si
intende accolta ove entro trenta giorni dalla presentazione non venga adottato un
motivato provvedimento di diniego.

8. L'amministrazione € tenuta a comunicare alla Presidenza del Consiglio dei
Ministri - Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le autorizzazioni rilasciate a i
sensi del presente articolo.
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Art. 40 Procedimenti disciplinari
1. La tipologia delle infrazioni e delle relative sanzioni & definita dai contratti collettivi per
quanto non in contrasto con le norme di legge.
2. Quando la eventuale sanzione disciplinare da applicare sia il rimprovero verbale
provvede il Responsabile di settore cui il dipendente fa riferimento.
3. Quando é prevista una sanzione superiore al rimprovero verbale il responsabile di
settore trasmette gli atti entro cinque giorni dalla notizia del fatto all’Ufficio dei
procedimenti disciplinari coincidente con la figura del Segretario Comunale in servizio
presso l'ente, dandone contestuale comunicazione all'interessato. |l Segretario
Comunale contesta I'addebito al dipendente, lo convoca per il contraddittorio a sua
difesa, istruisce e conclude il procedimento e applica la sanzione. Copia del
provvedimento disciplinare € inserita nel fascicolo personale del dipendente e altra copia
e inviata al Responsabile di settore che ha fatto la segnalazione. Le fasi e i tempi del
procedimento disciplinare sono previsti e regolati dalla legge.

Art. 40 bis “Utilizzo del mezzo proprio all’interno del territorio comunale”
1. al personale che per lo svolgimento delle proprie funzioni di servizio abbia necessita
di effettuare spostamenti per i quali non & acquisito il diritto allindennita di trasferta, puo
essere consentito 'uso dei seguenti mezzi:
a) i mezzi di proprieta del Comune, in via prioritaria;
b) il proprio mezzo di trasporto, in via subordinata e qualora 'uso di tale mezzo risulti piu
conveniente dei normali servizi di linea o nei casi in cui l'orario dei servizi pubblici sia
inconciliabile con lo svolgimento del servizio.
2. l'uso del proprio mezzo di trasporto comporta la corresponsione di una indennita
chilometrica pari ad 1/5 del costo di un litro di benzina verde per ogni chilometro
percorso.
3. l'uso del mezzo di trasporto di proprieta del dipendente deve essere autorizzato dal
Responsabile di Settore che, in sede di liquidazione, dovra pure convalidare il numero
dei chilometri percorsi indicati dagli interessati.
4. lautorizzazione di cui al punto n. 3 viene rilasciata previa domanda scritta
dellinteressato nella quale risulti evidenziata la targa del mezzo utilizzato.
5. la liquidazione dell'indennita chilometrica di cui al punto n. 2 verra effettuata ogni
trimestre, su presentazione di apposita tabella da parte del dipendente interessato
contenente gli elementi sopra descritti.

TITOLO 2° ORDINAMENTO SULL’ACCESSO AGLI IMPIEGHI E SVILUPPO PROFESSIONALE

CcAPO | PRINCIPI GENERALI

Art. 41  Ambito di applicazione
Il presente titolo disciplina I'accesso all'impiego presso I'Ente e lo sviluppo
professionale del personale dipendente dal’Amministrazione Comunale.

Art. 42 Forme di accesso agli impieghi
1. Le forme d’accesso all'impiego sono determinate conformemente alle previsioni
recate dal decreto legislativo 165/2001, e successive modifiche ed integrazioni.

Art. 43  Struttura organizzativa, dotazione organica e programma triennale
di fabbisogno di personale
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1. La struttura organizzativa del’Ente € approvata dalla Giunta Comunale. La Giunta
Comunale approva annualmente, contestualmente al PEG, e ogni volta che sia
necessario, la dotazione organica ed il programma triennale dei fabbisogni di personale e
del relativo sviluppo delle assunzioni, come definiti e secondo le modalita indicate nel
precedente art. 32 del presente regolamento
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TitoLo 3° CONFERIMENTO DI INCARICHI DI COLLABORAZIONE A NORMA DELL’ART.

7 COMMA 6 DEL DECRETO LEGISLATIVO 30 MARZO 2001 N. 165 E A NORMA
DELL’ART. 110 COMMA 6 DEL DECRETO LEGISLATIVO 18 AGOSTO 2000 N.267

Art. 63 Finalita e ambito di applicazione

1. Le presenti disposizioni si applicano ai procedimenti di affidamento di incarichi
individuali, con contratti di lavoro autonomo a soggetti estranei all Amministrazione nel
rispetto delle previsioni contenute nell’art. 39 del vigente Regolamento dei contratti.

2. Le attivita oggetto di incarico possono essere svolte:
a) in forma di lavoro autonomo occasionale;
b) in forma di lavoro autonomo riportato ad un rapporto di collaborazione coordinata e
continuativa;
c) in forma di lavoro autonomo esercitata in forma abituale.
In tali forme di collaborazione deve essere sempre presente, come elemento
fondamentale, il carattere autonomo della prestazione ai sensi dell’art. 2222 del codice
civile.
3. Le disposizioni contenute nel presente titolo, non si applicano:
o allaffidamento di incarichi di progettazione, di direzione lavori e di coordinamento
della sicurezza, nonché agli incarichi per attivita tecniche a queste assimilabili, per i
quali ’Amministrazione fa riferimento alla disciplina specifica, prevista dall’art. 91
del d.lgs. n. 163/2006 e dagli atti normativi attuativi dello stesso decreto;
o ai componenti degli organismi di controllo interno e dei nuclei di valutazione;
o alle esternalizzazioni di attivita nelle quali i rapporti tra il Comune ed i soggetti
esecutori siano disciplinati da contratti di appalto o di cottimo fiduciario, ricadenti
nell’ambito applicativo del d.lgs. n. 163/2006;
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o alle forme di relazione tra Amministrazione e singole persone fisiche fondate su
rapporti di volontariato individuale, regolati dalle leggi statali e regionali in materia,
nonché da eventuali atti normativi attuativi;

o alle specifiche attivita per le quali si fa riferimento alla previsione normativa.

Art. 64 Presupposti generali per il conferimento di incarichi

1. Il Comune pu0 conferire incarichi individuali per esigenze cui non puo far fronte con
personale in servizio, solo ad esperti di particolare e comprovata specializzazione anche
universitaria solo con riferimento alle attivita istituzionali stabilite dalla legge o previste nel
programma approvato all'interno della Relazione Previsionale e Programmatica del
Consiglio Comunale.

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

3. La competenza per l'affidamento degli incarichi spetta al Responsabile del settore
competente per materia che puo ricorrervi nell’ambito delle previsioni e con i limiti della
programmagzione di bilancio, nonché delle risorse finanziarie assegnate a tale fine,
comunque nel rispetto delle disposizioni di legge e del presente regolamento.

3. L’affidamento di incarichi avviene qualora ricorrano i seguenti presupposti:

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite
dall'ordinamento al Comune e ad obiettivi € progetti specifici e determinati e deve risultare
coerente con le esigenze di funzionalita dell'ente;

b) il Responsabile del settore deve avere preliminarmente accertato l'impossibilita
oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili al suo interno;

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

d) devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso della
collaborazione.

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

Art. 65 Limite di spesa annua per incarichi di collaborazione, di studio o di ricerca
ovvero di consulenze

1. Il limite di spesa annua per gli incarichi di collaborazione autonoma e fissato nel
Bilancio di previsione. Il programma di cui al precedente art. 2 non puo superare tale
limite di spesa.

Art. 66 Procedura comparativa

1. Gli incarichi di collaborazione autonoma devono essere affidati con procedura
comparativa.

La procedura comparativa & indetta con specifico avviso approvato dal Responsabile del
1° settore sulla base del programma approvato nel quale sono evidenziati:
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a) oggetto della prestazione, altamente qualificata, riferita al progetto, programma
obiettivo o fase di esso esplicitamente indicati;

b) durata dell'incarico;

c) luogo dell'incarico e modalita di realizzazione del medesimo;

d) compenso per la prestazione;

e) il termine e le modalita di presentazione delle domande;

f) ititoli ed i requisiti soggettivi richiesti per la prestazione;

g) le modalita ed i criteri di scelta comparativa che saranno adottati (es. esame dei

curricula, esame dei curricula con successivo colloquio, valutazione dei titoli e
successiva verifica delle capacita professionali attraverso test, ecc).
2. Fermi restando i limiti minimi previsti dalla normativa vigente i requisiti dovranno essere
indicati con un’ottica di loro adeguatezza e proporzionalita alle prestazioni richieste.
3. L’avviso deve essere reso noto mediante pubblicazione allAlbo pretorio e sul sito
internet per un periodo non inferiore a 20 giorni. Un eventuale maggiore periodo di
pubblicazione pud essere stabilito dal responsabile competente per materia in relazione
alla tipologia e particolarita della selezione.
4. Alla comparazione, nel rispetto dei criteri stabiliti nell’avviso di selezione, procede il
responsabile del settore. Per tale comparazione il responsabile potra avvalersi, se lo
riterra opportuno di apposita commissione, secondo quanto stabilito nell’avviso di
selezione.

5. Al termine della procedura dovra essere approvato e reso pubblico I'esito della
selezione secondo le stesse forme di pubblicita previste per I'avviso di selezione.

6. La formalizzazione del rapporto con I'esperto affidatario dell'incarico professionale o
della consulenza avviene mediante stipulazione di un atto di natura contrattuale nel quale
sono precisati i contenuti delle prestazioni professionali richieste ed ogni altra modalita di
esecuzione delle stesse, comprese le verifiche delle prestazioni dell'incaricato.

Art. 67 Esclusioni

L’assegnazione diretta di un incarico deve rappresentare una eccezione. La scelta dovra
essere motivata nella singola determinazione di incarico con riferimento allipotesi in
concreto realizzatasi, ove ricorra il requisito della “particolare urgenza” connessa alla
realizzazione dell’attivita discendente dall’incarico, ovvero quando I'’Amministrazione
dimostri di avere necessita di prestazioni professionali tali da non consentire forme di
comparazione con riguardo alla natura dell’incarico, all’oggetto della prestazione ovvero
alle abilita/conoscenze/qualificazioni dell’incaricato.

Art. 68 Pubblicita ed efficacia

1. Il contratto di collaborazione autonoma €& assoggettato a pubblicita preventiva.
L’efficacia di tali contratti € subordinata alla pubblicazione sul sito istituzionale
dellAmministrazione, a cura del Responsabile del procedimento, del nominativo del
consulente, dell'oggetto dell'incarico e del relativo compenso.

2. Gli incarichi sono assoggettati altresi a pubblicita successiva. Il responsabile del
procedimento provvede alla pubblicazione dei provvedimenti relativi all’affidamento di
incarichi professionali e di consulenze, completi di indicazione dei soggetti percettori, della
ragione dell'incarico e dell'ammontare erogato, sul sito web del Comune.
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3. In caso di omessa pubblicazione, la liquidazione del corrispettivo per gli incarichi di
collaborazione o consulenza di cui al precedente comma costituisce illecito disciplinare e
determina responsabilita erariale del responsabile preposto.

4. Copia degli elenchi viene trasmessa semestralmente a cura del responsabile del 1°
settore alla Presidenza del Consiglio dei ministri - Dipartimento della funzione pubblica.

TITOLO 4° Misurazione e valutazione della performance

Capo | - Il ciclo della performance

Art.. 69 Finalita e definizioni generali

[ Comune di Castel Guelfo di Bologna misura e valuta la performance con riferimento
allamministrazione nel suo complesso, alle unita organizzative in cui si articola ed ai
singoli dipendenti al fine di migliorare la qualita dei servizi offerti, nonché la crescita delle
competenze professionali attraverso la valutazione del merito e I'erogazione dei premi per
Frisultati perseguiti dai singoli e dalle unita organizzative.

Art.. 70 Definizione di performance organizzativa
La performance organizzativa fa riferimento ai seguenti aspetti:

a)

0)
h)

limpatto dell’attuazione delle politiche attivate sulla soddisfazione finale dei bisogni
della collettivita;

attuazione di piani e programmi, ovvero la misurazione dell’effettivo grado di
attuazione dei medesimi, nel rispetto delle fasi e dei tempi previsti, degli standard
qualitativi e quantitativi definiti, del livello previsto di assorbimento delle risorse;

la rilevazione del grado di soddisfazione dei destinatari delle attivita e dei servizi
anche attraverso modalita interattive;

la modernizzazione e il miglioramento qualitativo dell’organizzazione e delle
competenze professionali e la capacita di attuazione di piani e programmi;

lo sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, i soggetti
interessati, gli utenti e i destinatari dei servizi, anche attraverso lo sviluppo di forme
di partecipazione e collaborazione;

I'efficienza nell'impiego delle risorse, con particolare riferimento al contenimento ed
alla riduzione dei costi, nonché all'ottimizzazione dei tempi dei procedimenti
amministrativi;

la qualita e la quantita delle prestazioni e dei servizi erogati;

il raggiungimento degli obiettivi di promozione delle pari opportunita.

Art.. 71 Definizione di performance individuale
1. La misurazione e la valutazione della performance individuale dei responsabili di
posizione organizzativa:

a. al raggiungimento di specifici obiettivi individuali;

b. agli indicatori di performance relativi allambito organizzativo di diretta
responsabilita;

c. alla qualita del contributo assicurato alla performance generale della struttura;

d. alle competenze professionali e manageriali dimostrate;

e. alla capacita di valutazione dei propri collaboratori, dimostrata anche tramite una
significativa differenziazione delle valutazioni.
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2. La misurazione e la valutazione svolte dai responsabili di posizione organizzativa sulla
performance individuale del personale sono effettuate sulla base del sistema di
valutazione e valutazione della performance e collegate:

a. Alraggiungimento di specifici obiettivi di gruppo o individuali:

b. Alla qualita del contributo assicurato alla performance organizzativa di
appartenenza;

c. Alle competenze dimostrate ed ai comportamenti professionali e organizzativi.

Art. 72 Invarianza degli oneri

Dall’applicazione delle disposizioni del presente titolo del presente regolamento non
devono derivare nuovi o maggiori oneri per il bilancio dell’ente. L'amministrazione utilizza
a tale fine le risorse umane, finanziarie e strumentali disponibili a legislazione vigente.

Art. 73 Responsabili del processo di misurazione e valutazione della performance
La funzione di misurazione e valutazione della performance & svolta:
= Dallorganismo indipendente di valutazione della performance (OIV) che
valuta la performance di ente, delle unita organizzative e dei responsabili di
posizione organizzativa;
= Dai responsabili di posizione organizzativa, che valutano le performances
individuali del personale assegnato.

Art. 74 Fasi del ciclo di gestione della performance
Il ciclo di gestione della performance si sviluppa nelle seguenti fasi:

d. Definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei
valori attesi di risultato e dei rispettivi indicatori;
Collegamento tra gli obiettivi e I'allocazione delle risorse;
Monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi correttivi;
Misurazione e valutazione della performance organizzativa e individuale;
Utilizzo dei sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito;
Rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico amministrativo, ai
competenti organi esterni, ai cittadini, ai soggetti interessati, agli utenti ed ai
destinatari dei servizi.

T e o

Art. 75 Sistema integrato di pianificazione e controllo-Trasparenza
1.La definizione assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi
di risultato e dei rispettivi indicatori ed il collegamento fra gli obiettivi e I'allocazione delle
risorse si realizza attraverso i seguenti strumenti di programmazione:

» Le linee programmatiche di mandato;

= |l piano generale di sviluppo;

= La relazione previsionale e programmatica;

= |l piano esecutivo di gestione;

= |l piano dettagliato degli obiettivi (facoltativo).

2.La relativa documentazione viene pubblicata sul sito istituzionale dell’ente, nell’apposita
sezione dedicata alla trasparenza.

Art. 76 Monitoraggio e interventi correttivi

1. Il monitoraggio in corso di esercizio € realizzato continuativamente dal Segretario
Generale, coadiuvato dal comitato dei responsabili, attraverso la predisposizione di stati di
avanzamento di quanto contenuto nei documenti di programmazione. A seguito di tali
verifiche sono proposti eventuali interventi correttivi necessari per la effettiva realizzazione
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degli obiettivi e delle linee di indirizzo del’lamministrazione e il regolare andamento

dell’attivita amministrativa.

3. | responsabili di posizione organizzativa provvedono pertanto ad una prima verifica,
alla data del 30 giugno, del grado di realizzazione degli obiettivi affidati, ed i risultati
delle verifiche stesse sono presentati al’OIV dal Segretario Generale, ed approvati
dalla Giunta Comunale entro il 30 settembre.

Art. 77 Misurazione e valutazione della performance

1. La misurazione della performance dell’ente e effettuata secondo quanto previsto dal
sistema di valutazione della performance, approvato con deliberazione della Giunta
Comunale.

2. La valutazione dei titolari di posizione organizzativa & effettuata secondo quanto
previsto dal sistema di valutazione della performance, approvato con deliberazione della
Giunta Comunale.

3. La valutazione individuale dei dipendenti e effettuata con cadenza annuale dai
responsabili di posizione organizzativa secondo quanto previsto dal sistema di valutazione
della performance approvato con deliberazione della Giunta Comunale.

4. Nella valutazione della performance individuale non sono considerati i periodi di
congedo di maternita, di paternita e parentale.

Art. 78 Rendicontazione dei risultati finali

1. La rendicontazione dei risultati avviene attraverso la redazione di un documento di
verifica finale, da redigersi da parte dei responsabili di posizione organizzativa entro il
termine previsto dal sistema di valutazione della performance approvato con deliberazione
della giunta comunale, finalizzato alla presentazione dei risultati conseguiti.

2. Il rapporto sulla performance, valicato dall’OlV, a seguito dell’approvazione da parte
della Giunta Comunale, viene pubblicato sul sito istituzionale dell’ente, nell’apposita
sezione dedicata alla trasparenza.

Capo Il - Premi e merito

Art. 79 Principi generali

1.1 Comune di Castel Guelfo di Bologna promuove il merito attraverso I'utilizzo di sistemi
premianti selettivi e valorizza i dipendenti che conseguono le migliori performance
attraverso l'attribuzione selettiva di riconoscimenti sia monetari che non monetari, sia di
carriera.

2.La distribuzione di incentivi al personale del Comune non pud essere effettuata in
maniera indifferenziata o sulla base di automatismi.

Art. 80 Finalita generali
Il sistema premiante dellente comprende linsieme degli strumenti monetari e non
monetari finalizzati a valorizzare il personale e a far crescere la motivazione interna.

Art. 81 Strumenti di incentivazione monetaria
1. per premiare il merito, il Comune di Castel Guelfo di Bologna puo utilizzare i seguenti
strumenti di incentivazione monetaria:

a) premi annuali individuali e/o collettivi da distribuire sulla base dei risultati della

valutazione della performance annuale;

b) bonus annuale delle eccellenze;

c) premio annuale per I'innovazione;

d) progressioni economiche;
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e) premio di efficienza.
2.Gli incentivi del presente articolo sono assegnati utilizzando le risorse disponibili a tal
fine destinate nellambito della contrattazione collettiva integrativa sulla base delle
prescrizioni specifiche stabilite dalla contrattazione nazionale.

Art. 82 Premi annuali sui risultati della performance

1.Sulla base dei risultati annuali della valutazione della performance organizzativa e
individuale, i dipendenti dell’ente sono collocati all'interno di fasce di merito, fatto salvo
lart. 19, 6° comma del D.Lgs.150/2009 se e in quanto applicabile.

2.Le fasce di merito, di cui al comma precedente, non possono essere inferiori a tre e
sono definite nellambito della contrattazione collettiva decentrata, secondo i principi e i
tempi applicabili, per gli enti locali, in base a quanto previsto dal D.Lgs. 150/2009 e dalla
contrattazione collettiva nazionale.

3.Al personale collocato nella fascia di merito alta € assegnata annualmente una quota
prevalente delle risorse destinate al trattamento economico accessorio.

Art. 83 Bonus annuale delle eccellenze

1.1 Comune di Castel Guelfo di Bologna puo istituire annualmente il bonus annuale delle
eccellenze al quale concorre il personale, titolare di posizione organizzativa e non.

2. Il bonus delle eccellenze pud essere assegnato a non piu del 5% del personale ed &
erogato al termine del processo di valutazione della performance.

3.Le risorse da destinare al bonus delle eccellenze sono individuate tra quelle
appositamente destinate a premiare il merito e il miglioramento della performance
nel’ambito di quelle previste per il rinnovo del contratto collettivo nazionale di lavoro ai
sensi dell’art. 45 del D.Lgs. 165/2001.

4.1l bonus annuale delle eccellenze & alternativo, nell’ambito della stessa annualita, al
premio annuale per I'innovazione e ai percorsi annuali di alta formazione.

Art. 84 Premio annuale per I'innovazione

1.Al fine di premiare annualmente il miglior progetto realizzato in grado di produrre un
significativo miglioramento dei servizi offerti o dei processi interni di lavoro con elevato
impatto sulla performance organizzativa, il Comune di Castel Guelfo di Bologna pud
istituire il premio annuale per l'innovazione.

2.1l premio annuale per l'innovazione assegnato non pud essere di importo superiore al
bonus annuale di eccellenza.

3.L’assegnazione del premio annuale per I'innovazione compete all’OlV, sulla base di una
valutazione comparativa delle candidature presentate da singoli responsabili di posizione
organizzativa e dipendenti o da gruppi di lavoro.

Art. 85 Progressioni economiche

1.Al fine di premiare il merito, possono essere riconosciute le progressioni economiche
orizzontali.

2.Le progressioni economiche orizzontali sono attribuite in modo selettivo, ad una quota
limitata di dipendenti, in relazione allo sviluppo delle competenze professionali ed ai
risultati individuali e collettivi rilevati dal sistema di valutazione della performance dell’ente.
3.Le progressioni economiche orizzontali sono riconosciute sulla base di quanto previsto
dai contratti collettivi nazionali e integrativi di lavoro e nei limiti delle risorse disponibili.

Art. 86 Premio di efficienza
1.Le risorse annuali di incentivazione possono essere annualmente incrementate delle
risorse necessarie per attivare i premi di efficienza.

40



2.Nel rispetto di quanto previsto dall’art. 27 del D.Lgs 150/2009, una quota fino al 30% dei
risparmi sui costi di funzionamento derivanti dai processi di ristrutturazione,
riorganizzazione e innovazione all'interno delle pubbliche amministrazioni € destinata, fino
ai due terzi a premiare il personale proficuamente e direttamente coinvolto, e per la parte
residua ad incrementare le somme disponibili per la contrattazione stessa.

3.1 criteri generali per l'attribuzione del premio di efficienza sono stabiliti nellambito della
contrattazione collettiva integrativa.

4.Le risorse di cui al comma 2 che precede, possono essere utilizzate solo a seguito di
apposita validazione da parte dell’OIV.

Art. 87 Retribuzione di risultato dei titolari di posizione organizzativa

1.Fatta salva 'applicazione di sistemi di pesatura delle posizioni organizzative, I'importo
massimo di riferimento della retribuzione di risultato & determinato nella misura del 25%
delle retribuzione di posizione attribuita, ovvero del 30% nei casi previsti dalla
contrattazione collettiva nazionale, in caso di valutazione pari al 100%.

2.Gli incentivi di cui al presente articolo sono assegnati utilizzando le specifiche risorse
finanziarie previste a carico del bilancio.

Art. 88 Strumenti di incentivazione organizzativa
1. Per valorizzare il personale, il Comune di Castel Guelfo di Bologna pud anche utilizzare
i seguenti strumenti di incentivazione organizzativa:

= progressioni di carriera;

= attribuzione di incarichi e responsabilita;

= accesso a percorsi di alta formazione e di crescita professionale.
2. Gli incarichi e le responsabilita possono essere assegnati attraverso l'utilizzo delle
risorse decentrate destinate a tal fine nell’ambito della contrattazione decentrata
integrativa.

Art. 89 Progressioni di carriera

1.Nel’ambito della programmazione del personale, al fine di riconoscere e valorizzare le
competenze professionali sviluppate dai dipendenti, Il Comune di Castel Guelfo di Bologna
pud prevedere la selezione del personale programmato attraverso concorsi pubblici con
riserva a favore del proprio personale dipendente.

2.la riserva di cui al comma che precede, non pud comunque essere superiore al 50% dei
posti da coprire e pud essere utilizzata dal personale in possesso del titolo di studio
previsto per I'accesso alla categoria selezionata.

Art. 90 Attribuzione di incarichi e responsabilita e accesso ai percorsi di alta
formazione e di crescita professionale

1.Per far fronte ad esigenze organizzative e al fine di favorire la crescita professionale, il
Comune assegna incarichi e responsabilita, inclusi quelli di posizione organizzativa.

2.Per valorizzare i contributi individuali e le professionalita sviluppate dai dipendenti, I
Comune pud promuovere e finanziare annualmente, nel’ambito delle risorse assegnate
alla formazione, percorsi formativi tra cui quelli di alta formazione presso istituzioni
universitarie o altre istituzioni formative nazionali ed internazionali.

Titolo 5 NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 91 Abrogazioni
1. Sono abrogati:
a) il "Regolamento Organico per impiegati e salariati comunali” approvato con atto del
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Podesta n. 70 del 18/06/1941 e successive modificazioni ed integrazioni

b) il "Regolamento delle procedure per le assunzioni del personale approvato dalla Giunta
comunale con atto n. 364/95 e successive modificazioni ed integrazioni

c) Regolamento sul procedimento delle determinazioni approvato dalla Giunta comunale
con atto n. 71/1998.

Art. 92 Pubblicita del regolamento

1. Copia del presente regolamento & pubblicata nelle pagine web comunali se istituite e
comunque deve essere tenuta a disposizione del pubblico, perché chiunque ne possa
prendere visione.
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