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REGOLAMENTO DI
ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI
E DEI SERVIZI

Allegato alla delibera di Giunta comunale n. 54 del3/05/2013




CAPO PRIMO
Principi generali

Art. 1 Oggetto e principi generali

1.

Il presente regolamento definisce il sistema omativo dell’ente e disciplina I'esercizio
delle funzioni del segretario comunale e dei respbili delle unita organizzative e/o dei
responsabili dei servizi nel rispetto dei critezngrali stabiliti dal Consiglio comunale come
previsto dalle disposizioni in materia di ordinantedegli enti locali e dall’art. 36 bis del
D.Lgs. 29/93 e successive modificazioni ed inteigraz
Il sistema organizzativo é finalizzato al consegerito degli scopi istituzionali dell’ente,
che sono il soddisfacimento dei bisogni dei citigdia promozione e lo sviluppo della
comunita locale, secondo i principi di efficacidfiolenza ed economicita dell’azione
amministrativa, nonché di professionalita e respbilisa degli organi ed operatori agenti.
Il principio informatore del presente regolamentia éeparazione delle competenze, per cui
all’'apparato politico/amministrativo competono lentioni di indirizzo e di controllo sul
conseguimento degli obiettivi, mentre all’apparatorocratico fanno capo le competenze
gestionali.
All'apparato politico/amministrativo compete piuparticolare:

» JIattivita di programmazione e di indirizzo attrage la definizione degli obiettivi;

» Jlattivita di controllo sul conseguimento degli eltivi avvalendosi anche di nuclei

di valutazione o servizi di controllo interno.

All'apparato burocratico competono gli atti di gese finanziaria, tecnica ed amministrativa,
compresi quelli che impegnano I’Amministrazioneseef' esterno.

Art. 2 Criteri di organizzazione

1. Il sistema organizzativo e definito sulla bases#guenti criteri:

distinzione delle responsabilita di indirizzo eadintrollo spettanti agli organi di governo
dalle responsabilita di gestione poste in capesponsabili dei servizi;

chiara individuazione delle competenze e dellearsabilita;

valorizzazione della collegialita, della cooperaioe della interconnessione tra aree e
servizi diversi;

flessibilita organizzativa e di impiego del persena

valorizzazione delle risorse umane, attraversophamozione della partecipazione, la
collaborazione, la responsabilita e I'autonomia petsonale, lo sviluppo delle capacita
professionali, la verifica dei risultati, il icoecmento del merito e della professionalita;
razionalizzazione del costo del lavoro consenteladspesa del personale entro i vincoli
delle disponibilita di bilancio.

CAPO SECONDO
Organizzazione dell’ente

Art. 3 Articolazione dell’organizzazione

1. L'ordinamento degli uffici e dei servizi e costiinisecondo uno schema organizzativo

flessibile, capace di corrispondere costantementerayrammi approvati dal Consiglio
comunale ed ai piani operativi stabiliti dalla Gian

L’Amministrazione del Comune si attua mediante vd#i per obiettivi e deve essere
uniformata ai seguenti criteri:



» organizzazione del lavoro non piu per singoli d&nsi per progetti obiettivo e per
programmi;
» individuazione di responsabilita strettamente galta alllambito di autonomia
decisionale dei soggetti;
» superamento della separazione rigida delle competaglla divisione del lavoro e
massima flessibilita delle strutture e del persenal
3. La struttura organizzativa del Comune di Serletie@ata nel seguente modo:

SEGRETARIO GENERALE
Direttore generale

UNITA’ ORGANIZZATIVE COMPLESSE

1) SERVIZI AMMINISTRATIVI
» Segreteria
* Protocollo
* Archivio
* Informatico
* Messo e notifiche
» Servizi demografici
e Servizi sociali e assistenza
e« Commercio

e Cultura

e Scuola

» Biblioteca
* Sport

2) ECONOMICO FINANZIARIA
* Ragioneria
 Economato
» Gestione del personale
o Tributi
» Contratti
» Patrimonio

3) TECNICA
« Cave
o Edilizia
* Urbanistica
 Ambiente

* Manutenzione del patrimonio

» Servizi comunali

* Lavori pubblici

» Sportello Unico Imprese SUAP

4) POLIZIA LOCALE
* Polizia locale
» Polizia annonaria
o Attivita di P.G.
o Attivita di P.S.
» Controllo affissioni



»

L’unita organizzativa complessa € la struttlirmmassimo livello gestionale operativa dell’'eate
si puo articolare in uno o piu servizi con attiyilarifunzionali e plurispecialistiche.

L’'unita organizzativa complessa persegue la reatimne degli obiettivi generali dell’ente nel
rispetto delle direttive e dell'attivita di programazione degli organi politici. Realizza
'aggregazione delle funzioni omogenee per commaganici di materia.

L'U.O.C. é affidata a funzionari apicali con fioni di coordinamento e direzione, con
competenza ad emanare atti e provvedimenti chegngr® il Comune verso I'esterno.

Nel rispetto del principio della professionaléadella flessibilita i funzionari apicali possono
essere ruotati nel servizio di coordinamento ezdbree degli altri settori.

Al Segretario generale possono essere atgileiitunzioni di coordinamento e direzione di uno
0 piu settori.

L'unita di progetto e istituita in relazione sihgoli progetti o programmi nell’ambito di uno o
piu servizi. Per ogni progetto o programma e irdlreito il soggetto responsabile del
conseguimento degli obiettivi e sono determinategiderse umane e materiali assegnate al
progetto. Possono essere istituite anche unitaabpernon inserite in alcuno dei servizi e
sottoposte alla direzione del Segretario o del &ind

Art. 4 Dotazione organica

1.

2.

Ogni unita organizzativa € costituita da un nungirposti, ripartiti nelle categorie contrattuali

A, B, C, D che rappresentano la dotazione organica;

La dotazione organica e deliberata, annualmentks G&unta comunale compatibilmente con le
disponibilita finanziarie e con le esigenze di emo delle funzioni, dei servizi e dei compiti

attribuiti all’ente, contestualmente all'approvazo della programmazione triennale del
fabbisogno di personale ai sensi dell’art. 39 comindella L. 449/97;

. La Giunta, con la deliberazione di approvaziondaddbtazione organica, determina i posti

vacanti, che intende coprire mediante la progressierticale del personale in servizio, di cui ai
successivi artt. 33 e segg. e quelli destinataatlesso dall’esterno, e per questi ultimi le riserv
al personale gia dipendente;

. La dotazione organica e la programmazione triendeldabbisogno di personale sono elaborati

dallAmministrazione e dal Segretario comunale/Roee generale, sentiti i Responsabili delle
unita organizzative, nel rispetto delle disposizioigenti in materia di organizzazione del
personale e finanza pubblica.

Art. 5 Area delle posizioni organizzative

1.

Puo procedersi, all'inizio di ciascun anno, conilweh di Giunta comunale, alla istituzione
dell'area delle Posizioni organizzative, al finereihndere piu funzionale I'assetto organizzativo
dell'ente alla sua programmazione;
La gestione delle singole unita organizzative satal caso demandata ad un Responsabile con
elevato grado di capacita gestionale, organizzativaoordinamento e professionale nominato
con le modalita definite dall'art. 6, cui competattuazione degli obiettivi posti dall'organo
politico con prodotti e risultati di cui assumedtia responsabilita;
L’attivita gestionale ed organizzativa del Respdilsa finalizzata al raggiungimento degli
obiettivi posti, si esplica, prioritariamente, meatie:

» adozione di determinazioni dirette all'organizza®aella propria struttura;

» assegnazione di compiti e responsabilita al pefs@ssegnatogli;

e assunzione di impegni di spesa,;

* emanazione di pareri;
Le specifiche competenze nelle varie materie somioppecisate negli articoli del presente
regolamento.



Art. 6 Nomina dei responsabili delle unita organizative

1. Il Sindaco nomina, ai sensi dell’'art. 109 com?a.U., con decreto motivato, i Responsabili
delle unita organizzative tra i dipendenti inquéidnella categoria D, individuandoli in base ai
seguenti criteri:

a) collocamento nella categoria D nellambito detlatazione organica e della struttura
organizzativa dell’'ente;

b) effettivo svolgimento delle funzioni di cui alt. 8 comma 1 del CCNL stipulato il
31.03.1999 nei limiti di quelle attivate dall’ente;

c) funzioni di responsabilita di procedimento camanti, eventualmente, anche la competenza
all'adozione della proposta relativa al provvedimeerfinale, ovvero all’adozione del
provvedimento finale;

d) coordinamento di strutture complesse in termininita organizzative ad esse preposte;

e) diretta amministrazione del P.E.G. e/o conit@ab@iconomica: capitoli, fasi e tempi;

f) complessita dei procedimenti di competenza tesduin relazione all'oggettiva complessita
delle disposizioni legislative e regolamentari dheegolano e della necessaria interrelazione
con procedimenti curati da altre strutture, inteodeesterne all’ente, od in relazione alla cura
di scadenze obbligatorie per il reperimento daerse o I'erogazione di spese fondamentali
per la gestione dell’ente;

g) realizzazione e/o gestione di progetti ammiatsti innovativi o, comunque, comportanti
attivita e/o relazioni con uffici interni ed esterm posizione di coordinamento, ulteriori e
diverse da quelle ordinariamente di competenza d#iuttura;

h) esperienze lavorative e risultati raggiuntincieeé professionalita acquisita nello svolgimento
di attivita rilevanti agli effetti degli incarictda conferire;

i) formazione culturale adeguata ed attitudine asdumere le responsabilita connesse alle
funzioni da svolgere;

2. | requisiti di cui alle lettere a) e b) sono essari al fine del conferimento degli incarichildel

posizioni organizzative, mentre gli altri sono dansiderarsi indicativi; di questi se ne dovranno

possedere almeno due.

3. Gli incarichi delle posizioni organizzative vemp conferiti per un periodo di un anno e potranno

essere rinnovati.

4. Per il primo anno, il conferimento degli incdmidelle posizioni organizzative verra effettuato

tenendo conto della situazione esistente, limitatetm al personale inquadrato nelle posizioni

giuridiche D, mentre, per gli anni successivi,etrd conto delle valutazioni effettuate negli anni
precedenti.

5. Il Sindaco conferira I'incarico con appositooagtritto e motivato, nel rispetto dei criteri slidib

che sono presupposto di legittimita e di meritoipeonferimento degli incarichi.

Art. 7 Responsabili delle unita organizzative e/o @ servizi

1. | responsabili delle unita organizzative e/o dewvige nell’ambito degli obiettivi fissati
dagli organi politici, hanno autonomia operativeesponsabilita gestionale secondo quanto
stabilito dallo Statuto, dai regolamenti comunaliaenualmente dal PEG o dal piano
dettagliato degli obiettivi.

2. Assicurano l'ottimale gestione delle risorse umandisimpegnano le loro funzioni per il
perseguimento degli obiettivi.

3. A cura e spese dellAmministrazione comunale s#palata apposita polizza assicurativa
per la copertura dei rischi derivanti ai responsalai servizi dall’espletamento dei propri
compiti.



Art. 8 Provvedimenti dei responsabili

1.

Il provvedimento emanato dal responsabile delléduarganizzative e/o dei servizi deve
contenere, oltre agli elementi essenziali prewstvia generale per gli atti amministrativi,
l'indicazione dei fatti e dei riferimenti normatiin base ai quali viene emesso, nonché ogni
elemento utile alla trasparenza dell’azione amrtriziiva.

Competenze dei responsabili delle unita organizzat e/o dei servizi e del Segretario comunale

CAPO TERZO

Art. 9 Competenze dei responsabili delle unita orgdzzative e/o dei servizi in materia di
gestione finanziaria

1.

| responsabili dei Servizi, ciascuno per l'uffiailb rispettiva competenza, provvedono in
conformita a quanto previsto dal regolamento dit@bitita e dal regolamento delle entrate,
per cui ciascun responsabile, nellambito del seovdi propria competenza, assume gli
impegni di spesa in attuazione del piano esecutiv@yestione e dispone le relative
liquidazioni ordinando I'emissione dei mandati diagamento. Provvede, altresi,
allemissione di provvedimenti di accertamento scossione delle entrate di bilancio
nonché all’attivazione delle procedure per il reengpdei crediti.

Gli impegni di spesa sono assunti in modo da ewitdisservizi e, nel contempo,
l'insorgenza di situazioni debitorie non contalzlize nelle scritture dell’ente.

| provvedimenti di liquidazione delle spese come ati di accertamento e riscossione
devono essere emessi e predisposti ai sensi dellaregnto di contabilitd e in modo da
evitare ritardi e deficienze di cassa allAmminagtione comunale.

Al responsabile del servizio finanziario in partex@ compete:

a) il coordinamento e la gestione dell'attivitddinziaria dell’ente;

b) la verifica di veridicita delle previsioni di &ata;

c) la verifica di compatibilita delle previsioni gpesa del bilancio tanto annuale, quanto
pluriennale in relazione alle previsioni di entrata

d) la verifica periodica dello stato di accertancetlle entrate;

e) la verifica periodica dello stato di impegnolelapese;

f) 'espressione del parere di regolarita contabilbe proposte di deliberazione;

g) I'espressione del visto di regolarita contalsiteestante la copertura finanziaria sugli atti
di impegno di spesa;

h) le segnalazioni, obbligatorie nei limiti definital regolamento di contabilita, di fatti e di
valutazioni i quali possano pregiudicare gli eduilidel bilancio, segnalazioni di cui sono
destinatari il Sindaco, il Segretario dell’ent@rfjano di revisione.

Art. 10 Responsabilita dei dipendenti

1.

2.

Ciascun dipendente e direttamente responsabile deiVita affidategli sotto il profilo della
gualita, dei tempi di esecuzione e dell'utilizzdleleisorse strumentali a sua disposizione.
Egli svolge la sua attivita con il massimo di autoria realizzativa compatibile con il
metodo di lavoro e le esigenze della strutturauiropera.

Partecipa fornendo il proprio contributo ai momectilegiali della gestione del proprio
settore, collabora con gli altri operatori e, niehife delle attivita affidategli, intrattiene
rapporti diretti anche con operatori apparteneshiléri settori.

| responsabili di cui all'art. 9 rispondono dellarettezza amministrativa e del risultato
dell'attivita svolta dai rispettivi settori, dellaealizzazione dei rispettivi servizi, dei
programmi e dei progetti loro affidati, della gesie del personale e delle risorse finanziarie
e strumentali loro assegnate.



Art. 11 Funzioni vicarie

1.

In caso di assenza o di impedimento dei funzioresponsabili dei servizi le funzioni
vicarie sono svolte immediatamente, per ciascumizgerdi competenza, dagli istruttori
direttivi a tempo pieno, restando salva I'applicaa del trattamento per mansioni superiori,
se dovuto.

Qualora il servizio manchi di figura appartenenta eategoria D, le funzioni vicarie sono
svolte dal dipendente di qualifica superiore dedestmo settore, nei limiti delle proprie
competenze; in assenza anche di tali figure le ifumzvicarie vengono assunte dal
Segretario comunale.

Art. 12 Competenze dei responsabili dei servizi imateria di lavori e forniture

1.

| responsabili delle unita organizzative e/o devige ciascuno per il settore di propria

competenza, provvedono ad adottare tutti gli &tiessari per I'affidamento a terzi di lavori

o forniture di beni e servizi ed in particolareaall

a) adozione della determinazione di avvio della procadii evidenza pubblica;

b) predisposizione di elenchi ditte da invitare, nanceventuale predisposizione di
capitolati;

c) redazione e trasmissione lettere d’invito;

d) attuazione delle procedure di gara assumendoneetadpnza e, sulla base dei relativi
verbali, adozione della determina di aggiudicazjone

e) stipulazione contratto;

Il responsabile delle unita organizzative e/o @evizi, dopo la stipulazione del contratto, ha

il compito di vigilare sulla regolare esecuziond Eeoro e/o fornitura e di provvedere

all’'approvazione e relativa liqguidazione degli sthitavanzamento.

Art. 13 Competenze del responsabile organizzativm imateria di concessioni, autorizzazioni e
licenze

1.

2.

Al responsabile organizzativo avente competenzamateria fa capo il rilascio delle
concessioni edilizie.

Ai responsabili organizzativi compete altresi, 'aefibito delle rispettive materie di
competenza, il rilascio in genere di concessionito@zzazioni, licenze e ogni altro
provvedimento analogo.

| provvedimenti di cui al comma 2 rientreranno aellompetenza dei responsabili
organizzativi qualora si caratterizzino per unoseguenti requisiti:

a) essere atti vincolati;

b) essere atti connotati da discrezionalita tegnica

C) essere atti connotati da discrezionalita amnmatisa o da discrezionalita mista, qualora
gli accertamenti e/o le valutazioni, presuppostoessario per I'emanazione dell’atto, si
fondino su criteri, anche di ordine generale, predeinati da leggi, regolamenti o altri atti
di programmazione e di indirizzo adottati nell’atobidelle rispettive competenze dal
Consiglio, dalla Giunta, dal Sindaco, dai singsk@ssori.

Art. 14 Competenze del responsabile organizzative imateria di atti di conoscenza

1.

Al responsabile organizzativo competono:

a) le attestazioni;

b) le certificazioni;

c) le comunicazioni, ivi comprese quella di avva grocedimento amministrativo;
d) le diffide, ivi comprese quella in materia exid;



e) le autenticazioni di copia;
f) le legalizzazioni di firme;
g) ogni altro atto costituente manifestazione diasctenza.

Art. 15 L’attivita propositiva dei responsabili delle unita organizzative

1. | responsabili delle unita organizzative espl@canche attivita di natura propositiva.
2. Destinatari dell’attivita propositiva dei resgabili sono il Sindaco ed eventualmente I'assessore
di riferimento.

3. L'attivita propositiva si distingue in:

a) proposte di atti di indirizzo politico-amministrad, quali indirizzi generali di governo,
bilancio di previsione, relazione previsionale egsgammatica, piano esecutivo di gestione
ed altri atti di programmagzione, indirizzo e dint

b) proposte di deliberazione relativamente ad atti anstnativi di competenza del Consiglio e
della Giunta;

c) proposte di determinazione di competenza del Soydac

d) proposte di modifica della dotazione di risorseegaate con il piano esecutivo di gestione;

4. 1l responsabile dell’'unita organizzativa puégentare proposte di deliberazione alla Giuntd ed a
Consiglio per il tramite del presidente dell’orgacaollegiale, qualora esse abbiano carattere
obbligatorio.

5. In ogni altro caso destinatario della prop@ssalo il Sindaco o I'assessore di riferimento.

Art. 16 Competenze dei responsabili dei servizi imateria di amministrazione e gestione del
personale

1. Ciascun responsabile delle unita organizzaloedei servizi cura I'organizzazione del personale
sottordinato in modo da assicurare, comunque,éiragta dell’erogazione del servizio.

Cura che siano osservate le disposizioni impattatedatore di lavoro in materia di sicurezza sui
luoghi di lavoro.

2. | responsabili delle unita organizzative e/o skxvizi entro il mese di gennaio di ogni anno,
devono trasmettere al Servizio personale appositaione, diretta ad individuare le modalita
seguite per l'utilizzazione del personale, il carati lavoro di ciascun dipendente ed ogni altra
informazione utile per la relazione annuale dialliart. 65, comma 2, del D.L.vo n. 29/1993.

3. L'ufficio che si occupa della gestione giucaidel personale in particolare, &€ deputato:

a) all’attuazione dei procedimenti di selezione passunzione di personale a tempo
determinato o indeterminato;

b) alla predisposizione ed alla pubblicazione dndvadi selezione per assunzioni a tempo
determinato;

c) alla predisposizione dei contratti individualilavoro, in collaborazione con il responsabile
dell'unita organizzativa complessa in cui il lavimr@ sara inserito, che saranno sottoscritti dal
dirigente del personale;

d) alla tenuta dei fascicoli personali dei diperidelel Comune nel rispetto del diritto alla
riservatezza di ciascun dipendente;

e) all’assistenza tecnico-amministrativa all’'uficcompetente per I'applicazione delle sanzioni
disciplinari.

4. L’attuazione dei provvedimenti di inquadramengiuridico ed economico nonché la
predisposizione degli atti per la cessazione dppadi di lavoro sono di competenza del
servizio finanziario.

Art. 16/bis Ufficio per i procedimenti disciplinari

1. Ai sensi dellart. 55 e seguenti del D.Lgs. n. D1 e successive modificazioni ed
integrazioni, qualora la sanzione da applicarellaltito disciplinare non sia di competenza del

7



Responsabile della U.O.C., in base a norme di leggmntrattuali, questi rimette gli atti
all'ufficio competente per i procedimenti disci@im, composto dal Segretario comunale, che lo
presiede, e dai responsabili delle U.O.C., ad esmie del Responsabile che abbia promosso
I'azione disciplinare.

2. Nel caso in cui I'azione sia promossa dal Segm@tzsmunale, con riferimento al personale allo
stesso assegnato, le funzioni di Presidente diétiaf competente per i procedimenti
disciplinari, sono assunte dal Responsabile del@C. piu anziano di eta.

3. Le funzioni di segreteria dell’'ufficio competenterpi procedimenti disciplinari sono svolte
dall'ufficio che si occupa della gestione giuridickel personale, il quale, ricevuta la
comunicazione di avvio del procedimento da parteRésponsabile dell’'U.O.C., provvede, nel
rispetto dei termini di legge e contrattuali, alanvocazione dell’'ufficio competente per i
procedimenti disciplinari per mezzo del Presidente.

4. Spettano all’'ufficio competente per i procedimatsiciplinari tutti gli adempimenti allo stesso
attribuiti da norme di legge e contrattuali, in era di illeciti disciplinari e del relativo
procedimento.

Art. 17 Attivita consultiva dei responsabili delleunita organizzative

1. L’attivita consultiva dei responsabili delle tinorganizzative si esplica attraverso:
a) l'espressione del parere di regolarita tecnica wii @l'art. 49 T.U. sulle proposte di
deliberazione di competenza della Giunta e del {gbas
b) relativamente al responsabile del servizio finamzitiespressione del parere di regolarita
contabile sulle proposte di deliberazione di corapea della Giunta e del Consiglio;
c) relazioni, pareri, consulenze in genere.
2. Destinatari dell'attivita consultiva sono gigani politici.
3. Qualora il soggetto competente ad esprimereaiene abbia a coincidere con il soggetto
proponente l'atto, si prescinde dall’acquisiziomé garere in quanto assorbito dalla proposta.
4. | pareri di cui all’'art. 49 T.U. possono essacquisiti anche in sede di conferenza di servizio.

Art. 18 Individuazione del responsabile del proceanento

1. La fase istruttoria di ogni procedimento amminigia fa capo al responsabile del
procedimento di cui alla L. 241/90.

2. Il responsabile del procedimento e identificatonesponsabile dell’'unita organizzativa.

3. Il responsabile dell'unita organizzativa puo indivare in via generale e preventiva i
responsabili del procedimento ripartendo i proceditndi competenza dell’'unita operativa tra i
singoli dipendenti addetti al servizio con altiter dal medesimo individuati.

Art. 19 Il responsabile del procedimento di accessa documenti

1. Il responsabile del procedimento di accessmaiuchenti amministrativi di cui all'art. 4, comma
7, D.P.R. 352/92 e identificato nel responsabilesdevizio competente a formare l'atto o, qualora
I'atto, una volta formato, sia trasmesso ad altréiauoperativa affinché lo detenga stabilmente, nel
responsabile del servizio competente a detenerlo.

Art. 20 Competenze del responsabile del procedimemt

1. Il responsabile del procedimento:
a) valuta ai fini istruttori:
» le condizioni di ammissibilita;
* irequisiti di legittimita,;
e | presupposti;
b) accerta d'ufficio i fatti;



c) dispone il compimento di ogni atto istruttorio ngsario;

d) chiede il rilascio di dichiarazioni;

e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze @&e o incomplete;

f) puo esprimere accertamenti tecnici;

g) puo disporre ispezioni;

h) ordina esibizioni documentali;

I) acquisisce i pareri;

j) propone [lindizione o, qualora una norma glienerilaiisca espressamente la
competenza, indice le conferenze di servizio diaditart. 14, L. 241/90;

k) cura:
* le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio dedcedimento;
* le pubblicazioni;
* le notificazioni;

[) trasmette gli atti al’'organo competente all'adowalel provvedimento, tranne che non
abbia egli stesso la competenza in materia.

Art. 21 Competenze dei responsabili delle unita oanizzative e/o dei servizi in materie diverse

1.

2.

Fuori dei casi indicati nei precedenti articolerirano nelle competenze dei responsabili dei
servizi il rilascio di attestazioni, certificazigrautenticazioni e in genere tutti i provvedimenti

che devono essere emanati dietro accertamenti wwazadni da effettuarsi in base a criteri

predeterminati dalla legge o da atti del Comunerdenuto generale e di indirizzo.

Ai responsabili dei servizi compete inoltre I'aggiamento costante delle procedure e dei flussi
lavorativi.

Art. 22 Il Segretario comunale

1.

2.

3.

Il Segretario comunale € nominato dal Sindaco, sud mandato coincide con quello del

Sindaco che lo ha nominato.

Il Segretario puo rogare tutti i contratti nei guante & parte ed autenticare scritture private e

atti unilaterali nell'interesse dell’'ente.

Al Segretario comunale, oltre alle competenze ggée e a quelle conferitegli dal Sindaco ai

sensi dell’art. 97 T.U., possono essere attriboite, decreto del Sindaco, le funzioni di direttore

generale ex art. 108 comma 4 del T.U. In tal ch&egretario comunale compete:

a) l'attuazione degli indirizzi e degli obiettivi detainati dagli organi politici, avvalendosi dei
responsabili delle unitad organizzative e dei sérviz

b) la sovrintendenza in generale alla gestione de#'@arantendo il perseguimento di livelli
ottimali di efficienza e di efficacia;

c) la proposta di piano esecutivo di gestione da potte all’approvazione della Giunta per il
tramite del Sindaco;

d) la predisposizione del piano dettagliato degli tibvig

e) la definizione dei criteri generali per I'organizzane degli uffici, previa informazione alle
rappresentanze sindacali e nel rispetto dell’afD.bgs. 29/93 e delle direttive del Sindaco;

f) la competenza in materia di mobilitd del personatéerna ed esterna, con o senza
mutamento del profilo professionale, nel rispeggldindirizzi stabiliti dalla Giunta;

g) l'adozione di misure per I'analisi e la valutaziahes costi dei singoli uffici, ai sensi dell’art.
18, comma 1 D.Lgs. 29/93;

h) la determinazione degli orari di servizio, di lawoe di apertura al pubblico, in
collaborazione con i responsabili dei servizi iagsati e nell’lambito degli indirizzi stabiliti
dal Sindaco, valutate le specifiche esigenze delza;

i) l'adozione degli atti di competenza dei responsalglle unita organizzative e di servizio
gualora siano stati omessi o ritardati o adottatevidente contrasto con le disposizioni
legislative, statutarie e regolamentari, nonché an indirizzi di governo, previa
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acquisizione in contraddittorio delle ragioni desponsabile delle unita organizzative e del
servizio interessato;

J) il parere sulla nuova dotazione organica dell’ente;

k) lattribuzione del trattamento economico accessari@sponsabili delle unita organizzative
e dei servizi;

[) la presidenza del nucleo di valutazione;

m) la direzione dell’ufficio per i procedimenti disdipari;

n) la presidenza delle commissioni di concorso affegwsti di categoria D o una pluralita di
posti inquadrati in diverse unita;

0) la presidenza della conferenza dei responsabili.

Art. 23 Modalita di espletamento delle funzioni diassistenza giuridico-amministrativa

1. Il Segretario comunale svolge le funzioni di cuiaat. 97 e segg. T.U. relazionando al
Sindaco eventuali difformita rispetto alle leggdiloastatuto ed ai regolamenti, dell’azione
amministrativa posta in essere con deliberaziofiad8iunta comunale e del Consiglio
comunale.

2. Il Sindaco pu0 chiedere altresi al Segretario cateurdi pronunciarsi in ordine alla
conformita, rispetto alle leggi, allo statuto edragolamenti, dell’azione amministrativa
posta in essere con altri provvedimenti, concordadd volta in volta le modalita di
esecuzione.

Art. 24 Convenzione per il servizio di direzione geerale

1. Nel caso in cui non si ritenga di conferire le fiomz di direttore generale al Segretario
comunale, potra essere stipulata apposita convemzion altri comuni per la gestione
coordinata ed unitaria dei servizi tra i comunenessati, alle condizioni di cui all’art. 108,
comma 3 del T.U.

2. In tale ipotesi i criteri per la nomina del dire#ogenerale sono stabiliti in sede di
convenzione cosi come in essa sono individuateedoe e competenze per la nomina,
modalita per la disciplina dei rapporti con il Setgrio comunale (escludendo ogni forma di
dipendenza gerarchica dell’'uno dall’altro) e pegéstione dei servizi in convenzione.

3. Competono al direttore generale:

a) la predisposizione del piano dettagliato di obietrevisto alla lettera a) del comma
2 dell'art. 40 del D.L.vo 25.02.1995 n. 77;

b) la predisposizione della proposta di piano eseculivgestione previsto dall’art. 11
del D.L.vo 77/95.

Art. 25 Competenze del Sindaco in materia di persaie

1. Restano ferme in capo al Sindaco in materieeignale:
a) la nomina dei responsabili delle unita organizzgtdegli uffici e dei servizi;
b) lattribuzione e definizione degli incarichi dirigeiali;
c) lattribuzione e definizione degli incarichi di ¢aborazione esterna;
d) la nomina dei responsabili della gestione e dejimizzazione dei tributi comunali;
e) l'individuazione del responsabile dei servizi infativi automatizzati;
f) lindividuazione dei messi comunali;
g) la nomina dell’economo;
h) rindividuazione dell'ufficio competente per i predimenti disciplinari;
1) la nomina del nucleo di valutazione;
j) Tlindividuazione dei collaboratori degli uffici ptisalle dirette dipendenze sue, della
Giunta o degli assessori;
k) la nomina del responsabile dell’'U.R.P. e dello sgilar unico per le imprese;
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[) lautorizzazione alla sottoscrizione definitiva @entratto collettivo decentrato.

2. Gli atti di competenza del Sindaco implicasg@nzione di impegno di spesa sono adottati di
concerto con il responsabile del servizio finanoiar

3. Il concerto riguarda esclusivamente I'assumzidell'impegno di spesa.

CAPO QUARTO
Organizzazione degli uffici

Art. 26 Conferenza dei responsabili delle unita orgnizzative e dei servizi

1. La conferenza dei responsabili delle unita orgaatize e dei servizi € presieduta dal
Segretario comunale.

2. Ha funzioni consultive e propositive per tutto cite concerne I'organizzazione funzionale
del Comune, nonché la gestione delle risorse uneh@conomiche ed il controllo di
gestione.

3. E convocata dal suo presidente di propria inizéativa richiesta di ciascun responsabile (di
servizio).

4. Essa stabilisce, nella sua prima riunione, le egel proprio funzionamento.

Art. 27 Comunicazione tra gli uffici

1. Qualora il responsabile delle unita organizzativdeé servizio accerti che un atto o un
procedimento del proprio ufficio possa interessammmunque abbia rilevanza per un altro
ufficio, & obbligato, in fase istruttoria 0 non @p@ se ne accerti, a darne comunicazione al
responsabile del servizio interessato.

2. Nei casi di atti o procedimenti che interessano g@ivizi, i responsabili e gli apicali
dell'area interessata sono tenuti a fornire la masgdisponibilita reciproca. In tali casi,
ferma restando la necessita di non aggravare deglimento, ai sensi di quanto prescritto
dalla Legge 7 agosto 1990, n. 241, i soggetti @s®ati agiscono in posizione di staff
firmando congiuntamente gli atti finali.

Art. 28 Conflitti di competenza

1. | conflitti di competenza, sia positivi che negasono risolti come segue:
a) tra piu soggetti appartenenti al medesimo sexuital relativo responsabile;
b) tra piu responsabili di servizi appartenent alledesima area, dal relativo apicale;
c) tra piu responsabili di servizi appartenenti @ade diverse e tra apicali di area, dal
Segretario comunale;

2. Nel caso previsto dalla lettera c) e qualoraagti di conflitti di competenza che possano avere
rilevanza per I'assetto organizzativo e funziordddle aree, il Segretario comunale provvedera a
convocare la conferenza dei responsabili dei senlifine di chiarire in modo definitivo il
conflitto.

Art. 29 Incarichi speciali

1. Il Comune puo stipulare, nei limiti previsti dallegge, contratti a tempo determinato per il
conferimento di funzioni direttive, dirigenziali @i alta specializzazione qualora si debba
raggiungere un obiettivo che richiede una profesdita non presente nella dotazione
organica.

2. Gli incarichi di cui al 1° comma sono conferiti nie@ate contratto stipulato secondo le
modalita disciplinate dal contratto collettivo naxale degli enti locali o con contratto di
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diritto privato e non possono avere durata superarmandato elettivo del Sindaco in
carica.

La procedura per l'individuazione dei soggetti idodeve avere un’adeguata pubblicita,
nonché l'indicazione del termine per le proposteatididature. Successivamente il Sindaco
effettua la scelta tra i candidati in possessaelgiisiti richiesti per la qualifica da ricoprire,
sulla base del curriculum di ciascuno e di eveetgalloquio.

Il dirigente acquisisce, per la durata del contrattiritti inerenti alla qualifica assegnata ed
e tenuto al rispetto della normativa inerente aiedlip divieti ed incompatibilita previsti per
il personale di ruolo. Svolge l'incarico con le pessabilita e le competenze tipiche della
figura dirigenziale e nellambito delle attribuziodefinite dal presente regolamento in
relazione alle funzioni che gli sono affidate.

Art. 30 Corsi di aggiornamento e formazione profesenale

1.

2.

3.

4.

I Comune di Serle concorda con le Organizzaziamiacali, all'inizio di ogni anno, un
programma di aggiornamento e formazione che degeardare tutto il personale
dipendente, suddiviso per funzioni ed obiettiviafizzato a:

» valorizzare ed accrescere le capacita professidnalito il personale dipendente;

» fornire strumenti normativi e/o pratici per lo sgwhento dell’attivita lavorativa,

» favorire i processi di rinnovamento delle procedeidell'integrazione tra i servizi,

» la progressione orizzontale e verticale del pefgona
A tal fine ’Amministrazione destina annualmenteausomma pari almeno all’1% annuo
della spesa complessiva del personale.
L’amministrazione si riserva la facolta di orgaraez direttamente, o in collaborazione con
altri enti, corsi di aggiornamento e di formazionsijizza esperti o funzionari pubblici,
anche a riposo.
Il periodo di partecipazione ai corsi € da considera tutti gli effetti di legge, di servizio.

CAPO QUINTO
Risorse umane

Art. 31 Modalita di accesso agli impieghi

1.

2.

Le modalita di accesso agli impieghi dall’esternones disciplinate dall’apposito
regolamento comunale.

Le procedure selettive per la progressione vedital categorie avviene con le modalita
indicate dall’apposito regolamento comunale.

Art. 32 Progressione verticale

1.

Al fine di valorizzare le professionalita e le pwt@lita interne dell’ente, la Giunta
comunale, nel deliberare la programmazione triendal fabbisogno di personale ex art. 39
comma 1 L. 449/97 e art. 5 comma 6 D.Lgs. 29/%hiksce i posti vacanti della dotazione
organica da coprire mediante le procedure selepirda progressione tra categorie, con le
modalita indicate nell'apposito regolamento.

Art. 33 Valutazione e incentivazione del personale

1.

Al personale dipendente, con esclusione dei Regpdndelle unita organizzative titolari di
posizioni organizzative, viene corrisposto, annualta, un compenso accessorio correlato
al merito ed all'impegno, finalizzato ad incentigde produttivita ed il miglioramento dei
servizi.
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2.

A tale scopo verranno attuate iniziative per faworia partecipazione del personale a
programmi, progetti, piani di lavoro, in modo dargeguire il carattere selettivo ed

incentivante dei compensi a cio finalizzati.

L’analisi dell’attivita svolta dai dipendenti e lalutazione del grado di raggiungimento
degli obiettivi affidati, operate a consuntivo e$f@ al lavoro svolto, compete ai

Responsabili delle unita organizzative, con il sarppdel nucleo di valutazione.

Art. 34 Sistema di valutazione

1.

Il sistema di valutazione opera attraverso schadeiduali per ciascun dipendente, in cui
siano indicati gli indicatori della valutazioneffdrenziati per categorie.

Gli indicatori saranno poi applicati alle prestamion generale del dipendente, ed a specifici
obiettivi individuati dal responsabile tenendo @pdiegli indicatori stessi e degli obiettivi
generali a lui assegnati. Le risorse saranno quiipdirtite tenendo conto tanto delle
prestazioni quanto degli obiettivi. Detti indicater i relativi obiettivi saranno esposti da
ciascun responsabile all'inizio dell’anno al dipentk e sara via via verificato il livello di
prestazioni e di raggiungimento degli obiettivi comlloqui individuali da tenersi almeno
due volte I'anno.

Art. 35 Retribuzione di posizione

1.

Agli appartenenti I'Area delle posizioni organizzat compete un trattamento economico
accessorio costituito dalla retribuzione di posieice dalla retribuzione di risultato, che
viene determinato dalla Giunta.

La retribuzione di posizione viene determinatare@nminimi ed i massimi di cui all’art. 10
del CCNL del 31.03.1999, previa valutazione deltsipione stessa. La valutazione ha il
compito di classificare il lavoro in modo da deterane un peso relativo delle mansioni che
si svolgono all’interno delle singole unita orgaative, comparandole e graduandole.

Essa si basa su un processo di astrazione chéessage al contenuto effettivo di una
determinata posizione (compiti, attivita, respoiigalp senza prendere in esame il merito
individuale della persona che ricopre la posiziaheomento della valutazione.

La Giunta procede alla graduazione della posizi@mmrendo a parametri definiti in sede di
nomina dei Responsabili delle unita organizzatiMell'attivita valutativa la Giunta si
avvale del supporto del Nucleo interno di valutaeidi cui al successivo art. 37.

La retribuzione di risultato e strettamente cosaes merito individuale del responsabile
dell'unita organizzativa ed e determinata successente alla valutazione annuale
dell'attivita dei Responsabili operata dal nuclateino di valutazione nel rispetto dell’art.
10 comma 3 del CCNL del 31.03.1999.

Art. 36 Valutazione dei Responsabili

1.

3.

| risultati delle attivita svolte dai responsab@ibno soggetti a valutazione annuale,
commisurata all’esercizio finanziario ed allo svoignto della gestione che si esplica sotto
gli auspici del PEG.

La valutazione ha lo scopo di offrire indicaziora per le politiche formative dei valutati,
sia per la pianificazione per il periodo successsia per la corresponsione ai responsabili
della retribuzione di risultato e I'eventuale preggione orizzontale e verticale.

La valutazione compete al nucleo interno di valiotae.

Art. 37 Il nucleo di valutazione

1.

Ai sensi del D.L.vo 30.07.99 n. 286, e istituitd'eate una struttura rivolta alla valutazione
del personale titolare delle posizioni organizzatoltre che di supporto allo stesso nelle
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9.

valutazioni del personale e nell'utilizzo delle &azioni del sistema del controllo di
gestione.
Il nucleo di valutazione & composto dai segueatiniembri:
» il Segretario comunale, con funzioni di presidente;
* due esperti esterni competenti in materia di omyamione, di controllo e di
valutazione del personale;
Il nucleo di valutazione € nominato dal Sindaca,peperiodo non superiore alla durata del
mandato, a mezzo di decreto motivato. Il Sindaco pevocare, a mezzo di decreto
motivato, I'incarico conferito ad uno o piu memudel nucleo di valutazione, anche prima
della sua scadenza naturale. In caso di revocandsalo componente del nucleo di
valutazione e necessario procedere alla sostitazietio stesso entro il termine di tre mesi
dall'atto di revoca, pena lo scioglimento automatiello stesso.
Il nucleo di valutazione ha il compito di:
» valutare le prestazioni del personale titolare dsipioni organizzative, anche al fine
dellattribuzione del trattamento economico acceeso
» prestare attivita di supporto ai responsabili dvizéo nella valutazione del personale e
nell'introduzione del controllo di gestione da attel nei singoli uffici.
Contribuisce altresi all'adozione di metodologiegnpanenti di valutazione del personale,
sulla base di criteri definiti dall'intesa nazioeaé della loro articolazione in sede di
contrattazione decentrata.
In particolare il nucleo di valutazione dovra:
a) valutare annualmente le attivita svolte ed i resilbttenuti dalle strutture guidate dai
responsabili;
b) verificare il buon andamento dell’attivita ammingtva, soprattutto sulla base delle
risultanze del controllo di gestione e della veafdei risultati raggiunti;
c) attestare i risparmi di gestione realizzati effifalizzazione delle risorse ad obiettivi
di miglioramento della qualita dei servizi;
d) proporre il trattamento economico accessorio dagaese ai responsabili;
e) verificare i risultati raggiunti in termini di magg produttivitd e miglioramento del
livello qualitativo e quantitativo dei servizi.
La valutazione dei dirigenti responsabili e finalita all'attribuzione della retribuzione di
risultato e a fornire al Sindaco elementi di suppgrer I'assegnazione o la revoca degli
incarichi. Tale attivita ha la finalita di valutailegrado di raggiungimento degli obiettivi, le
capacita dirigenziali e 'andamento qualitativo detvizio. Tale attivita deve in ogni caso
articolarsi attraverso una preventiva comunicazeigparametri e dei criteri e attraverso la
comunicazione degli esiti finali in contraddittario
Il nucleo di valutazione promuove inoltre lI'intradane nel Comune di sistemi informativi,
di metodologie e tecniche atti a supportare il palt di gestione, nonché la definizione di
idonei indicatori omogenei per la valutazione ddfitienza e dell’efficacia dei servizi
comunali.
Il nucleo di valutazione svolge tutte le funziowi @sso attribuite dalla legge, dai contratti
collettivi nazionali di lavoro, dallo statuto, dagolamenti.

10.1l nucleo di valutazione risponde al capo dell’amisirazione, al quale riferisce della

propria attivita con cadenza concordata con losstemediante rapporti, in cui vengono
indicati i rilievi sullandamento dell’attivita eel proposte per il miglioramento della
gestione. Svolge di regola le proprie funzioni iadua collegiale, ma anche individualmente,
puo procedere a verifiche dirette e richiedere, diticumenti o informazioni agli uffici
dell’'ente. | compensi, se dovuti, e i rimborsi sesno determinati in sede di affidamento
dei relativi incarichi.

11.1I procedimento di valutazione € ispirato ai prpictlella predefinizione e pubblicita dei

parametri del controllo, della partecipazione algadimento da parte del valutato e della
diretta conoscenza dell’attivita del valutato dartgpadel nucleo di valutazione. La
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valutazione delle prestazioni e delle competengarorzative dei responsabili tiene conto
dei risultati dell’attivita amministrativa e gestiale.

12.1l nucleo di valutazione svolge la propria attivitan i mezzi, il personale e la struttura

messi a disposizione dall’ente, avvalendosi deltdlaborazione degli uffici per il
reperimento, I'elaborazione e la presentazioneddsi ritenuti utili per I'espletamento dei
propri lavori.

Art. 38 Mobilita interna

1.

4.

La mobilita interna e strumento di gestione dekpeale per 'adeguamento degli organici
agli indirizzi ed ai programmi del Comune ed e dip in relazione alle esigenze dei
servizi, tenuto conto delle attitudini, professilitdaed istanze del personale.

La mobilita interna e disposta nel rispetto delfipyoprofessionale dei dipendenti e puo
essere attuata per le seguenti motivazioni:

copertura di posti vacanti nell’organico dei silngervizi;

realizzazione di progetti obiettivo del Comune clehiedano la costituzione di appositi
gruppi di lavoro;

rotazione del personale, anche al fine di raziepate il lavoro ed incrementare
I'esperienza professionale;

richiesta del singolo dipendente, compatibilmexe le necessita organizzative.

La mobilitd interna puo inoltre essere attuata gapravvenute ed indifferibili esigenze
connesse alla funzionalita dei servizi.

La mobilita interna e disposta sentito il personateressato:

a) dal Segretario comunale, previo parere dei resgimli delle unita organizzative, per la

mobilita fra servizi di unita organizzative diverse

b) dal responsabile di unita organizzativa, sentiésponsabili dei servizi, per la mobilita fra

servizi della stessa unita organizzativa;

c) dal responsabile del servizio, per la mobilltdnéerno dello stesso servizio.

Art. 39 Mobilita verso altri enti

1. La mobilita di dipendenti di ruolo verso altri egtisubordinata all’accertamento che dalla

medesima non derivi pregiudizio all’efficiente gest ed erogazione dei servizi e che
comunque abbia prestato servizio presso il Comen&p periodo minimo di tre anni.

Il provvedimento, a seguito di richiesta motiva&ll'thteressato, € adottato dalla Giunta
comunale dopo aver sentito il Segretario comunaléagcale della competente unita
organizzativa sulle implicazioni organizzative Gstb.

Art. 40 Mobilita da altri enti

1. Fatta eccezione per le ipotesi di mobilitd previdéa vigente disciplina in materia di enti

in dissesto economico e finanziario, i dipendentiairi enti che hanno intenzione di
chiedere la mobilita presso il Comune di Serle devimoltrare apposita domanda alla quale
deve essere allegato, pena l'inammissibilita, ifriculum vitae. La Giunta comunale
esprime il proprio parere circa il trasferimentovia preventiva e sulla base dello stato di
servizio dell'interessato che [l'ufficio personaleroyvede a richiedere all'ente di
provenienza.

Il responsabile dell’'unita organizzativa pud densedall’'ufficio personale I'approvazione
di un avviso di mobilita, da rendere noto nellaxierche ritiene pit opportune, per assumere
personale dipendente di amministrazioni dello stessmparto ed appartenente alla
categoria del posto da coprire interessato aldrasénto.

Nel caso di ricorso ad avviso di mobilita, il reapabile dell’unita organizzativa stabilisce i
requisiti per la presentazione della domanda di¢ranento.
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Art. 41 Lavoro straordinario

1.

Il lavoro straordinario non pud essere consideratmme strumento ordinario di
programmazione del tempo di lavoro ed é pertantitd a fronteggiare situazioni di lavoro
eccezionali e a soddisfare esigenze di serviziwvithgate dall’'amministrazione, rimanendo
esclusa ogni forma generalizzata di autorizzazione.

Il lavoro straordinario deve essere preventivamanterizzato dal responsabile del servizio
solo nel caso in cui sia strettamente necessario.

Il dipendente non puo effettuare autonomamengeviro straordinario, salvo i casi in cui lo
stesso, con la normale diligenza, ne ravvisi laessita o si trovi a far fronte a situazioni
urgenti, eccezionali, imprevedibili e si trovi, tutti i casi appena menzionati, nell’oggettiva
impossibilita di farsi autorizzare.

E considerato lavoro straordinario la prestazi@avetativa effettuata oltre il normale orario
di lavoro giornaliero per una durata non inferiar&5 minuti che verra considerata frazione
minima di tempo retribuibile.

Il lavoro straordinario effettuato sara retribuiémendo conto dei limiti di spesa previsti dal
bilancio oppure potra, a scelta del dipendenteeressecuperato mediante riposo
compensativo da fruirsi frazionatamente o unitaeate.

Non sara considerato lavoro straordinario quelfetefato con omessa timbratura, salvo i
casi debitamente documentati e autorizzati.

Art. 42 Part time

1.

2.

Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essa#titito relativamente a tutti i profili
professionali ricompresi nelle aree del sistemaatisificazione del personale mediante:

e assunzione nellambito della programmazione trimnadel fabbisogno del
personale, ai sensi delle vigenti disposizioni;

» trasformazione di rapporti di lavoro da tempo pianempo parziale su richiesta dei
dipendenti interessati. In questo caso la trasfarom& del rapporto di lavoro da
tempo pieno a tempo parziale deve essere esandalita Giunta comunale, che
deve pronunciarsi entro 60 giorni e darne comuincezal dipendente.

E possibile concordare (& quindi necessario il enss tanto del lavoratore quanto del
datore di lavoro) anche con i dipendenti part tifoeme di utilizzazione del lavoro

supplementare, inteso quale prestazione orariaiaske rispetto a quella prevista in

contratto, purché non superiore all'orario di laydforario supplementare viene delimitato
in prima battuta del 10% della durata dell'orario ldvoro, salvo diversa disciplina

contrattuale.

| risparmi di spesa derivanti dalla trasformaziale rapporto di lavoro da tempo pieno a
tempo parziale verranno utilizzati, nelle misurabgtte dal CCNL, a titolo di risorse per le
politiche di sviluppo delle risorse umane e pguraduttivita.

Art. 43 Aspettativa

1.

In materia di aspettativa per motivi di famigligpersonali si applicano le disposizioni di cui
all'art. 69 del D.P.R. 10 gennaio 1957 n. 3, coasdguenti modifiche ed integrazioni:

* la domanda deve essere esaminata dalla Giunta ebepwhe deve pronunciarsi
entro 60 gg. e darne comunicazione al dipendente;

* I'aspettativa puo essere concessa per un tempsuperiore ad un anno da fruirsi o
continuativamente o frazionatamente. Due periodaggiettativa si sommano se tra
essi non intercorre un periodo di sei mesi di ep\attivo;

» il periodo trascorso in aspettativa per motivi dimiglia non € retribuito, non da
diritto alle ferie, non e utile ai fini del trattamto di previdenza e quiescenza e
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2.

3.

previdenza ai fini dell’anzianita di servizio, fatsalvo il diritto del dipendente di
procedere al riscatto del suddetto periodo.
| dipendenti pubblici e privati possono altresiethgre, in caso di gravi e documentati motivi
famigliari un periodo di congedo non superiore a dani, continuativi o frazionati, ai sensi
della L. 53/2000 e successive modificazioni e irdemni.
Per la fruizione dei congedi per la formaziondrsiia all’art. 5 della L. 53/2000.

Art. 44 Ferie

1.

Il dipendente ha diritto, in ogni anno di servizaml un periodo di ferie retribuito. Durante
tale periodo al dipendente spetta la normale retidne, escluse le indennita previste per
prestazioni di lavoro straordinario e quelle cha s@no corrisposte per dodici mensilita.

La durata delle ferie e di 32 giorni lavorativi coransivi delle due giornate previste
dallart. 1 comma 1 lett. a) della L. 937/77, daife secondo le vigenti disposizioni del
CCNL.

| dipendenti neo assunti hanno diritto a 30 gidavorativi di ferie comprensivi delle due
giornate previste al p.to 2, fino al raggiungimedén tre anni di servizio.

In caso di distribuzione dell'orario settimanale ldivoro su cinque giorni, il sabato e
considerato non lavorativo ed i giorni di ferie gaeti ai sensi dei commi precedenti sono
ridotti rispettivamente a 28 e 26, comprensivielellie giornate previste dall'art. 1 comma 1
lett. a) della L. 937/77.

A tutti i dipendenti sono altresi attribuite 4 giate di riposo da fruire nell’anno solare, ai
sensi della L. 937/77. E’ altresi considerata giofestivo la ricorrenza del Santo Patrono
della localita in cui il dipendente presta servjziarché ricadente in giorno lavorativo.
Nell’anno di assunzione o cessazione dal serviziaurata delle ferie € determinata in
proporzione ai dodicesimi di sevizio prestato. tazione di mese superiore a 15 giorni é
considerata a tutti gli effetti come mese intero.

Le ferie sono un diritto irrinunciabile, non son@metizzabili, salvo i casi consentiti dalla
legge. Sono fruite nel corso di ciascun anno splanehe frazionatamente (la frazione
minima & di mezza giornata per coloro che hannorano di lavoro spezzato), in periodi
compatibili con le oggettive esigenze di servizioet rispetto del piano ferie da predisporsi
entro aprile di ogni anno.

Qualora le ferie gia in godimento siano interrottesospese per motivi di servizio, il
dipendente ha diritto al rimborso delle spese daniate per il viaggio di rientro in sede e
per quello di ritorno al luogo di svolgimento defégie, nonché all'indennita di missione per
la durata del medesimo viaggio; il dipendente haltie, diritto al rimborso delle spese
anticipate per il periodo di ferie non goduto.

In caso di indifferibili esigenze di servizio chemabbiano reso possibile il godimento delle
ferie nel corso dell’anno, le ferie dovranno esdeude entro il primo semestre dell’'anno
successivo.

10.Le ferie sono sospese da malattie adeguatamengbiamiente documentate che si siano

protratte per piu di 3 giorni o abbiano dato lu@gacovero ospedaliero.

11.Fermo restando il disposto del comma 7, all'attbadeessazione del rapporto di lavoro,

gualora le ferie spettanti a tale data non siaate stuite per esigenze di servizio, si procede
al pagamento sostitutivo delle stesse.

Art. 45 Permessi retribuiti

1.

A domanda del dipendente sono concessi permessbuigt per i seguenti casi da
documentare debitamente:
* partecipazione a concorsi 0 esami, limitatamentgiaini di svolgimento delle
prove: giorni 8 all'anno;
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» lutti per coniuge, parenti entro il secondo grada#ini entro il primo grado: giorni
tre consecutivi per evento.

A domanda del dipendente possono essere inoltreessinnell’anno 3 giorni di permesso
retribuito per particolari motivi personali o famili debitamente documentati, compresa la
nascita di figli.
Il dipendente ha altresi diritto ad un permessdligiorni consecutivi in occasione del
matrimonio.
| permessi di cui ai precedenti commi possono es$eiiti cumulativamente nell’anno
solare, non riducono le ferie e sono valutati efftti dell’anzianita di servizio.
Durante i predetti periodi al dipendente spettat¢ia retribuzione esclusi i compensi per il
lavoro straordinario e le indennita per prestazidisagiate, pericolose o dannose per la
salute.
| permessi di cui all'art. 33 comma 3 della L. 11882 non sono computati ai fini del
raggiungimento del limite fissato dai precedentmom, non riducono le ferie e possono
essere fruiti anche nel limite massimo di 18 oresiie
Il dipendente ha altresi diritto ove ne ricorraeocbndizioni, ad altri permessi retribuiti
previsti da specifiche disposizioni di legge.

Art. 46 Permessi brevi

1.

Il dipendente, a domanda, pud assentarsi dal lasorealutazione del dirigente preposto
all'unita organizzativa presso cui presta serviZiali permessi non possono essere di durata
superiore alla meta dell’orario di lavoro giornaiepurché questo sia costituito da almeno
quattro ore consecutive e non possono comunquessegde 36 ore annue.

Per consentire al dirigente di adottare le misilemute necessarie per garantire la continuita
del servizio, la richiesta del permesso deve esfégttuata in tempo utile e, comunque, non
oltre un’ora dopo l'inizio della giornata lavoradiy salvo casi di particolare urgenza o
necessita, valutati dal dirigente.

Il dipendente € tenuto a recuperare le ore nonrddecentro il mese successivo, secondo
modalita individuate dal dirigente; in caso di maoc recupero, si determina la
proporzionale decurtazione della retribuzione.

Art. 47 Assenze per malattia e infortuni sul lavoro

1.

Per la disciplina delle assenze per malattia, defgrtuni sul lavoro e delle malattie dovute
a causa di servizio si rinvia alla vigente disciplcontrattuale.

Art. 48 Congedi parentali

1.

Per la disciplina dei congedi parentali si rindia aormativa attualmente vigente.

Art. 49 Relazioni con le organizzazioni sindacali

1.

Le relazioni sindacali sono gestite nel rispettoi daoli e delle responsabilita
dellamministrazione, dei dirigenti e delle orgarazioni sindacali, con l'obiettivo di
contemperare il perseguimento dell’efficienza d'efficacia dell’attivita amministrativa e
dei servizi erogati alla collettivitd con lintesss dei dipendenti al miglioramento delle
condizioni di lavoro e allo sviluppo professionale.

Le relazioni sindacali devono essere improntateriacipi di correttezza, trasparenza e
orientamento alla prevenzione dei conflitti.

Le materie relative ai singoli modelli relazionalbno definite in sede di contrattazione
collettiva decentrata, nell’ambito delle norme gtebdai contratti collettivi di lavoro.
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Art. 50 Pari opportunita

1. Il Comune assicura parita di condizione tra uoraidionne sui luoghi di lavoro e si impegna

a rimuovere eventuali ostacoli alla realizzazioabadstessa.
2. Il Comune garantisce alla commissione pari oppddula disponibilitd dei mezzi e degli

strumenti necessari per lo svolgimento della peoptiivita.

CAPO SESTO
Disposizioni finali

Art. 51 Attuazione

1. L’attuazione delle prescrizioni contenute nel présgegolamento e affidata ai responsabili
dei servizi che vi provvedono, sotto la vigilanz 8egretario comunale, ai sensi delle leggi

vigenti e con gli strumenti propri delle funziomaperte.

Art. 52 Norma transitoria

1. In fase di prima attuazione del presente regolamentfine di consentire ai responsabili dei
servizi di acquisire le specifiche competenze ohrer agli atti ad essi demandati, il Sindaco
puo, con atto motivato, conferire temporaneameht8egretario comunale alcune delle
funzioni ad essi spettanti, ai sensi dell’art. dmma 68 lett. ¢ della L. 127/97.
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