COMUNE DI VALLEVE
(PROVINCIA DI BERGAMO)

REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Approvato con deliberazione di Giunta Comunale n. 3 del 29/01/2004




Titolo |
Principi e criteri di organizzazione

Art.l
Oggetto

Il presente regolamento, disciplina I’ ordinamento e |’ organizzazione degli uffici e de servizi dd Comune di
Vadleve, | metodi per la sua gestione operativa, |’ assetto ddlle strutture organizzative, i ruali, le funzioni e le
competenze dei soggetti interagenti ndll’ organizzazione gestionde e burocratica ddl’ ente, anche in base agli
indirizzi determinati dal Consglio Comunae con deliberazione n. 2 19/03/1999.

Art.2
Principi efinalita

1. L’ organizzazione ddlla struttura amministrativa dd Comune € improntata a criteri di autonomia, imparzidita,
tragparenza, funzionditd, economicita e flesshilita, assumendo qudi costanti ohiettivi | efficacia e I’ efficienza
dell’intera azione anminidrativa, d fine di conseguirei piu devai liveli di rispondenzad pubblico interesse,

2. L’intera azione amminigrativa S svolge in modo da attuare e rendere concreto il principio dela netta
distinzione tra gli organi di governo e la struttura burocretica dell’ ente, tra le funzioni di indirizzo e controllo e
compiti di attuazione degli indirizzi e di gestione; I'attivita gestionale dei responsabili dei servizi ed uffic € quindi
caratterizzata dall’ autonomia secondo i principi di professiondita e responsabilita.

3. Il Comune di Vdleve garantisce, ndle scdte di indirizzo organizzativo e gestionde, nonché ndla loro
concreta attuazione, pari opportunita fra uomini e donne per I'accesso d lavoro, il trattamento giuridico ed
economico, 1o sviluppo professonde.

Art. 3
Criteri di organizzazione del Comune

1. Il comune e articolato in aree, servizi ed uffici ordinati secondo i seguenti criteri generdi:

a) area druttura organizzativa comprendente un insdeme di servizi la cui ativita é findizzata a garantire
I’ efficacia dd’ intervento ddl’ Ente nell’ ambito di un’ area omogenes;

b) sarvizi: unita organizzative interne ale aree che asscurano la gestione dd|’ intervento ddll’ Ente nell’ ambito
di una specificamateriainclusandl’ area

) uffici: unita operative che erogano concretamente il proprio servizio dl’ esterno (unitadi line) o dl’interno
dell’ Ente (unitadi staff);

d) collegamento ddle diverse attivita atraverso il dovere di comunicazione Sia interna che esterna agli uffici
anche mediante lo sviluppo di sstemi di interconnessione e comunicazione informatici;

€) piena dtuazione dd principio ddla trasparenza amminidrativa in atuazione dela normativa vigente in
materia, con paticolare dtenzione dl'individuazione de responssbili del divers  procedimenti
amminigrativi;

f) responsabilita e collaborazione di tutto il personde per il risultato dell'azione amminigtrativa, ndl ripetto
della normativa natura contrattuae vigente;



g) flesshilita ndl'organizzazione degli uffic e ndlla getione delle risorse umane volta a favorire lo sviluppo
delle professonditainterne eil miglior gpporto partecipativo del sngoli dipendenti;

h) riduzione dei tempi dei procedimenti amminidirativi attraverso una sstemetica ricerca di semplificazione
delle procedure interne;

1) rispetto, in sede di trattamento dei dati persondi, della legge 675/96 e successive modificazioni ed
integrazioni.

Art4
Suddivisione or ganizzativa e dotazione or ganica

1. In condgderazione ddlle limitate dimensioni demografiche, I’ organizzazione dell’ Ente e Strutturatain un’unica
area, comprendente tutti i servizi, sotto ladirezione dei componenti dell’ Organo esecutivo, a sens ddl’ articolo
53, comma 23, ddla legge 388/2000, se ddiberato in tal senso dalla Giunta Comunde, oppure sotto la
direzione del Segretario comunae o - se nominato - del Direttore generde.

2. E idituito, in base dle vigenti disposizioni legidative e contrattudi, sotto la direzione e la responsabilita del

Segretario comunde 0 - se nominato - de Direttore generde, I'ufficio per il contenzioso e le sanzioni
disciplinari.

3. La dotazione organica dd Comune corrisponde ala quantificazione del personae necessario per |'esercizio
dell'attivitaamminigtrativa e di gestione dei servizi in gpplicazione de criteri contenuti nel precedente articolo.

4. La Giunta Comunde determina, dmeno ogni tre anni (eventudmente a seguito di rilevazione del carichi di

lavoro), previainformazione preventiva dle OO.SS. titolari del potere di rappresentanza, |a dotazione organica
complessva dd Comune, in funzione delle esigenze di flessbile adeguamento ddle grutture organizzetive a

compiti idituziondi ea programmi del’ Amminigtrazione Comunde.

Tde dotazione, € riportato ndl'dlegato “A” dd presente regolamento e ne codtituisce parte integrante e
sodanzide.

La dotazione organica € comungue espressa, d fine di garantire il principio di flessihilita enunciato in
precedenza, in modo complessivo essendo digtinta unicamente per categoria e profilo professonde.

Art.5
Personale

1. I personde é inserito nell’ organico e ndla struttura comunali in base dla categoriaed d profilo professonae
richiesto in gpplicazione dela normativa contrattuae vigente.

2. Il dipendente, in gpplicazione della normativa contrattuae vigente, ha diritto a svolgere le mansioni proprie
ddla categoria e dd profilo professonae di agppartenenza, fatte save le disposzioni ddl'art. 52 dd D.Lgs
165/01.

3. Al fine di rendere costantemente efficace e produttiva nd tempo la propria azione amminigrativa, I'ente puo
redizzare annudmente, d'intesa con le rappresentanze sindacali, percors di formazione, aggiornamento e
riqudificazione de personde, individuando le figure professondi a cui indirizzare tdi percors formativi e
Stanziando |e risorse economiche necessarie.
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Titolo|1
Organi e competenze della struttura organizzativa

Art. 6
Segretario Comunale

1. 1l Segretario comunae svolge compiti di collaborazione anche propositiva e funzioni di assstenza giuridico-
amministrativa né confronti degli organi ddll’ ente in ordine dla conformita dell’ azione anministrativa dle leggi,
dlo gatuto ed a regolamenti.

2. Il Segretario Comundeinoltre:

a) partecipa con funzioni consultive referenti e di assstenza dle riunioni dd Congiglio e ddlaGiuntae ne curala

verbdizzazione e la pubblicazione;

b) pud rogare tutti i contrati nel quali I'ente e parte ed autenticare critture private ed atti unilaterdi

nell’interesse ddl’ ente;

) esercitaogni dtra funzione attribuitagli dallo statuto o dai regolamenti o conferitagli da Sindaco in aggiuntaa

guelle previde nel punti SUCCESSVi.

Se non e nominato il Direttore generae, il Segretario comunade;

a) sovrintende dlo svolgimento delle attivita findizzate d perseguimento degli obiettivi ddll’ Ente e ne coordina
I’ attuazione;

b) e la fgura di vertice ddla druttura di gestione dd personde comunde, ha la titolarita ddl’ ufficio per il
contenzioso e i provvedimenti disciplinari del personde, e ne esarcita le funzioni nell’ambito dei propri
compiti di sovraintendenza e di coordinamento, nonché in particolare per i seguenti atti:

b1) spettano ad tutti gli atti di gestione del personde;

b2) adotta i provvedimenti di assunzione del personde e di risoluzione de rgpporto di lavoro nonché i

provvedimenti disciplinari d personde ne limiti e con le moddita previdi ddla legge, dai contraiti o dal

regolamento ddl’ Ente; coording, dtresi, la programmazione delle ferie di tutto il personde dipendente nonché -

con riguardo a responsabili di area - provvede dl’autorizzazione dei permess e del congedi ordinari, a

collocamenti in agpettativa, dla autorizzazione delle missoni e dd lavoro straordinario (ove agli stess non sa

gpplicata la disciplina contrattude reativa agli articoli 10 e 11 dd nuovo Sstema di classficazione de
personde);

¢) sottopone a Sindaco il piano delle assunzioni dd personae, formulato sulla base delle indicazioni espresse
dalla conferenza dei responsabili di areg;

d) predisponei bandi in attuazione della deliberazione di gpprovazione dd piano per le assunzioni

€) indice le prove seettive per la formazione di graduatorie cui atingere per assunzioni a tempo determinato
findizzate dla sodtituzione di personde assente 0 dla redizzazione di pecifici programmi di lavoro formulati
ed approvati nell’ ambito del Piano Risorse ed Obiettivi;

f) presiede le commissioni di gara e di concorso riguardanti le assunzioni del personde;

g) determing, in conformita ala propostadel responsabili di area, I’ orario di servizio degli uffici dai responsabili

medesimi organizzati nell’ambito dell’ orario di lavoro e, sentito il Sindaco, I orario di aperturad pubblico;



h) in qudita di vertice ddla struttura burocratica, pud emanare con proprio ato direttive vincolanti per
disciplinare lefas del procedimenti anminidrativi e laformadegli ati conness;

i) adotta le determinazioni ed esprime il parere di regolarita tecnica e contabile sulle proposte di deliberazione
in mancanza 0 assenza del responsabile di area competente nel casi previsti dal presente regolamento;

I) 9 sodtituisce d responsabile di area nell’ adozione di provvedimenti da questi non assunti nel termini senza
giugtificato motivo, esercitando dtresi un potere di avocazione degli atti e di annullamento nel cas di accertata
ed irrimediabile necessitg;

m) dirige il processo findizzato a controllo di gestione;

n) € membro dd nucleo di vautazione;

0) dipula i contratti, qualora Sano rogai da un notaio, afferenti dla gestione del’ attivita propria o come
responsabile di area o nal cad di sodtituzione o supplenzadi questi ultimi;

p) sottoscrive i mandati unitamente a responsabile ddl’ areafinanziaria;

g) esprimeil parere di conformita normativa sulle proposte di ddliberazioni e determinazioni.

Art. 7
Convenzione per il servizio di segreteria comunale

Il Comune pud gipulare una convenzione con uUNo O pill comuni per la gestione dd servizio di segreteria
comunde. La convenzione € ddliberata dd Consiglio Comunae

Art. 8
Vicesegretario comunale.

1. E idituita, a send del’at.97, comma 69, ddla legge n.267/2000, la figura del Vicesegretario, che
sodtituisce il Segretario Comunde nelle more del’ assegnazione da parte dell’ Agenzia nonché nel cas di
assenza o impedimento, in tutte le funzioni ad Spettanti per legge, statuto e regolamento, ad eccezione
delefunzioni di Direttore generde, eventuamente attribuite a Segretario comunde.

2. Il conferimento dell’incarico di Vicesegretario € perfezionato con atto dd Sindaco, sentita la Giunta
Comunde, eventudmente anche a dipendente di dtro Comune presso il quae svolge gia funzioni di
vicesegretario e con il qude il Comune di Vdleve € legato da convenzione per il servizio di Segreteria
Comunde.

3. | requisiti soggettivi necessari per |’ eventuale nomina a Vicesegretario sono queli previsti per |'accesso d
concorso per I'iscrizione dl’ dbo del segretari comundli e provincidi.

4. Compatibilmente con quanto stabilito da vigente Contratto Collettivo Nazionde di lavoro e con'i limiti ele
modalita stabiliti dal Contratto Collettivo decentrato, d vicesegretario dell’ ente pud essere corrisposta una
indennitd di posizione, in modo tade, comunque, da non comportare riduzione negli fanziamenti per il
finanziamento di dtre voci del sdario accessorio.

Art. 9
Responsabili di area.



1. | responsabili di area, ove non Sa atuata | atribuzione di responsabilita a componenti dell’ Organo

eecutivo a send dell’articolo 53, comma 23, della legge 388/2000, sono nominati dal Sindaco, a tempo

determinato, previa deliberazione ddlla Giunta Comunde, trale seguenti figure professondi:

a) personde dipendente di ruolo, anche con rapporto a tempo parziae non inferiore d 50% de tempo pieno,
inquadrato conformemente ale norme contrattudi vigenti, in categoria e livelo retributivo di tipo D;

b) personde esterno dla struttura amminidtrativa dd Comune con contratto a tempo determinato a norma
dell’art. 110 del D. Lgs 267/2000 e dell’ articolo 14 del presente regolamento;

C) aseguito di sipuladdle convenzioni di cui al’art.12 dd presente regolamento;

d) Direttore generde 0 Segretario comunde, qualora non Sa gato affidato I incarico di Direttore generde.

2. La nomina di responsabile di area, congiuntamente d trattamento economico accessorio eventuamente

connesso dla funzione, é revocata da Sindaco, sentita la Giunta comunde, in caso di inosservanza delle

direttive dd Sindaco stesso o dell’ Assessore delegato, in caso di mancato raggiungimento a termine di ciascun

anno finanziario degli obiettivi assegnati con il Piano Risorse Obiettivi, in caso di responsabilita particolarmente

grave o reiterata 0 in dtri gpecificamente previsti nel contratti collettivi di lavoro. Il provvedimento di revoca

deve contestuamente prevedere la nomina di atro responsabile di area ad dtro soggetto fra qudli indicati d

comma 1 del presente articolo.

Solo nel caso in cui il responsabile di area Sa inquadrato nella qudifica dirigenziae, oltre che nd caso di

contratto a tempo determinato, il rapporto di lavoro pud essere risolto secondo le modaita del contratto

collettivo di lavoro (per le qudifiche dirigenzidi) o secondo le moddita dd contratto individude (per le

attribuzioni di funzionario direttivo con contratto a tempo determinato).

3. | responsabili di areq, in conformita a quanto stabilito ddla legge, dallo Statuto e dai regolamenti nonchée

nell’ambito delle direttive e degli indirizzi politici degli organi di governo e gestiondi dd Segretario Comunae o

- 2 nominato - del Direttore Generae, godono di autonomia nell’ organizzazione degli uffici cui Sono preposti e

sono direttamente responsabili dell’ andamento del servizi di cui sono a capo e della gestione delle risorse

economiche, di personde e srumentai ad asegnate. Per il corretto espletamento delle attribuzioni

predette e a garanzia della effettiva atuazione degli obiettivi assegnati, i responsabili di area devono poter

disporre di adeguate risorse, dano esse materidi, finanziarie 0 umane, pertanto partecipano con funzioni

conaultive e di proposta dla definizione delle scelte programmatiche de Comune contenute nel piani

previsondi ed attuativi degli organi di politici di governo e, ricorrendo il caso, promuovono propode di

variazione d piano di attribuzione delle risorse Sain corso d anno che a consuntivo.

4. | responsabili di area adottano in via generde gli atti conclusvi del procedimento; anche a tae fine sono ad

atribuiti tutti i compiti di attuazione degli obiettivi e dai programmi definiti con gli ati di indirizzo adottati

ddl’ organo palitico, trai qudi in particolare:

a) laresponsabilita delle procedure d' appalto; in via esemplificativa

- I’approvazione de bandi e’ indizione ddle gare:

- lapresdenza delle commissioni di gara, in base a specifica disciplina dd regolamento contretti;

- ladtipulazione dei contretti afferenti il areadi gppartenenza;

b) gli atti di gestione finanziariaanormadel regolamento di contabilita, ivi compresa |’ assunzione degli impegni

di gpesa e I'accatamento ddle entrate; I'inizigtiva in materia di formazione degli atti degli organi politico-

amminidrativi in materia finanziaria, qudi la proposta delle poste da inserire nd bilancio di previsone e la

negoziazione del budget da assegnard con il piano esecutivo di gestione;

C) tutti gli ati di amminidrazione e gestione del personde che non sano di competenza dd Segretario

comunale, 0, se nominato, a Direttore generale qudi, in viaesemplificativa

- leferie - nd rigpetto della programmeazione adottata -, i permess, i recuperi e le agpettative;
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- le autorizzazioni ad effettuare lavoro straordinario nel limiti previsti dal budget assegnato ed, eventuamente,
modificato; il provvedimento di liquidazione de compens per lavoro Sreordinario di tutto il personde e
adottato dal Responsabile del servizio paghe su autorizzazione dei responsabili di areg;

- I'autorizzazione ad effettuare missoni;

- I"autorizzazione dla partecipazione ad inizigive di formazione ed aggiornamento professonde;

- laverificada carichi di lavoro;

- laverificaddla produttivite;

d) i provwedimenti di autorizzazione, concessone o0 andoghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e

vautazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto dei criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da

atti generdi di indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni e le concessoni edilizie;

€ le atedtazioni, cetificazioni, comunicazioni, diffide, verbdi, autenticazioni, legdizzazioni e ogni dtro

codtituente manifestazione di giudizio e di conoscenza che non rientrino nella competenza di dtri dipendenti in

aoplicazione di legg specidi;

f) I'igruzione e I esecuzione ddlle deliberazioni ddla Giunta e dd Congglio;

0) I’'espressione ddl parere di regolarita tecnica su ogni proposta di deliberazione, nonché quello di regolarita

contabile da parte del responsabile dell’ area finanziaria;

h) il concorso al’ effettuazione del processo del controllo di gestione.

In sede di attribuzione delle responsabilita di direzione ddll’area il Sindaco, previa ddiberazione della Giunta

Comunde, individua anche i sodtituti dei responsabili nel cas di loro temporanea assenza o impedimento. Le

funzioni sono temporaneamente assegnate con le seguenti priorita

a) a dipendente dello stesso area di qudifica funzionde pari a quella del responsabile sodtituito, in possesso
ddla necessaria professiondita;

b) a dipendente ddlo sesso area di qudifica funzionae immediatamente inferiore a quella dd responsabile
sodtituito, previa attribuzione delle mansoni superiori a sens ddl’art. 52 del D. Lgs 165/01; I'esercizio
temporaneo di mangioni superiori non atribuisce il diritto dl’ assegnazione definitiva delle stesse, ma soltanto
il diritto d trattamento economico corrispondente dl’ ativita svolta per il periodo d espletamento ddle
medesme;

c) d Segretario comunale, ove non Sanominato il Direttore generde.

5. Compatibilmente con quanto stabilito da vigente C.C.N.L. a responsabili di area dipendenti comundi,

incaricati delle posizioni organizzative, individuati a fini del presente regolamento anche come responsabili degli

uffici e servizi di cui dl’articolo 109 del D. Lgs. 267/2000, viene corrigposta una indennita di posizione nella
misura stabilitain sede di contrattazione decentrata e attribuita mediante decreto sindacale.

6. La Giunta Comunde stipula gpposita polizza di copertura assicurativa per la sola responsabilita civile verso

terzi in favore de responsabili di area ovvero provvede d rimborso, fino ad un massmo di quanto Sanziato per

lapolizza, aque responsabili che hanno giain essere dtra assicurazione pluriennae precedentemente stipul ata.

ART. 10
Responsabili del procedimento

1. 1l responsabile di ciascuna area provvede ad assegnare d personde in servizio presso la propria areg, in
relazione alla categoria e d profilo professonde ricoperto e ré rispetto delle mansioni indicate ndl contratto
individude di lavoro, la responsabilita dell’istruttoria e di ogni dtro adempimento procedurale, con esclusone
dd provvedimento finde, inerente il Sngolo procedimento amministrativo.



2. Fino a quando non e effettuata tde assegnazione € condderato responsabile del procedimento il
responsabile dell’ area.
3. 1l responsabile del procedimento esercita le attribuzioni contemplate dagli artt.5 e 6 della legge n.241/90 e
da reaivo regolamento comunae di attuazione e svolge i compiti attinenti al’ gpplicazione delle disposizioni del
D.P.R. 445/2000 e dellalegge 127/97. In particolare:
a) vauta, a fini igruttori, le condizioni di anmissibilita, i requisti di legittimazione ed i presupposti che sano
rilevanti per I’emanazione del provvedimento;
b) accerta di ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti necessari, e adotta ogni misura per
I adeguato e sollecito svolgimento dell’idruttoria. In particolare, pud chiedere il rilascio di dichiarazion ela
rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e pud esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed
ordinare eshizioni documentdi;
C) cura direttamente: le comunicazioni ivi compresa quella di avwvio dd procedimento; le pubblicazioni; le
notificazioni.
d) trasmette gli atti dl’ organo competente per I’ adozione del provvedimento finde.
4. In cas0 di assenza 0 impedimento del responsabile di area, gli atti conclusivi del procedimento vengono
adottati da Segretario comunale o, se nominato, dal Direttore generae, previa espressone di un parere avente
rilevanza interna, anche in forma scritta se richiesto, da parte dd dipendente addetto in via ordinaria 0
draordinariadl’igruttoriadel procedimento.

Art.11
Convenzione per attribuzione di servizi e funzioni.

1. Il Comune puo gipulare con dtri Comuni, con popolazione inferiore a quindicimila abitanti, una convenzione
avente ad oggetto il servizio di direzione generadle. Complessivamente la popolazione dei Comuni convenzionéti

deve essere pari ad dmeno quindicimila abitanti.

Nell'ipotes di cui a presente articolo i criteri per lanomina dd direttore sono stabiliti in sede di convenzione
cosl comein essa sono individuate procedure e competenze per lanomina

2. Il Comune pud attribuire lo svolgimento di funzioni e sarvizi determinati nonché di compiti di direzione di

area previa convenzione con dtri Enti, ai sens degli art. 30,31 e 32 del D. Lgs. 267/2000.

Competente dla deliberazione di gpprovazione delle convenzioni eil Consiglio Comunae.

Art.12
Direttore generale

1. Compete d Direttore generale:

- |'atuazione degli indirizzi e degli obiettivi determinati dagli organi palitici, avwaendos de responsabili di area
ed savizo;

- lasovraintendenzain generde dla gestione dell’ Ente garantendo il perseguimento di livdli ottimdi di efficienza
edi efficacia;

- la proposta dell’ eventuale piano esecutivo di gestione di cui dl’art.169 D.Lgs 267/2000 da sottoporre
al’ gpprovazione dela Giunta per il tramite del Sindaco;

- lapredigposizione dd piano dettagliato degli obiettivi di cui dl’art. 197, comma 2, lett. a) D.Lgs 267/2000;
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- il coordinamento e la sovraintendenza del responsabili di areae dei responsabili del procedimento;

- ladefinizione dei criteri generdi per I’ organizzazione degli uffici di concerto con i responsabili di areg, previa
informazione alle rappresentanze sindacdi e ndl rispetto dell’art.5 D.Lgs. 165/01 e delle direttive del Sindaco;

- I'adozione di misure per I'andis e la vadutazione dei costi df sngoli uffici a send del’at.197 D.Lgs
267/2000;

- la determinazione degli orari di sarvizio, di lavoro e di gpertura d pubblico, previa informazione dle
rappresentanze sindacdi ed eventuale esame congiunto e ndl rispetto, dei contretti collettivi e del potere di

coordinamento del Sindaco di cui agli art 50 e 52 D.Lgs 267/2000;

- I’adozione degli dti di competenzadel responsabili di areainadempienti, previa diffida;

- ogni atra competenza attribuitagli dal presente regolamento.

2. La Giunta pud assegnare, su proposta del Sindaco quaora lo ritenga opportuno in relazione
dl'intersettoridita o dla particolare complessita, la gestione di uno o piu servizi direttamente d Direttore
Generale, con ogni effetto conseguente anche a sens del D.Lgs. 267/00 e successve modifiche ed
integrazioni.

3. Le funzioni proprie del direttore generde possono essere assegnate da Sindaco con proprio atto a
Segretario Comunde. In tae ipotes d Segretario Comunae compete un’indennita di direzione generde nella
misura determinata dalla Giunta.

Art 13
Competenze del Sindaco in materia di personale

Restano in cgpo d Sindaco, previa ddiberazione ddla Giunta Comunde, in materiadi personde:
a) lanominade responsabili di areg;

b) I’ atribuzione e la definizione degli incarichi dirigenzidi;

¢) I atribuzione e la definizione degli incarichi di collaborazione esterng;

d) lanominadd coordinatore unico del lavori pubblici;

€) lanomina de responsabili ddla gestione e ddll’ organizzazione:
adl’.Cl.;

&5ad |’ imposta comunae sulla pubblicita e diritti sulle pubbliche affissoni;
< aelatassa per I’ occupazione di spazi ed aree pubbliche;

&5 dllatassa per lo smdtimento dei rifiuti solidi urbani interni;

f) I'individuazione ddl responsabile da sarvizi informativi autometizzat;

g) I'individuazione de mess comundli;

h) lanomina dell’ economo;

i) lanominade nucleo di vautazione o dd servizio di controllo interno;

) lanominade responsabile ddl’ ufficio Satistica;

m) lanominadel responsabile ddll’ ufficio relazioni col pubhblico;

n) lanominadd responsabile del servizio di protezione civile.

ART. 15
Contratti atempo deter minato.
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1. In relazione a quanto previsto dal'art.110, comma5 del D.Lgs. 267/2000 e dallo statuto dell'ente, e fatta
sdva la possihilita, sulla base di successva deliberazione ddla giunta comunde, di stipulare contratti a tempo
determinato di dirigenti, dte specidizzazioni o funzionari dell'area direttiva, anche d di fuori delle previsoni

della dotazione organica e comungue in numero non superiore d 5% de pogti previdi ddla stessa dotazione
organica.

Qudora la dotazione organica dell'ente, d momento in cui dovesse concretizzars tale scelta, preveda un

numero di posti inferiore aventi, i contratti di lavoro di cui a presente articolo non potranno superare l'unita.

2. Ladtipulade contratto di lavoro in parola puo avvenire a seguito di:

a) procedura concorsude per soli titoli, integrata da colloquio finale, secondo le modaita previste nel rdativo
bando di concorso; d concorso possono partecipare i candidati in possesso del requisiti previsti per 1'accesso
ddl'esterno dla qualifica da ricoprire ed in possesso di un'adeguata esperienza professonae maturata in
andoghe posizioni di lavoro per non meno di tre anni;

b) incarico deliberato dala Giunta Comunae, su proposta dd Sindaco, sulla base di:

] curriculum contenente l'indicazione di esperienze lavoraive specifiche nel’ambito dela pubblica
amminigrazione, anche in quaitadi consulente, eotitoli di livello adeguato dla qudificadaricoprire ed atinenti
dlaprofessonditarichiesta;

[ sottoscrizione di disciplinare che garantisca un livello di professondita idoneo ad un tempestivo e completo
espletamento ddlle funzioni assegnate sin ddl’ inizio dell’incarico con piena responsabilita ed autonomia;

[] parere tecnico sulla proposta di incarico con riguardo dla sussstenza dei requisti richiesti ed dla idoneita
della soluzione proposta, espresso eventudmente a seguito di colloquio condotto congiuntamente dal
Segretario comunale, dal Direttore generde - se nominato - e, se dai medesmi ritenuto opportuno, da uno o
piu responsabili di areaindividuati in relazione a criteri di competenza sulle materie riguardanti I’ incarico.

3. L’incarico viene conferito nel ripetto dal seguenti criteri:

[ laduratadi tali contratti non puo essere superiore a quella del mandato dettivo del sindaco in carica;

0 il relativo trattamento economico, in congiderazione della temporaneita del rapporto di lavoro, € quelo

equivdente, per la qudifica indicata, ddle vigenti digposizioni contratudi, integrato da una indennita ad
personam che deve essere preventivamente determinata e che, comungue, non puo essere inferiore d 20% di

quanto previsto nd trattamento economico fondamentale da contratto collettivo nazionae di lavoro dd
comparto regioni - enti locdi;

0 la spesa sogtenuta per il personade incaricato secondo le moddita indicate nel commi precedenti non va
imputeta, nel bilancio dell'ente, a costo del personde, e pertanto chi etitolare di un rapporto di lavoro atempo
determinato di cui d presente articolo non partecipa dlaripartizione del fondi relativi d sdario accessorio;

] nd casoin cui I'ente dichiari il dissesto o rigulti in Stuazione Srutturalmente deficitaria, | contretti di lavoro a
tempo determinato di cui d presente articolo sintendono risolti di diritto;

[ a personde incaricato con contratto di lavoro atempo determinato di cui a presente articolo sono attribuite
le funzioni di responsabile di areain relazione d tipo di prestazione richiesta; I'atribuzione di responsabilita e
prerogeative proprie del responsabili di area deve essere indicata nd provvedimento ddlla giunta comunale e
comportala completa sodtituzione ndle funzioni di chi in precedenza ne eratitolare;

] chi gia svolge ativita di libero professonida potra essere incaricato part-time per un numero di ore
settimandi lavorative non superiori d 50% ded monte ore previsto per i dipendenti comunai e non potra
comunque svolgere dtivita libero professonde ndl’ambito de territorio comunale, pena la risoluzione
immediatadel contratto di cui d presente articolo;
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[ d persondeindicato a punti precedenti 9 gpplicano, in quanto compatibili, tutti gli idtituti relativi previsi da
digposizioni di legge e dai contratti collettivi di lavoro delle diverse aree separate di contrattazione, in relazione
dla qudlifica ricoperta, in particolare per cio che dtiene la risoluzione dd rapporto di lavoro; la revoca delle
funzioni comporta una conseguente riduzione del trattamento economico ad personam da preveders
espressamente nel relativo bando o contratto di lavoro.

Art. 16
Collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalita

1. E possbile il ricorso a collaborazioni esterne ad ato contenuto di professionaita per il conseguimento di
obiettivi predeterminati. In questo caso trail Comune ed il soggetto individuato deve stipulars una convenzione
nellaquae dovranno individuars:

a)obiettivo od obiettivi da conseguirs;

b)durata della collaborazione;

C)corriSpettivo;

d)modditadi espletamento della collaborazione;

g)possihilitadi utilizzo da parte dd collaboratore di risorse strumentai dell’ ente;

f)rapporti con i responsabili di areae organi politici dell’ ente.
2. 1l Sindaco, sentita la Giunta Comunae, procede ala nomina con proprio atto, adottato di concerto con il
Responsabile dd servizio finanziario, limitatamente dl’ assunzione dell’impegno di spesa, e con il responsabile
dd area (o con il Direttore Generae se nominato).
3. Il soggetto prescato dovra essere dotato di idonea professondita rilevabile dal curriculum da acquisrs
obbligatoriamente agli atti.

Art. 17
Nucleo di valutazione

1. E' idituito presso questo Comune, con provvedimento del Sindaco, un nucleo di vautazione con il compito
di verificare, mediante vautazioni comparative del costi e de rendimenti, la corretta ed economica gestione
delle risorse pubbliche, Iimparzidita ed il buon andamento dell'azione amminigrativa. |l nucleo di valutazione
determina annuamente i parametri di riferimento cui attenersi nell'ativitadi controllo.

2. Il nudeo di vautazione € composto da esperti qudificai della pubblica amminigtrazione individuati tra i

responsabili di area 0 Sruttura equivaente di dtri comuni, | segretari comundi, 1 direttori generdi o da dtri

soggetti esterni dla pubblica amministrazione in possesso di competenze e conoscenze professondi relative d

funzionamento di Semi organizzativi ed azienddi compless.

3. 1l nucleo di vautazione opera in posizione autonoma e risponde esclusvamente agli organi di direzione
politica del comune, ha accesso dla documentazione amminidrativa e puo richiedere informazioni a divers

sviz ed uffia.

Il Segretario comunde o il Direttore generale - ove nominato - € componente del nucleo di valutazione.

[l numero delle persone di cui € composto, le moddita di scelta dei restanti component, il sistema di relazioni

con gli uffici comundi, I'eventude utilizzo di personde dipendente dd comune, le moddita di funzionamento ed
ogni aspetto relaivo a modo di operare del nucleo di vautazione sono definiti nello specifico regolamento.
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Il nucleo di vautazione non pud, comunque, esaminare aspetti relaivi dla contrattazione se non espressamente
previgi ddla normativa contrattuae vigente.

Titolo 111
Funzionamento degli organi burocratici.

Art.18
Compiti di programmazione- Piano esecutivo di gestione.

1. Al Sndaco ed dla Giunta, nd quadro ddl’ordinamento vigente e secondo le rispettive attribuzioni
disciplinate ddlo Statuto, competono la determinazione degli obiettivi da perseguire e la definizione dei
programmi da redizzare, nonché I’ adozione delle direttive e degli indirizzi generdi per larddiva atuazione e la
verificade risultati conseguiti.

2. LaGiunta, con la collaborazione, I’ ausilio e I’ gpporto propositivo dd Direttore Generde e dd responsabile
di areg, formula annudmente, prima ddl’inizio ddl’esercizio finanziario di riferimento, il piano esecutivo di
gedtione, a send ddl’at.169 de D. Lgs 267/2000 e successive modificazioni ed integrazioni, o il piano ddle
risorse e degli obiettivi in cui vengono definiti: i programmi operativi, gli obiettivi dettagliati da raggiungere e gli
indirizzi circale scelte gestiondi di ogni area, nonché le specifiche risorse finanziarie riferibili ale competenze ed
agli oneri per le risorse umane e strumentai necessarie per il buon funzionamento degli stess settori.

khkkhkkkhkkhkkkhkkhkhkhkkhkkhkhkhkkhkkhkhkkhkkkkkx*

Titolo IV
Deter minazioni e deliber azioni.

Art.19
Deter minazioni

1. | provvedimenti dd responsabile dell’area, nonché, eventuamente, del Segretario comunale e direttore
generae, sono denominati "determinazioni”.

2. La determinazione deve contenere tutti gli dementi formdi e sostanzidi cardterizzanti il provvedimento
amminigrativo, con particolare riferimento ala motivazione che deve indicare i presuppodti di fatto e le ragioni
giuridiche per cui viene adottato, ed d conseguente dispostivo. La determinazione deve contenere, inoltre,
oltre aluogo, data, indicazione ddl'ente, il numero progressvo annuale, la sottoscrizione del responsabile.

3. Qudorala determinazione comporti un impegno di spesa deve essere trasmessa d area finanziario e diventa
esecutiva con I'gpposizione del visto di regolarita contabile effettuata dal responsabile dd area in parola,
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attestante la copertura finanziaria. Il vigto di regolarita contabile deve essere gpposto secondo i tempi e le
moddita previge dd regolamento di contabilita € comunque, il piu cdermente posshile. Ogni dtra
determinazione che non comporti impegno di spesa diventa immediatamente esecutiva contestud mente dla sua
adozione.

4. Le determinazioni vengono affisse in eenco, entro 10 giorni dallaloro adozione, dl'abo pretorio per quindici
giorni a cura del'ufficio di segreteria; contestuamente all'affissone copia del provvedimento viene trasmessa d
Sindaco, d Direttore Generde, d Segretario Comunde ed a Responsabili dei settori che, eventua mente, ne
devono curare l'esecuzione, l'originde € conservato nélla raccolta delle determinazioni curata ddl’ Ufficio
Segreteria.

Art. 20
Deliberazioni degli organi collegiali.

1. Le ddiberazioni di Giunta e Condglio sono atti formai per i quai, ove non g tratti di meri atti di indirizzo,
deve essere richiesto il parere di regolarita tecnica e, qualora comporti un impegno di spesa 0 una riduzione di
entrata, contabile rispettivamente del responsabile dell’ area competente e del responsabile ddll’ areafinanziaria.
2. Il Segretario Comunae cura la verbaizzazione e, mediante i dipendenti gppostamente incaricati, la
pubblicazione delle deliberazioni. | verbai delle ddiberazioni dovranno recare la sottoscrizione dd Segretario
comunale e del Sindaco.

3. Contestudmente dl'affissone dl'dbo comunde le deliberazioni sono trasmesse in enco a capigruppo
congdliari ene cas previsti da CCNL dle OO.SS. titolari del potere di rappresentanza.
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TitoloV
Delle procedure di accesso agli impieghi.

Art. 21
M odalita di accesso agli impieghi

1. L'accesso A’ impiego avviene con una ddlle seguenti moddita:
a) concorso pubblico per titoli ed esami;
b) concorso pubblico per soli titoli;
C) concorso pubblico per soli esami;
d) corso-concorso pubblico;
€) concorso interamente riservato a personale interno per titoli e colloquio;
f) avviamento agli iscritti nelle liste di collocamento;
g) chiamata numerica degli iscritti nelle gpposite liste delle categorie protette di cui dlalegge 68/99;
h) per mobilitaesterna;
i) provasdettiva
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2. Le moddita e le procedure concorsudi per I’ accesso al’impiego sono quelle previste dal D.P.R. 9 maggio
1994, n.487, cosi come modificato e integrato da D.P.R. 30 ottobre 1996, n.693, fatte save eventudi diverse
previsioni contenute nel regolamenti dell’ ente.

3. La patecipazione a concors indetti dd Comune non é soggetta a limiti di eta Gli ulteriori requigti di
dle sangole quaifiche ed a singoli profili sono stabiliti ndll’ ato di gpprovazione del bando di concorso
in conformitaa regolamenti dell’ ente.

4. Le materie d esame per I’accesso a singoli posti sono indicate nel bando di concorso.

Art. 22
Commissione esaminatrice.

1. Le commissoni esaminatrici sono presedute dad Segretario comunae o, ove nominato, dal Diretto re
generde.

2. La commissione € composta, inoltre, da due esperti nelle materie d’ esame, scdti anche fra i dipendenti
ddI’ ente che possiedono una categoria superiore a quella del posto messo a concorso.

3. Ddla commissione sono chiamati a far parte membri aggiunti per le prove di lingua Straniera e per eventudi
materie specidi, ove previse. Le maerie che richiedono la nomina di un membro aggiunto devono essere
espressamente indicate nel bando.

4. | membri della commissione sono nominai dal Segretario comunale, o ove nominato, dal Direttore generde.
5. 1l segretario della commissione € nominato da presidente e scdlto tra i dipendenti dell’ ente di livello non
inferiore dla5°® qudificafunzionde.

6. In caso di mpedimento assoluto del presidente, le sue funzioni sono espletate dal soggetto competente a
sodtituirlo nella responsabilita del servizio ddll'ente cui € preposto e, quaora g tratti del segretario comunde,
dd segretario di dtro ente.

7. 1 compens da corrigopondere a membri ed d segretario delle commissioni esamindrici, per tutti i tipi di
concorso, sono queli stabiliti dal D.P.C.M. 23.03.95 e successive modifiche. | compens non possono essere
corrisposti d personde dipendente del’ente che partecipi a lavori ddla commissone e risulti
contemporaneamente in servizio.

ART 23
Selezione di personale atempo deter minato

1. Qualora s debba procedere dl’ assunzione di personae a tempo determinato, anche parziade, per sopperire
acaenza di personae in organico per esigenze temporanee e urgenti 0 a carattere straordinario, nel termini e
ne cad previdi dale vigenti disposizioni contrattuai, 9 gpplica la procedura semplificata di cui d presente
articolo.

2. Rimane, comunque, excluso da tade procedura la sdezione dd personale a tempo determinato di
gopartenenza dle qudifiche funziondi apicdli.

3. Per reclutare il personde di cui d primo comma, € sufficiente la pubblicazione del’avwiso di sdezione
al’abo pretorio ded Comune edi dtri enti limitrofi per unadurata pari ad dmeno dieci giorni.

4. |l termine per la presentazione delle domande e pari a giorni otto decorrenti dal'ultimo di pubblicazione
al'abo ddl’ avviso di bando.
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5. Le domande devono essere presentate solo ed esclusivamente d protocollo dell'ente entro il termine di cui
a precedente comma, rispettando |o schemarriportato in calce a bando di concorso.

6. | requigti di per I’assunzione di cui d primo comma sono sabiliti dal’atto di gpprovazione dd

bando di sdezione. Le prove consistono in un colloquio o in una prova pratica ovvero in colloquio e prova
pratica in relazione dla specifica professondita dd posto. Le date delle prove sono indicate nel bando di

selezione.

7. La commissione esaminatrice e pesieduta dal Segretario Comunae e composta da dtri due dipendenti

scdti da presdente, esperti nelle prove di selezione. Uno dei due dipendenti, designato da presidente, funge
anche da segretario della commissione. In caso di assenza di personae idoneo o di esgenzadi un epertoci S
potrarivolgere anche a dipendenti di dtre amministrazioni.

8. Tutti i candidati anmess con riservadle prove, hanno I'obbligo di regolarizzare la propria condizione entro il
termine di giorni dieci dala spedizione della relativa comunicazione.

9. Restano ferme in ogni caso la pubblicita delle prove e la necessaria predeterminazione dei contenuti e dei

criteri per la vautazione delle medesime, secondo le norme riportate da bando di concorso, qude ato di

integrazione del presente articolo.

Art. 24
M obilita esterna

1. L’accesso dl’impiego per mohilita esterna € findizzato araggiungere i seguenti obiettivi:

a) rispondere ad esigenze di servizio;

b) accelerare le procedure per la copertura di posti vacanti;

c) favorire I'avvicinamento del dipendenti dla propria resdenza anagrafica o la ricongiunzione con il nucleo
familiare

d) conseguireil reciproco interesse dell’ Ente di provenienza, ddll’ Ente di nuova destinazione e del dipendente.

2. Fatta eccezione per le ipotes di mobilita previga ddla vigente disciplina in materia di Enti in dissesto

economico e finanziario, i dipendenti di dtri Enti che hanno intenzione di chiedere la mohilita presso il Comune

di Vdleve devono inoltrare domanda con alegato il curriculum vitae. La Giunta comunae esprimeil proprio

parere discrezionade circa il trasferimento in via preventiva e sulla base dello sao di servizio ddl’interessato

che I’ Ufficio personae provvede arichiedere dl’ Ente di provenienza

3. Lamobilitadi dipendenti di ruolo dd Comune di Vdleve verso dtri Enti é subordinato dl’ accertamento che

dallamedesmanon derivi pregiudizio al’ efficiente gestione ed erogazione dei servizi.

4. Le disposzioni de precedenti commi s agpplicano anche ndle ipotes di mobilita di un dipendente del

Comune di Vdleve presso dtro Ente pubblico con contestuale sodtituzione del dipendente per il quae s

autorizza lamobilita
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Art. 25

Normatranstoria efinale
1. In presenza di eventudi disposzioni contrastanti con le norme del presente regolamento, contenute in &t
fondamentai di competenza dd Consiglio Comunde ad oggi vigenti (in quanto a propria volta non aorogate da
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sopravvenuta normadi grado superiore), sono prevaenti le disposizioni gpprovate dall’ organo condliare fino a
guando non venga uniformato il contenuto delle norme difformi.

2. Per quanto non espressamente disciplinato dal presente regolamento s rinvia dle disposizioni di legge, dlo
Statuto, agli dtri regolamenti dell'ente, nonché a contratti collettivi di lavoro nel tempo vigenti.
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