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PRINCIPI GENERALI
Art. 1
Oggetto

1. Il presente regolamento, in conformita allo StatDtonunale, e nel rispetto dei criteri generali
approvati dal Consiglio Comunale, definisce i pipindell'organizzazione amministrativa del
Comune di Riomaggiore e disciplina: la dotaziongaaica, I'assetto delle strutture organizzative,
I'esercizio delle funzioni dirigenziali, i metodi gestione operativa, le modalita di assunzione agl
impieghi, e le procedure concorsuali, le collabmaizprofessionali esterne.

Art. 2
Finalita

1. L'organizzazione degli uffici e dei servizi, in dormita alle disposizioni dell'art. 97 della
Costituzione, deve garantire il buon andamentongérzialita dell’Amministrazione assicurando
economicita, efficienza, efficacia e rispondenzpudiblico interesse dell'azione amministrativa,
secondo principi di professionalita e responsabilit

Art. 3
Indirizzo politico e gestione

1. Agli organi di governo, Sindaco, Consiglio Comunal&iunta Comunale, spettano le funzioni di
indirizzo politico-amministrativo e di controlloeéinizione dei programmi, individuazione degli
obiettivi e delle priorita, verifica della risponuza dei risultati della gestione amministrativa all
direttive impatrtite.

2. Al Direttore Generale, se nominato, al Segretanimenale e ai Responsabili dei Servizi e di
unita operativa, compete l'adozione degli attie@vpedimenti amministrativi, compresi tutti gli atti
che impegnano lI'amministrazione verso I'esterndahegge e lo statuto non hanno riservato
espressamente agli organi di governo, ed in péatieda gestione finanziaria tecnica ed
amministrativa, con annessa responsabilita, ires@usiva, per il conseguimento dei risultati
nell'ambito dei programmi definiti dagli organigibverno

Art. 4
Criteri di organizzazione

1. L'organizzazione delle strutture e delle attivitadarattere strumentale rispetto al conseguimento
degli scopi istituzionali e si conforma ai seguenitieri :

a) "Articolazione e collegamento” - gli uffici ed irsézi sono articolati per funzioni omogenee,

finali e strumentali o di supporto, e tra loro egliti anche mediante strumenti informatici e dtatis
ci;

b) "Imparzialita e trasparenza” - I'organizzazionealessere strutturata in modo da assicurare la
massima imparzialita e trasparenza dell'attivitanamstrativa e garantire il diritto di accesso dei
cittadini ai servizi;

c) "Partecipazione e responsabilita" - I'organizzagidal lavoro deve stimolare la partecipazione
attiva di ciascun dipendente, responsabilizzandidsso per il conseguimento dei risultati, secondo
il diverso grado di qualificazione e di autonomexidionale;

d) "Flessibilita" - deve essere assicurata ampiaifidga nell'organizzazione delle articolazioni



strutturali e nell'impiego del personale, nel rispelelle qualifiche di appartenenza e delle
specifiche professionalita;

e) "Armonizzazione degli orari" - gli orari di servigidi apertura degli uffici e di lavoro devono
essere armonizzati con le esigenze dell'utenza glcorari delle altre amministrazioni pubbliche,
nonché con quelli del lavoro privato. L'orario a@vbro & funzionale all'efficienza ed. all'orario di
servizio.

Art. 5
Gestione delle risorse umane

1. L'Ente nella gestione delle risorse umane:

a) garantisce la pari opportunita tra uomini e dontearita di trattamento sul lavoro;b) cura
costantemente la formazione, I'aggiornamento eddifeqcazione del personale;c) valorizza le
capacita, lo spirito di iniziativa e I'impegno ogivo di ciascun dipendente;

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

c) assicura l'utilizzazione di locali ed attrezzatcine, tutelando la sicurezza e l'igiene, garantiscan
condizioni di lavoro agevoli;

d) individua criteri di priorita nell'impiego flessilei del personale, purché compatibile con
I'organizzazione degli uffici e del lavoro, a fagatei dipendenti in situazione di svantaggio
personale, sociale e familiare e dei dipendentieigmati in attivita di volontariato ai sensi della
legge 11 agosto 1991, n° 266;

e) persegue e garantisce un'impostazione dell'orgaritize non gerarchico-formale, bensi
funzionale rispetto ai criteri di efficacia ed eoamcita dell'azione amministrativa.

ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA
Art. 6
Assetto strutturale

1. L'articolazione della struttura, elemento di indivazione delle competenze a vari livelli e per
materie omogenee non costituisce fonte di rigidiganizzativa, ma razionale ed efficace

strumento di gestione degli obiettivi e degli imzr programmatici. Deve pertanto essere assicurata
la massima collaborazione ed il continuo intersaamdbinformazioni ed esperienze tra le varie
partizioni dell'Ente. Il Segretario Comunale eDiitettore Generale, se nominato, dovranno
individuare le modalita di raggiungimento dell'dhie, coinvolgendo nelle informazioni anche i
Funzionari, responsabili dei vari servizi .

2. La struttura organizzativa del Comune e articalatirezione generale, Servizi, Unita operative
e Unita di progetto.

3. La Direzione generale rappresenta l'unita di vergjerarchico della struttura organizzativa, a cui
fa capo la responsabilita complessiva di attuazaegti obiettivi stabiliti dagli organi di governo
dell'ente, nonché di sovrintendere alla gestionkedee perseguendo livelli ottimali di efficacid e
efficienza.

4.La Direzione Generale costituisce il riferimentgamizzativo principale per:

a) la pianificazione degli interventi, la definizioed'assegnazione dei programmi di attivita;
b) I'assegnazione delle risorse;

c) la verifica, il controllo e la valutazione dei rigati dell'attivita;

d) lo studio e la realizzazione di strumenti e tecaiplbr il monitoraggio ed il miglioramento dei



servizi e delle modalita di erogazione;
e) il coordinamento e la risoluzione delle controversa le articolazioni organizzative interne;

5.1 servizi e le unita operative rappresentano susdidini interne alla Direzione definibili con la
massima flessibilita in ragione delle esigenzentiirivento e delle risorse disponibili. Non
necessariamente ogni unita operativa deve dipenidena servizio essendo possibile una relazione
gerarchica diretta con la Direzione generale esponsabile di progetto, a seconda delle esigenze
dei programmi e degli obiettivi.

6. In relazione alle esigenze dell'ente € possipiéeedere una articolazione temporanea di attivita
e di risorse, con una scadenza temporale deffmtdizzata alla realizzazione di progetti specali
natura inter-settoriale.

7.1 servizi in cui si articola 1'organizzazione dmife sono :
Servizio Amministrativo-Finanziano;
Servizio Tecnicp

8. Il responsabile del Servizio amministrativo-fizario garantisce I'esercizio delle seguenti
principali funzioni di coordinamento e di gestiaa|'attivita finanziaria:

a) programmazione e bilanci;

b) rilevazione e dimostrazione dei risultati di geisap

c) investimenti e fonti di finanziamento;

d) gestione del bilancio riferita alle entrate e alpese;

e) rilevazione contabile delle riscossioni, delle lapzioni e dei pagamenti;
f) tenuta dello stato patrimoniale e degli inventari;

g) rapporti con gli organismi gestionali dell'ente;

h) rapporti con I'organo di revisione economico- finano;

r) controllo e mantenimento degli equilibri di bilaogi

[) rapporti con la funzione del controllo di gestianeon i Settori dell'ente;
m) controllo di regolarita amministrativa e contabile;

n) rapporti con il Servizio di tesorerie e con glria#tgenti contabili interni;

9. Il responsabile del Servizio amministrativo-finaara adotta tutti i provvedimenti relativi
all'esercizio di funzioni vicarie in caso di assezimpedimento del personale assegnato al
Servizio amministrativo-finanziario, ivi compresaresponsabilita di strutture temporanee di
progetto per il raggiungimento di obiettivi specife determinati all'interno della struttura del
Servizio, e con attivita di durata limitata nel g

Art. 7
Organizzazione del Comune. Competenze generali

1. Lo schema organizzativo che costituisce allegatpsente regolamento puo essere variato con
delibera della Giunta comunale, su proposta dedtidire generale.

2. La dotazione organica del personale, intesa cordetizione complessiva dei posti suddivisi
secondo il sistema di inquadramento professiogatiefinita con provvedimento della Giunta
comunale.

3. La definizione della dotazione organica risponaeiteri di economicita; € determinata,
annualmente, in relazione alla programmazionenatndelle attivita dell'Ente e della conseguente



proiezione del fabbisogno di personale ed &€ modwlalia base di un periodico monitoraggio delle
attivita, funzioni, obiettivi, programmi, progetti.

4.Lo schema organizzativo definisce le caratteristidblla struttura organizzativa in relazione agli
indirizzi, obiettivi e programmi dellAmministrazie;

5.1l Sindaco, ai sensi dell'art. 50, comma |0 delénti locali, nomina i responsabili degli uffici e
dei servizi.

6. Le competenze in materia di organizzazione deltdire generale sono indicate all'art.9.

7. Ove si riscontri e si dimostri la mancanza nomedliabile di figure professionali idonee
nell’ambito dei dipendenti, anche al fine di operan contenimento della spesa,
I’Amministrazione, in deroga a quanto dispostoaatl’ 3, commi 2, 3 e 4, del Decreto Legislativo 3
Febbraio 1993, n. 29, e successive modificazioad;agticolo, 107 del testo unico delle leggi
sull’ordinamento degli enti locali, puo attribumécomponenti dell’'organo esecutivo la
responsabilita degli uffici e dei servizi ed il po¢ di adottare atti anche di natura tecnica gesigo

Il contenimento della spesa deve essere documerdgat@nno, con apposita deliberazione, in sede
di approvazione di bilancio.

Art. 8
Uffici alle dipendenze degli organi politici

1. Con deliberazione della Giunta comunale possoreres®stituiti Uffici, in posizione di staff,
posti alle dirette dipendenze del Sindaco, dellan@i e degli Assessori per coadiuvare tali organi
nell'esercizio delle funzioni di indirizzo e contoodi loro competenza.

2. A tali Uffici possono essere assegnati dipendamiialo del Comune ovvero collaboratori
assunti con contratto a tempo determinato, dis@pd dalle norme di diritto privato.

3.1 collaboratori di cui al comma precedente sondtisdeettamente dal Sindaco, tenuto conto del
possesso di titoli di studio ed eventuale espeaid¢azorativa o professionale necessaria per lo
svolgimento delle mansioni. Il trattamento econande corrispondere dovra essere commisurato a
quello previsto, per analoghe qualifiche, dai vigeantratti collettivi di lavoro dei dipendenti gie

enti locali, senza possibilita di corrispondereeindita aggiuntive.

4.1 contratti di collaborazione, di durata comungoa superiore a quella del mandato del Sindaco,
saranno risolti di diritto nel caso in cui il Coneudichiari il dissesto, versi in situazioni
strutturalmente deficitarie 0 comunque nel casanticipata cessazione del mandato del Sindaco
dovuta a qualsiasi causa.

FUNZIONI DI DIREZIONIE
Art. 9
Direttore Generale

1.1l Direttore generale e preposto alla direzione pl@ssiva del Comune. Ad esso rispondono i
responsabili nell'esercizio delle loro funzioni.

2.Le funzioni di Direttore generale sono disciplindtdl'art. 108 del t.u. enti locali, dallo Statuto,
dal presente regolamento e definite nel provvedimdnnomina o di conferimento.



3. Il Direttore generale € incaricato di:

a) attuare gli indirizzi e gli obiettivi stabiliti ddigorgani di governo dell'ente, secondo le direttiv
impartite dal Sindaco, avvalendosi direttamenteregponsabili e di tutte le strutture dell'ente;

b) sovrintendere alla gestione generale dell'ente@ssido il perseguimento di livelli ottimali di
efficienza ed efficacia;

c) verificare la congruenza dei piani di attivita desponsabili rispetto al perseguimento degli
obiettivi e proponendo alla Giunta la variaziongldebiettivi e/o delle risorse loro attribuite pér
raggiungimento degli obiettivi assegnati,

d) predisporre il piano dettagliato degli obiettivialii all'art. 197, commaz, lett. a), del t.u. enti
locali;

e) formulare proposte al Sindaco ed alla Giunta aidella elaborazione di atti di indirizzo e
controllo politico amministrativo ;

f) formulare le proposte di variazione dello schenganizzativo del personale:

g) dirigere, coordinare e controllare l'attivita desponsabili, e proporre nei confronti degli stessi
l'adozione di misure sanzionatorie a carico degBs per mancato ottenimento dei risultati;

h) promuovere l'introduzione di metodologie e tecnidhgestione, misurazione ed organizzazione
per garantire migliore efficienza ed efficacia @&llone amministrativa;

i) definire il piano operativo delle assunzioni delgomale, secondo le decisioni. gli obiettivi e |
programmi del bilancio preventivo;

[) presentare proposte in materia di orari di seryididavoro e di apertura al pubblico per
assicurare l'esercizio costante del potere di ¢oangento del Sindaco, ai sensi dell'art. 50, comma
7 del t.u. enti locali;

m) pronunciare la decadenza o la sospensione dakgedai responsabili di servizio in presenza di
sentenze o di procedimenti penali nei limiti di alia legge;

n) proporre al Sindaco e alla Giunta, sulla base dedlieazioni dei responsabili, la promozione,
resistenza, conciliazione e transazione nelle liti;

0) concorrere, in sinergia con la direzione delle staca qualsiasi titolo partecipate, aziende
speciali, istituzioni, alla definizione delle prage di progetti e programmi strategici di sviluppo;

p) valutare i Responsabili dei Servizi in quanto &todi posizioni organizzative;

g) esercitare ogni altra competenza attribuitagliptakente regolamento, dal Sindaco e dalla
Giunta.

4. Per I'esercizio delle sue competenze il Dirett@eegale si avvale di tutti gli uffici e servizi del
Comune.

Art. 10
Convenzione sovracomunale per il servizio di Diremne generale

[. I Comune, ai sensi dell'art. 108, comma 3 deldntii locali, puo stipulare, con uno o piu
Comuni, le cui popolazioni complessivamente assom@maggiungano almeno i 15.000 abitanti,
una convenzione per istituire il servizio di Direaé generale. 11 Direttore generale dovra
provvedere anche alla gestione coordinata o uaithi servizi tra i Comuni interessati.

2.1 criteri e le procedure per la nomina e la revdebDirettore generale sono stabiliti in sede di
approvazione del testo della convenzione da paitagpettivi Consigli comunali dei Comuni
aderenti. Nella convenzione sono, altresi, stabiiit particolare. le modalita per la disciplina de
rapporti tra il Direttore generale e i Segretarncmali e le modalita di esercizio della facolta di
recesso dalla convenzione stessa da parte dei Gomun



Art. 11
Segretario comunale

1. Il Segretario generale, dirigente pubblico dipendetall'apposita Agenzia prevista dall'art. 17
della legge 127/97, € nominato dal Sindaco, daipgnde funzionalmente, con le modalita
stabilite dalla legge

2. Oltre all'attivita di assistenza giuridico - amnsimativa nei confronti degli organi politici del
comune in ordine alla conformita dell'azione amstiaitiva alle leggi, allo Statuto ed ai
regolamenti, il Segretario generale é titolarganticolare, delle seguenti funzioni e competenze:
- partecipa con funzioni consultive, referenti esisistenza alle riunioni del Consiglio e della
Giunta e ne cura la verbalizzazione;

- sottoscrive le deliberazioni adottate dagli Organllegiali dell'ente e ne rilascia attestaziomne d
esecutivita;

- roga i contratti nei quali il Comune é parte etkatica scritture private ed atti unilaterali
nell'interesse dell'ente ;

- emana direttive generali e circolari in ordinka @onformazione di atti e procedure a normative
legislative e regolamentari;

- esprime pareri, su richiesta degli organi paliiic merito alla conformita dell'azione
amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regoénti;

- esercita ogni altra funzione attribuitagli daBtatuto, dai regolamenti o conferitagli dal Sindaco
dalla Giunta, ivi comprese eventuali funzioni dsgene.

3. Al Segretario comunale spettano la sovrintendenkta svolgimento delle funzioni e |l
coordinamento delle attivita dei responsabili, fpatesi in cui il Direttore generale non sia stato
nominato e nelle ipotesi di sua assenza o impedonen

4. Al Segretario comunale possono essere conferit8iddaco, previa deliberazione della giunta,
le funzioni di Direttore generale, qualora taleufig non sia stata nominata. Nel provvedimento di
nomina sara anche fissato il compenso aggiuntiettapte , fatta salva I'eventuale nuova disciplina
che potra essere introdotta, al riguardo, dai etttii lavoro.

Art. 12
Responsabili dei Servizi

I. | Responsabili dei Servizi assicurano, con autoaasperativa negli ambiti di propria
competenza, l'ottimale gestione delle risorse &msegnate per I'attuazione degli obiettivi e dei
programmi definiti dagli organi politici, rispondan altresi della validita delle prestazioni e del
raggiungimento degli obiettivi programmati.

Art. 13
Incarichi di Responsabile del Servizio

1. L'assegnazione degli incarichi di ResponsabileéSa@eVizio € temporanea e revocabile.
2. Gli incarichi di Responsabile del Servizio sonailatiiti dal Sindaco a funzionari di ruolo (cat.
D) ovvero a personale assunto con contratto a tefaf@minato, in possesso dei requisiti previsti

dalle norme di legge, di regolamento e di contratto

3. L'affidamento degli incarichi di Responsabile deh&zio tiene conto della effettiva attitudine e
capacita professionale e manageriale, nonché hdliéazione dei risultati ottenuti



4.1l Sindaco, puo affidare la responsabilita di urveso al Direttore Generale o in sua mancanza
al Segretario Comunale.

5. Gli uffici in cui non sia stato conferito l'incadai responsabile sono retti dal Responsabile del
Servizio da cui dipendono.

Art. 14
Durata e revoca dell'incarico di Responsabile delesvizio

I. L'incarico di Responsabile del Servizio e confeati®mpo determinato, di durata comunque non
superiore a quella del mandato del Sindaco,. Ns® damancata indicazione del termine, I'incarico
si intende conferito fino al termine del mandatettalo del Sindaco.

2. L'incarico é prorogato di diritto, all'atto dellatarale scadenza, fino a quando non intervenga la
nuova nomina.

3. L'incarico puo essere revocato, con provvedimerdbvato del Sindaco:

a) per inosservanza delle direttive del Sindaco;

b) per inosservanza delle direttive dell’Assesdorderimento:

C) per inosservanza delle direttive del Segreigeicerale;

d) per inosservanza delle direttive del Direttoeaerale;

e) in caso di mancato raggiungimento degli obiettdsegnati, al termine di ciascun anno
finanziario:

f) per responsabilita grave o reiterata;

g) negli altri casi disciplinati dal D. Lgs. n. 23/e successive modificazioni e dal contratto
collettivo di lavoro.

4. .L'incarico, prima della naturale scadenza, pueressiodificato per esigenze di carattere
funzionale ed organizzativo.

Art. 15
Sostituzione del Responsabile del Servizio

1. La responsabilita del Servizio, in caso di vacamgaassenza del titolare, puo essere assegnata
"ad interim”, per un periodo di tempo determinaeentualmente rinnovabile, ad altro
Responsabile di Servizio:

2. Qualora non sia possibile procedere alla sostingztel Responsabile del Servizio secondo le
modalita previste dal precedente comma, né sia stigiulato apposito contratto a tempo
determinato, le funzioni potranno essere svolteDil@ttore Generale o, in assenza di tale figura,
dal Segretario Comunale.

Art. 16
Controllo di gestione

1. Il controllo di gestione e un organo tecnico e ctng, con il compito di verificare, mediante
valutazioni comparative dei costi e dei rendimdatrealizzazione degli obiettivi, la corretta ed
economica gestione delle risorse finanziarie, teimnalita dell' organizzazione.



2.1l controllo di gestione e affidato al Segretarion@nale in stretto raccordo con il Revisore.

Art. 17
Determinazioni e atti di liquidazione

1.1 Dirigenti adottano atti di gestione che assumlandenominazione di determinazioni e di atti di
liquidazione.

2. Le determinazioni adottate dai Dirigenti hanno nomerazione progressiva per Servizio,
secondo il registro tenuto presso il Servizio sipss

Tutte le determinazioni sono comunicate periodigamal Sindaco, agli Assessori, al Segretario
generale, ed al Direttore generale.

3. Sulle determinazioni non deve essere apposto piggerente alcun parere o attestazione; le sole
determinazioni comportanti impegni di spesa soraw@s/e con I'apposizione del visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziaria, neclietaltre sono esecutive fin dal momento della
sottoscrizione.

4. Per la visione e il rilascio di copie si applicdeaanorme vigenti per I'accesso alla
documentazione amministrativa disciplinate dalltzgito regolamento.

5. La liquidazione costituisce la fase successiva@gdimento.

6. La liquidazione € di competenza del Responsabll&eerizio che ha dato esecuzione al
provvedimento di spesa.

Art. 18
Le deliberazioni

1. Le proposte di deliberazione sono predisposte dapBnsabile del servizio e sottoposte
all'esame del Direttore Generale, tenuto contoi diegjfizzi e delle direttive dei Sindaco o
dell'Assessore di

riferimento o della Giunta.

2. Sulle proposte di deliberazione che non siano atardi indirizzo va acquisito, ai sensi dell'art.
49, comma 1, t.u. enti locali, il parere di regiiéatecnica del responsabile del servizio competent
Nell'ipotesi in cui I'atto comporti impegno di spesa richiesto anche il parere di regolarita
contabile del responsabile del servizio amministoatinanziario.

3. Sulla proposta di bilancio di previsione e dei doeuti allegati e sulle variazioni di bilancio va
acquisito, ai sensi dell'art.239, comma |, lettgra.u. enti locali, il parere del Revisore del aont

Art. 19
Informazione sugli atti. Rapporti dei responsabilicon il Sindaco e la Giunta

I. Le proposte di deliberazione di competenza del {@bosomunale sono presentate, prima della
loro iscrizione all'o.d.g., al Sindaco.

2. Le proposte di deliberazione di competenza dellan@i comunale sono iscritte all'o.d.g. previa
adeguata informazione tecnica al Sindaco.



3. Prima della pubblicazione, le determinazioni ver@mviate in copia al Direttore generale

4. Al fine di consentire un adeguato monitoraggio etamlo strategico sull'attivitd amministrativa
la Giunta puo richiedere l'allegazione all'o.d.glle@lsedute di un fascicolo contenente elenco e
copia delle determinazioni adottate dai responisabil

Art. 20
Rapporti dei responsabili con il Consiglio comunale

1.1 responsabili partecipano, su richiesta del SinfRx@sidente alle riunioni del Consiglio.
2. Le modalita dei rapporti e della partecipazioneosoefiniti nel regolamento del Consiglio
comunale.

Art. 21
Avocazione, sospensione e intervento sostitutivo

1. Gli atti di competenza dei Responsabili sono dedini

2.1l Sindaco non puo revocare, riformare, riservasvocare a se o altrimenti adottare
provvedimenti o atti di competenza dei Responsadbliindaco, per specifiche ragioni di interesse
pubblico e/o per motivi di necessita ed urgenza, gaspendere temporaneamente |'esecuzione di
atti di competenza del Direttore generale e dgiarsabili.

3.In caso di inerzia o di ritardo da parte di un Resabile il Sindaco puo fissare un termine
perentorio entro il quale il Responsabile deve tadetgli atti o i provvedimenti.

Qualora l'inerzia permanga, o in caso di inosseraa direttive degli organi di governo del
Comune o di motivato pregiudizio per l'interessblpico e/o per motivi di necessita ed urgenza, il
Sindaco puo conferire le funzioni cbmmissario ad acta al Direttore generale.

Nell'ipotesi in cui quest'ultimo non sia nomindt&indaco potra affidare le funzioni di
commissarioad acta al Segretario comunale, oppure ad altro Respomsabil

4.1l Direttore generale esaminati i motivi e le ragidell'esercizio del potere sostitutivo, valutéra
comportamento del Responsabile e procedera alitacoento di eventuali responsabilita.

5.1l Direttore generale puo esercitare direttamenpetere sostitutivo in caso di inerzia o di ritard
da parte di un Responsabile.

6. Il Direttore generale puo esercitare, altresipiiepe di avocazione sugli atti di competenza dei
Responsabili, esclusivamente per particolari mativiecessita e/o urgenza.

PERSONALE
Art. 22
Gestione delle risorse umane

1.1l Comune, nel rispetto delle direttive europedleddisposizioni legislative e statutarie,
garantisce pari opportunita tra uomini e donnel'pecesso e il trattamento sul lavoro, nonché nello
sviluppo professionale e di carriera, impegnandagnuovere eventuali ostacoli che impediscono
la parita fra i sessi attraverso azioni e misuganizzative concrete, tra le quali:

- l'adozione di specifiche misure di flessibilitacdario di lavoro, in presenza di particolari
situazioni personali o familiari, compatibilmentnde esigenze organizzative e di servizio

dell' Amministrazione ;



- l'adeguamento delle strumentazioni e dell'orgazipzee del lavoro esterno. necessario per
sostenere lo sviluppo delle politiche di pari ogpoita.

2. Compatibilmente con le esigenze organizzativevtira e di servizio, i Responsabili favoriscono
I'impiego flessibile del personale dipendente fnasgione di svantaggio personale, sociale e
familiare e di quello impegnato in attivita di valariato ai sensi della legge 11 agosto 1991, n.266

Art. 23
Dotazione organica

|. La dotazione organica generale del Comune individoamero complessivo dei posti di ruolo, a
tempo pieno o a tempo parziale, distinti in basgsdemi di inquadramento contrattuale vigenti.

2. La consistenza e le variazioni della dotazione miggasono disposte, previa verifica degli
effettivi fabbisogni, dalla Giunta comunale, semtitDirettore generale o, in assenza di tale figur
il Segretario generale. Alla ridefinizione della@zione si procede periodicamente e comunque a
scadenza triennale.

3. La consistenza della dotazione organica e detetenindunzione delle seguenti finalita:

— accrescere l'efficienza dell'lamministrazione, armolediante il coordinato sviluppo di sistemi
informativi;

— razionalizzare il costo del lavoro in coerenza ghistrumenti di programmazione
economico finanziaria, contenendo la spesa enirecoli di finanza pubblica;

— realizzare la migliore utilizzazione delle risorgmane, nel rispetto dei principi indicati
dall'articolo 5, applicando condizioni uniformipistto a quelle del lavoro privato.

4. Annualmente la Giunta, provvede all'aggiornamemrigotano triennale del fabbisogno di
personale.
All'attuazione del piano provvede il Direttore Geale.

Art. 24
Disciplina delle assunzioni e modalita concorsuali

1. L'assunzione dei dipendenti a tempo indeterminateterminato. pieno o parziale. nei profili
delle qualifiche funzionali previste nella dotazoorganica dell'Ente avviene con contratto
individuale di lavoro:

a) tramite procedure selettive conformi ai principcdi all'articolo 36 del D.Lgs.vo n. 29/93 e
successive modificazioni;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle liste dllocamento;

¢) mediante chiamata numerica degli iscritti nelléelidelle categorie protette (L.2.4.1968 n. 482).

2.1l concorso pubblico e aperto a tutti ed e svgber. esami, per titoli, per titoli ed esami, per
corso-concorso, per selezione, mediante prove coto teorico e/o pratico volte all'accertamento
della professionalita e dei requisiti attitudindthiesti dalla figura professionale della quakfic
avvalendosi anche di sistemi automatizzati.

3. In previsione di un elevato numero di partecipargualora 1o richiedano le particolari
circostanze, puo essere stabilito un procedimentoedelezione dei concorrenti mediante domande
a risposta multipla, prove attitudinali o gradugquer titoli, anche con affidamento all'esterno a
ditte specializzate.



4. Per le assunzioni di personale a tempo determpetesigenze temporanee o stagionali, si
applicheranno procedure semplificate, con riduzeigermini di pubblicazione del bando e di
presentazione delle domande, nonché con affidanusti® procedure di selezione ad un'apposita
commissione.

5. E' possibile la copertura di posti vacanti in oigarattraverso concorso interno o corso-concorso
interno nei casi in cui € opportuno fare ricorser, hpbuon andamento dell’Amministrazione,
all'esperienza acquisita all'interno dell’'Ente.

La copertura dei posti vacanti mediante procedanearsuali interne avviene sulla base di concorsi
riservati, per soli esami, dovendo tendere all'daogento completo dell'acquisizione della
professionalita relativa al posto a concorso.

Art. 25
Inquadramento

1. I dipendenti sono inquadrati nel rispetto di qugmevisto dal contratto collettivo nazionale di
lavoro secondo le previsioni della dotazione organi

2. L'inquadramento, pur riconoscendo uno specificelllivdi professionalita e la titolarita del
rapporto di lavoro, non conferisce una determipatsizione nell'organizzazione del Comune, né
tantomeno l'automatico affidamento di responsabilélle articolazioni della struttura ovvero una
posizione gerarchicamente sovraordinata.

Art. 26
Mansioni

1. Il dipendente esercita le mansioni proprie dethaifa professionale di inquadramento, come
definite dal contratto collettivo di lavoro, dalrteatto individuale di lavoro, da eventuali ordahi
servizio o disposizioni interne. Tra le mansionlidipendente rientrano comunque quelle
considerate equivalenti nell'ambito della class#ione professionale prevista dal contratto
collettivo di lavoro.

2. Nell'espletamento delle mansioni affidate al dipgartd viene garantita autonomia
autorganizzativa nel rispetto comunque del metodavdro adottato nell'ufficio o nel servizio e
dei rapporti interorganici.

Art. 27
Mansioni superiori

1. 11 dipendente, per obiettive necessita di servizim, essere adibito a svolgere mansioni superiori
con incarico a tempo determinato, secondo le pmvigi legge.

2. L'esercizio di mansioni superiori non determindiiitto all'inquadramento nella qualifica
funzionale superiore.

3. Per lo svolgimento di mansioni superiori, e limat@ente al periodo di espletamento
dell'incarico, € riconosciuto il diritto ai tratt@mto economico corrispondente all'attivita svolta.

4. L'attribuzione temporanea di mansioni superiorispaista dal Direttore generale, con propria
determinazione, secondo criteri di professionalith rotazione.



Art. 28
Responsabilita del personale

[. Ogni dipendente. nell'ambito della posizione dolavassegnata, risponde direttamente della
validita delle prestazioni e risponde della inoganaza dei propri doveri d'ufficio secondo la
disciplina dettata da norme di legge, di contrattaggolamento e di codici di comportamento.

Art. 29
Rapporti con l'utenza e qualita dei servizi

1. | dipendenti assegnati alle strutture comunalietogano servizi a diretto contatto con i cittadini
devono adottare ogni possibile strumento per fa@@ivalorizzare le relazioni con l'utenza e
migliorare la qualita dei servizi.

2. L'attenzione ai rapporti con i cittadini e il migtamento della qualita dei servizi sono da
considerarsi obiettivi da perseguire costantemeraestituiscono elementi di valutazione da parte
dei Responsabili dei Servizi.

Art. 30
Formazione e aggiornamento

I. L'Amministrazione comunale persegue quale obiegrnmario la valorizzazione delle risorse
umane e la crescita professionale dei dipendegttiagsicurare il buon andamento, l'efficienza e
l'efficacia dell'attivita amministrativa. A tal #nprogramma e favorisce la formazione e
l'aggiornamento del personale.
Art. 31
Orario di servizio ed orario di lavoro

1.1l Sindaco, sentito il Direttore generale o, inaasm di tale figura, il Segretario comunale, emana
direttive generali in materia di orario di servizasticolazione dell'orario di lavoro e orario di
apertura al pubblico degli uffici,

Art. 32
Incompatibilita

[. Non é consentito ai dipendenti comunali svolgene attivita di lavoro subordinato, autonomo, o
di collaborazione, tranne che la legge o altraderrmativa, ivi compreso il presente regolamento,
consentano il rilascio di specifica autorizzazione.

2. L'autorizzazione é rilasciata dal Direttore gereraéntito il Responsabile del Servizio
interessato. ai sensi dell'art. 58 del D.Lgs.velibfaio 1993. n. 29 e successive modifiche ed
integrazioni, quando:

— costituisca motivo di crescita professionale, anutibinteresse dell'ente;

— sia connessa alla specifica preparazione culterpl®fessionale dei dipendente;

— sia svolta al di fiori dell'orario di lavoro e senatilizzare strutture, attrezzature o personale
dell'ente;

— non interferisca con l'ordinaria attivita svoltdl'eate;

— non sia in contrasto con gli interessi dell'enésso.



3. Sono in ogni caso autorizzabili, in presenza d=iedizioni di cui al comma precedente, le
attivita, svolte a titolo oneroso, che siano espoee di diritti della personalita, quali la lib&di
associazione e la manifestazione di pensiero: @peeone ad associazioni ed a comitati
scientifici, attivita pubblicistica, collaboraziogiornalistiche, attivita di relatore in convegni o
seminari, ecc..

4. L'autorizzazione di cui ai commi precedenti & dlata dal Direttore Generale e nei confronti di
guest'ultimo é rilasciata dal Sindaco.

5. La sussistenza delle condizioni necessarie paagdicio dell'autorizzazione deve permanere per
tutto il periodo in cui € svolta tale attivita, [@ela revoca dell'autorizzazione stessa.

6. La richiesta presentata dal dipendente, relatifedtispecie autorizzabili, si intende accolta ove
entro trenta giorni dalla presentazione non vemgdtato un motivato provvedimento di diniego.

7. La Giunta comunale puo conferire incarichi profesali, al di fuori delle ordinarie attivita
d'ufficio, a professionisti dipendenti dell’ Ammitrszione, mediante appositi disciplinari, alle
seguenti condizioni:

— l'incarico deve essere strettamente connessopatafica preparazione professionale del
dipendente;

— puo essere conferito solo in assenza di uffici psépn modo specifico alle attivita oggetto
dell'incarico, dotati di idonee professionalita guiate alle necessita;

— deve essere svolto al di fuori dell'orario di laversenza utilizzare strutture, attrezzature o
personale dell'ente;

— non deve arrecare pregiudizio all'ordinaria atiavolta nell'ente;

— deve essere economicamente conveniente rispetto affidamento esterno;

— deve avere una durata limitata ed un oggetto bemrdaato.

Art. 33
Valutazione delle prestazioni professionali

1. | criteri generali di valutazione della produttévié dei risultati sono oggetto di contrattazione
decentrata.

2.1 Responsabili dei servizi promuovono iniziativediizzate al conseguimento di piu elevati
livelli di efficienza e di efficacia dei servizipn particolare riferimento a quelli rivolti all'utea.

3.1 Responsabili dei servizi individuano le eventuaienze nella dotazione organica.

4.1 Responsabili dei Servizi forniscono indicazioer fa predisposizione di progetti di formazione
finalizzati al miglioramento e all'incrementaziothe punti di forza, al superamento dei punti di
debolezza e allo sviluppo del potenziale dei paakodipendente dell'ente.

Art. 34
Disciplina delle relazioni sindacali

1. Nel rispetto della normativa legislativa vigentdes contratti collettivi di lavoro, le relazioni
sindacali tendono, nel quadro della contraffaziatia,tutela e al miglioramento delle condizioni di
lavoro e all'incremento dell'efficacia, efficienggroduttivita dell'attivita del'Ente nel rispetlegli
interessi degli utenti.



2. Le relazioni sindacali sono ispirate ai principicdilaborazione. correttezza. trasparenza e
prevenzione dei conflitti, evitando qualsiasi fordhiaogestione, nel rispetto delle competenze e
responsabilita dei titolari degli uffici e dei seive delle autonome attivita e capacita di azideke
organizzazioni sindacali dei lavoratori.

3. All'interno dell’Ente la responsabilita delle retad sindacali e affidata al Direttore generald, ne
rispetto e per l'attuazione degli accordi di conpardecentrati.

4. La delegazione di parte pubblica e composta dalé®im o Assessore da esso delegato, dal
Direttore generale o0, se questi non sia stato namjmlal Segretario comunale.

Art. 35
Procedimenti disciplinari

1. Le norme disciplinari sono individuate dalla cottaaione collettiva, che determina i doveri dei
dipendenti, le relative sanzioni e la procedural’ipgplicazione delle stesse.

2. La gestione del contenzioso del lavoro ed i praoediti disciplinari sono competenza del
Direttore Generale. Allo stesso pertanto competmdiestare I'addebito, d'ufficio o su
segnalazione, di istruire il procedimento e di ayg@vk la relativa sanzione.

3. In ragione della complessita della materia e dglecifica preparazione professionale necessaria
all'attivita, in modo da favorire I'efficace svalggnto di tutte le attivita stragiudiziali e giuditii
inerenti le controversie, il Comune potra avvaléisiollaborazioni esterne e/o stipulare
convenzioni con altri enti al fine di una gesti@o¥racomunale e coordinata del contenzioso.

Art. 36
Cessazione del rapporto di lavoro

1. La cessazione del rapporto di lavoro a tempo imdet&to, oltre che nei casi disciplinati dal
contratto collettivo di lavoro, e disposta d'uffiaal primo giorno del mese successivo al
compimento del 65° anno di eta, ovvero al compimeled 40° anno di servizio.

2. Nel caso di raggiungimento dell'anzianita massimsedsizio, di cui al precedente comma, il
dipendente puo richiedere I'ulteriore permanenzaiwizio per un periodo massimo di due anni,
non prorogabile né successivamente modificabile,apposita richiesta da presentare, a pena di
decadenza, almeno un mese prima del compimentardedinita. massima di servizio.

3. Agli adempimenti di cui al presente articolo progtgeal Direttore generale.

Art. 37
Tutela della salate e della sicurezza sul lavoro.diore di lavoro. Responsabile del servizio

I. Ai sensi e per gli effetti del d.lgs. 81/2008, pee la figura di "datore di lavoro™ il Direttore
Generale.

2.1l Direttore Generale designa il responsabile @eVizio di prevenzione e protezione interno.
Nell'ipotesi in cui intenda affidare il servizid'akterno, propone al Sindaco il nominativo del
consulente per l'incarico.

3.1l Direttore Generale nomina il medico competente.



COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE
Art. 38
Contratti di lavoro autonomo

1. .Ai fini del presente regolamento per contrattiasdioro autonomo si intendono:

a) gli incarichi di prestazioni occasionale rapportiayoro autonomo che si concretano in una
prestazione d'opera o nel raggiungimento di urtatuaventi il carattere della occasionalita, non
richiedendosi l'iscrizione ad Albi professionali;

b) gli incarichi professionali esterni rapporti di (@@ autonomo instaurati con professionisti aventi,
di norma, iscrizione in Albi, Collegi od Ordini Hessionali i quali, con lavoro prevalentemente
proprio e senza vincolo di subordinazione, si inmagw in una prestazione d'opera o nel
raggiungimento di un risultato, privi del caratteedla occasionalita:

c) gli incarichi di collaborazione di natura coordim& continuativa (co.co.co.) rapporti di lavoro
autonomo, finalizzati alla produzione di un ristdta una sequenza di risultati integrati stabilreent
nell'attivita dei committente, aventi il carattelella continuita e soggetti al coordinamento daepar
del dirigente, che ne definisce in dettaglio il mmuto e ne controlla lo svolgimento, a contenuto
prevalentemente personale, con carattere non snbtygdsenza impiego di mezzi organizzati e con
retribuzione periodica prestabilita, prorogabilicsper le limitate necessita di completamento del
progetto.

Art. 39
Esclusioni

1. Il presente regolamento non si applica:

a) alle prestazioni professionali consistenti nedlga di servizi 0 adempimenti obbligatori per kgg
qualora non vi siano uffici o strutture a cio degiijt

b) agli incarichi professionali connessi alla pribggione e di direzione lavori e collaudi di culiag
articoli 90 e 91 del d.lgs. 163/2006, per i quahplicano le specifiche disposizioni normative;

c) agli appalti e le esternalizzazioni di serviziaratterizzati da standardizzazione e unitarieta
applicativa, necessari per raggiungere gli scolfedaministrazione;

d) ai membri di commissioni e organi istituzionali;

e) agli incarichi professionali la cui abilita riekta sia di cosi specifico contenuto professiodale
rendere inapplicabile la valutazione comparatival'psiguita di figure professionali presenti.

Art. 40
Programma annuale

1.1l Consiglio approva con apposita delibera il pgogma degli incarichi di collaborazione
autonoma di cui al precedente articolo 38 annualeneella stessa seduta di approvazione del
bilancio di previsione fissando il tetto di spesawa.

2. Il programma si compone, per ciascuno dei centresibonsabilita in cui si articola la struttura
organizzativa dell’ente, di schede di individuazatei fabbisogni di professionalita esterne per
I'anno di riferimento e dovra evidenziare il rigpadel limite di spesa complessiva annua di cui al
successivo articolo 41.

Art. 41
Limiti di spesa



Per ciascun anno finanziario il limite massimopmksa per gli incarichi di collaborazione autonoma
e stabilito nel bilancio di previsione in sede plpeovazione del programma di cui all'art. 40.

Art. 42
Presupposti giuridici

1. Gli incarichi con contratti di lavoro autonomo,rditura occasionale o coordinata e continuativa
sono affidati ad esperti di particolare e comprasgiecializzazione anche universitaria, in presenza
dei seguenti presupposti:

a) l'oggetto della prestazione deve corrisponderecallepetenze attribuite all'ordinamento all'ente
e ad obiettivi e progetti specifici e determinati;

b) I'ente deve aver preliminarmente accertato I'imipdga oggettiva di utilizzare risorse umane
disponibili al suo interno;

c) la prestazione deve essere di natura temporarieneeate qualificata;

d) devono essere preventivamente determinati dutaigo| oggetto e compenso della
collaborazione;

e)deve sussistere la relativa copertura finanziaria.

2. Il requisito della "particolare e comprovata spkziazione universitaria” € da ricondursi alla
laurea conseguita secondo I'ordinamento previgarden. 509/1999 ovvero lauree specialistiche
ovvero lauree di primo livello conseguite secoridaibvo ordinamento universitario con master
universitario ed, eventualmente, particolari a@idibni, anche comportanti I'iscrizione in albi e/o
elenchi.

3. Gli incarichi con contratti di lavoro autonomo ghd professionale sono affidati ad esperti di
particolare e comprovata esperienza, in preserizarelupposti di cui alle lettera da a) ad e) del
comma 1 e a soggetti in possesso dell’iscrizionallaidorofessionali.

Art. 43
Procedure di affidamento

1. Gli incarichi vengono conferiti dal Direttore Gealer sentito il responsabile del servizio
interessato all'incarico, in merito alla carenzbladeecessaria professionalita nell'ambito del
servizio medesimo.

2. Gli incarichi di importo superiore a 206.000 euroetto dell'lva, devono essere affidati previa
gara di rilevanza comunitaria, quelli compresi2@000 euro, al netto dell'lva, e 206.000 euro, al
netto dell'lva, previa consultazione di almeno Bragori. Per incarichi inferiori a 20.000 euro, al
netto dell'lva, € consentito l'affidamento direteparte del Direttore Generale.

Art. 44
Affidamento diretto

1. Oltre ai casi indicati nell'articolo 43 gli incahicpossono inoltre essere conferiti in via diretta,
senza l'esperimento di procedure comparative, adicplare riferimento alla motivazione e con
l'osservanza di tutte le altre disposizioni dekpree articolo, qualora ricorrano le seguenti
situazioni:

a) nella misura strettamente necessaria, quandaeleaturgenza, risultante da eventi imprevedibili



per l'ente, non risulta oggettivamente compatitde i termini imposti dall'esperimento di
procedure comparative. Le circostanze invocateistifjcazione dell’estrema urgenza non devono
essere imputabili all' ente;

b) per attivita comportanti prestazioni di naturasdita o culturale non comparabili, in quanto
strettamente connesse alle abilita del prestatopedh 0 a sue particolari interpretazioni o
elaborazioni;

¢) quando non abbiano avuto esito le procedure corypaudi cui al precedente articolo 43, a patto
che non vengano modificate le condizioni previst¥al/viso di selezione o i requisiti comunque
richiesti;

d) attivita di consulenza o formazione delle risorsgne rese necessarie da innovazioni normative,
organizzative e/o tecnologiche da attuarsi con tsticpe ridotte, tali da non permettere
I'esperimento di procedure comparative;

2. E comunque esclusa dalle procedure comparatives sopra descritte I'individuazione di legali
a cui e affidata la difesa e la rappresentanzauidizjo dell'Ente.

3. Sono fatte salve. altresi, le consulenze legaliagione del carattere prettamente fiduciario di
scelta e di affidamento dell'incarico, nonché quedrenti ad attivita notarili ed attivita specifie
nel campo psico-pedagogico educativo e di sostegno.
Art. 45
Procedura comparativa

1. Il conferimento dell'incarico avviene di norma neede procedura comparativa tra i candidati,
effettuata sulla base delle competenze degli stelsscomplessita organizzativa e progettuale
richiesta dalla natura dell’incarico.

2.La procedura comparativa deve prevedere:

a) pubblicazione di un avviso di selezione nel qualsosindicati I'oggetto dell'incarico, la durata, i
requisiti di ammissibilita, i criteri di valutazierdei candidati;

b) produzione del curriculum vitae da parte dei caatlichteressati;

c) selezione da parte di una commissione compostidgtore Generale, dal Responsabile del
Servizio interessato al conferimento dell’ incarecda un dipendente di ruolo con funzioni di
segretario verbalizzante;

d) approvazione della graduatoria finale di merit@dmsposta dalla commissione sulla base degli
esiti della valutazione.

3. La procedura, di cui al comma precedente, develedersi entro il termine massimo di 30
giorni dalla pubblicazione dell'avviso di selezione

Art. 46

Modalita di selezione

1. L'Amministrazione procede alla selezione degli espsterni ai quali conferire gli incarichi
valutando in termini comparativi gli elementi ceuiari, le proposte operative e le proposte
economiche secondo il metodo dell' offerta econaminte piu vantaggiosa, sulla base dei
seguenti criteri:

a) abilita professionali riferibili allo svolgimentaetiincarico;

b) caratteristiche qualitative e metodologiche ddiiah desunte dalla illustrazione delle modalita
di svolgimento delle prestazioni oggetto dell'incay

c) riduzione della tempistica di realizzazione dettevda richieste;



2.1n relazione alle peculiarita dell'incarico, I'anmisirazione puo definire ulteriori criteri di
selezione.
Art. 47
Conferimento incarico

1. Il conferimento dell'incarico nelle modalita deft:&8, € disposto dal Direttore Generale mediante
stipulazione in forma scritta di un contratto nealg sono specificati, quali elementi essenziali, |
durata, il luogo, l'oggetto, le modalita specificheealizzazione e di verifica delle prestazioni,
nonché il compenso della collaborazione.

2. L'affidamento d'incarichi, in assenza dei presupgabiliti dal presente regolamento costituisce
illecito disciplinare e determina responsabilitareie.

3. L'affidamento dell'incarico deve essere precedatardaccertamento reale, che coinvolge la
responsabilita dei Responsabile del Servizio,aagdénza di servizi o di professionalita, interne
all'ente, che siano in grado di adempiere l'incaric
Art. 48
Verifica esecuzione e buon esito incarico ed erogame compenso
1. Il Responsabile del Servizio verifica il buon esitl'incarico, mediante riscontro delle attivita
svolte dall'incaricato e dei risultati attesi e&do i termini contrattuali.

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornite dallaboratore esterno risultino non soddisfacehti, i
Responsabile del Servizio puo richiedere al soggetiaricato di integrare i risultati entro un
termine stabilito, comunque non superiore a seasgotni, ovvero, sulla base della esatta
guantificazione delle attivita prestate, puo propa@l Direttore Generale la liquidazione parziale
del compenso originariamente stabilito.
3. Il compenso viene erogato, nel rispetto della ntiradiscale, assistenziale e previdenziale
vigente, a seguito di accertamento da parte dpbresabile del servizio di cui al commall.

Art. 49

Pubbilicita degli incarichi

1. L'Amministrazione rende noti gli incarichi confebn le modalita previste dalla vigente
legislazione.

Art. 50

Controlli organo di revisione
1. Gli atti di spesa per gli incarichi indicati al peglente art. 40 sono sottoposti al preventivo
controllo dell' organo di revisione.
NORME FINALI
Art. 51
Abrogazioni

1. E' abrogata ogni disposizione contenuta in algol@menti comunali contrastante con il presente
regolamento.

Art. 52

Entrata in vigore

1. Il presente regolamento entra in vigore dopo labpoazione per quindici giorni all'albo pretorio
del Comune.



