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TITOLO I

FONTI E PRINCIPI GENERALI

ART. 1 - FONTI

1. Il presente regolamento viene emanato ai sensi  dell’art. 89 del D. Lgs. 18/8/2000, n. 267, nonché in applicazione della deliberazione consiliare  n.   81 del 21.05.1998, con la quale sono stati definiti i criteri generali che ispirano l’azione organizzativa del Comune di Solza.

2. All’ordinamento degli uffici e dei servizi dell’Ente si applicano le disposizioni del Testo Unico del pubblico impiego approvato con D. Lgs. 30.3.2001, n. 165 e successive modificazioni ed integrazioni, del Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali approvato con D. Lgs. 18.8.2000, n. 267, dello Statuto dell’Ente, dei Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro, nonché delle altre disposizioni vigenti in materia.

3. Il rapporto di lavoro subordinato con l’Amministrazione è disciplinato, nei limiti stabiliti dalla legge, dai contratti individuali di lavoro stipulati in esecuzione dei contratti collettivi nazionali di comparto e loro integrazioni sottoscritte in sede decentrata. Ad ogni aspetto del rapporto che non sia direttamente regolato tramite detti contratti per esplicita previsione di legge si applicano le fonti di cui al comma 2.

Art. 2 - OGGETTO E FINALITA’

1. Il presente regolamento disciplina l’assetto organizzativo di questo Ente, l’attribuzione di responsabilità gestionali per l’attuazione degli obiettivi, i sistemi di coordinamento, l’esercizio delle funzioni di direzione, le linee procedurali di gestione del personale.

2. Il regolamento si propone lo scopo di assicurare autonomia, funzionalità ed economicità di gestione secondo principi di professionalità e responsabilità.

3. Le modalità organizzative assicurano la  compiuta osservanza del principio di distinzione tra i compiti politici di indirizzo e di controllo, riservati agli organi di governo dell’Amministrazione Comunale, e compiti di gestione finanziaria, tecnica e amministrativa, riservati al livello tecnico.

ART. 3 - CRITERI DI ORGANIZZAZIONE

L’organizzazione dell’Ente è costantemente ispirata ai seguenti criteri:

1. gli assetti organizzativi e gestionali siano funzionali ai compiti, agli scopi e ai piani di lavoro dell’Ente, anche attraverso la costante verifica e la dinamica revisione degli stessi, da effettuarsi periodicamente e, in ogni caso, all’atto della definizione degli obiettivi e della programmazione delle attività;

2. ampia flessibilità nell’attribuzione agli uffici delle funzioni e nella gestione delle risorse umane, a garanzia dei margini d’operatività necessari per l’assunzione delle determinazioni organizzative e gestionali da parte dei titolari delle posizioni organizzative e dei responsabili dei servizi;

3. interfunzionalità degli uffici;

4. imparzialità e trasparenza dell’azione amministrativa;

5. armonizzazione degli orari di servizio e di apertura al pubblico alle esigenze dell’utenza;

6. responsabilizzazione e collaborazione del personale;

7. autonomia nell’esercizio delle attribuzioni gestionali.

TITOLO II

STRUTTURA ORGANIZZATIVA 

ART. 4 - STRUTTURA ORGANIZZATIVA

1. L’articolazione della struttura non costituisce fonte di rigidità organizzativa, ma razionale ed efficace strumento di gestione. La struttura organizzativa dell’Ente si articola in:

a) Settori;

b) Uffici;

c) Unità di progetto.

Nella fattispecie l’organizzazione interna del Comune di Solza è così strutturata:

· settore tecnico;

· settore amministrativo;

· settore economico-finanziario.

2. Il Settore è la struttura organizzativa di massima dimensione dell’ente cui è affidata:

1. la realizzazione degli interventi di competenza;

2. la gestione delle risorse economiche attribuite dall’Amministrazione Comunale;

3. la programmazione delle attività e degli specifici progetti finalizzati;

4. la responsabilità funzionale del personale nell’ambito degli indirizzi della Giunta Comunale e delle esigenze di equilibrio, coerenza e parità di trattamento del personale;

5. la verifica ed il controllo dei risultati sulla base delle indicazioni del Nucleo di Valutazione e del Nucleo di Controllo interno.

3. Il Settore può articolarsi in unità organizzative intermedie (servizi interni) e di base (uffici). I Settori sono ordinariamente affidati alla responsabilità gestionale e al coordinamento operativo di professionalità ascrivibili a funzionari titolari di posizioni organizzative.

4. Nell’ambito del Settore possono essere individuati uno o più Uffici, intesi come unità organizzative di base, destinati all’assolvimento di compiti determinati, rientranti in ambiti particolari e definiti della materia propria del Servizio di appartenenza.

5. Le modifiche dell’assetto organizzativo relativamente all’articolazione dei settori sono disposte con provvedimento della Giunta Comunale, su proposta del Segretario Comunale e/o del Direttore Generale, se nominato, mentre le modifiche dell’articolazione interna dei singoli settori sono effettuati con atti di organizzazione del Responsabile del Settore interessato e previo confronto con il Segretario Comunale e/o con il Direttore Generale, se nominato. 

ART. 5 – UNITA’ DI PROGETTO E UFFICI DI STAFF

1. Possono essere istituite  unità di progetto, quali strutture organizzative temporanee, anche intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettivi specifici rientranti nei programmi dell’Amministrazione.

2. Per tali unità dovranno essere definiti, con provvedimento del Segretario e del Direttore Generale, se nominato, gli obiettivi, individuato il Responsabile, determinate le risorse umane, finanziarie e tecniche necessarie e fissati i tempi di realizzazione.

3. Per lo svolgimento di specifiche attività di supporto a valenza generale possono essere istituiti uffici in posizione di staff, disaggregati ed autonomi rispetto alla normale articolazione organizzativa del Comune. Essi sono costituiti con delibera della Giunta Comunale e sono posti alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta o degli Assessori e per coadiuvare tali organi nell’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo di loro competenza.

4. A tali uffici possono essere assegnati dipendenti di ruolo dell’Ente, ovvero collaboratori assunti con contratto a tempo determinato i quali, se dipendenti di una Pubblica Amministrazione, sono collocati in aspettativa senza assegni. I collaboratori sono scelti direttamente dal Sindaco, tenuto conto del possesso del titolo di studio e dell’eventuale esperienza lavorativa o professionale necessaria per lo svolgimento delle mansioni con riferimento ai requisiti richiesti per l’accesso alle categorie e professionalità corrispondenti.

5. Al personale assunto con contratto di lavoro subordinato a tempo determinato si applica il contratto collettivo nazionale di lavoro del personale degli enti locali. Con provvedimento motivato della Giunta, al personale di cui sopra, il trattamento economico accessorio previsto dai contratti collettivi, può essere sostituito da un unico emolumento comprensivo dei compensi per il lavoro straordinario, per la produttività collettiva e per la qualità della prestazione individuale.

6. I contratti di collaborazione, di durata comunque non superiore a quella del mandato del Sindaco, saranno risolti di diritto nel caso in cui l’Ente dichiari il dissesto, versi in situazioni strutturalmente deficitarie o comunque nel caso di anticipata cessazione del mandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi causa.

TITOLO III

MODALITA’ DI GESTIONE ORGANIZZATIVA  

ART. 6 - INTEGRAZIONE E COORDINAMENTO

1. I settori e gli uffici assicurano il massimo livello di integrazione e di coordinamento e promuovono tutte le forme possibili di semplificazione organizzativa e amministrativa utilizzando le tecnologie informatiche in dotazione.

2. L’organizzazione comunale faciliterà pertanto:

· la più ampia informatizzazione degli uffici;

· la gestione di una rete interna di comunicazione;

· l’utilizzo dei sistemi di posta elettronica e di trasmissione informatica di dati, documenti e comunicazioni.

ART. 7 - PROGRAMMAZIONE PER OBIETTIVI

1. La struttura organizzativa assume il metodo della programmazione del lavoro per obiettivi e della gestione per progetti, quale sistema per la propria attività e per l’impiego delle risorse. Adotta conseguentemente le soluzioni organizzative atte ad assicurare i migliori risultati con i minori costi.

2. Gli obiettivi della gestione sono proposti dai Responsabili dei settori e formulati dal Direttore Generale, se nominato, sulla base degli indirizzi degli organi elettivi e di governo dell’Ente, tenuto conto delle effettive risorse disponibili. In sede di formulazione devono essere indicati:

· gli obiettivi concreti che si intendono realizzare;

· i tempi di attuazione;

· la quantificazione delle risorse destinate al loro conseguimento;

· i risultati previsti ed i benefici attesi;

· gli strumenti di verifica, controllo e gli indicatori dei risultati;

· il personale responsabile dell’obiettivo/risultato;

· le azioni da intraprendere.

3. La valutazione dei risultati dell’attività opera con i criteri e secondo le modalità stabilite dagli artt. 64 e 65  del regolamento.

TITOLO IV

FUNZIONI DIRIGENZIALI E DI RESPONSABILITA’ INTERNA 

ART. 8 - CONTENUTI DELLA RESPONSABILITA’ DI GESTIONE

1. La responsabilità della gestione ai sensi di legge, dello statuto e dei regolamenti è attribuita ai responsabili dei settori ed ai dipendenti od operatori preposti ai settori o ai servizi. Spetta ad essi garantire piena concordanza dell’azione delle strutture con gli obiettivi e le scelte degli organi istituzionali.

2. Essi sono responsabili del funzionamento delle strutture cui sono preposti, con facoltà di decisione ed autonomia di iniziativa nell’ambito degli obiettivi assegnati e delle direttive impartite.
3. Il contenuto della gestione amministrativa, con riferimento alle competenze dei settori affidati, è così definito:
a) acquisire ed elaborare una sistematica informazione ed un’adeguata conoscenza sull’ambiente di riferimento, sui problemi e bisogni, sulle possibilità di intervento; ciò anche con lo studio e l’approfondimento degli aspetti di natura giuridico-amministrativa, economico-sociale e tecnico-scientifica;
b) compiere istruttorie e preparare l’attività decisionale degli organi politico-istituzionali, esprimendo ed elaborando pareri, proposte, documenti, schemi di provvedimenti organizzativi, amministrativi e regolamentari; 

c) predisporre gli strumenti e le modalità tecniche per realizzare gli indirizzi e gli obiettivi dell’Amministrazione Comunale;

d) delineare e proporre piani di intervento ed ipotesi anche alternative di soluzione per i problemi incombenti o sottoposti dagli organi politico-istituzionali, individuando i tempi, le modalità di azione e le risorse necessarie;
e) gestire il personale e le risorse tecnico-strumentali affidate, adottando  gli atti organizzativi necessari; 
f) razionalizzare e semplificare i metodi di lavoro e le proposte operative curando l’applicazione di nuove tecniche e metodologie di lavoro e l’introduzione di adeguate tecnologie;
g) curare il processo operativo, intervenendo nei punti di incertezza e di crisi, correggendo, quando necessario, l’impostazione inizialmente adottata;
h) verificare e controllare i risultati degli interventi, sia nei momenti intermedi che finali dei processi operativi;
i) curare e svolgere tutti i processi organizzativi  necessari allo svolgimento delle attività precedentemente indicate. 
ART. 9 - IL SEGRETARIO COMUNALE

1. Il Segretario Comunale è scelto e nominato dal Sindaco, dal quale dipende funzionalmente, nell’ambito degli iscritti all’albo nazionale dei segretari comunali e provinciali e secondo le modalità stabilite dalla legge.

2. La nomina del segretario comunale ha durata corrispondente a quella del mandato del Sindaco; il segretario continua a esercitare le proprie funzioni  fino alla riconferma o alla nomina del nuovo segretario. Durante lo svolgimento delle proprie funzioni può essere revocato con provvedimento motivato del Sindaco, previa deliberazione della Giunta Comunale, per violazione dei doveri di ufficio, fatte salve le disposizioni di legge e del CCNL.

3. Il segretario svolge i compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico- amministrativa nei confronti degli organi dell’ente, ivi compresi i responsabili di settore, in ordine alla conformità dell’azione amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti del Comune.

4. Il segretario inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del consiglio e della giunta e ne cura la verbalizzazione; nei casi di vacanza, assenza o impedimento è sostituito da altro segretario nominato dal Sindaco, previa segnalazione dell’Agenzia Regionale dei Segretari;

b) può rogare tutti i contratti nei quali l’ente è parte ed autenticare scritture private ed atti unilaterali nell’interesse dell’ente;

c) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo statuto o dai regolamenti, o conferitagli dal Sindaco;

d) può svolgere temporaneamente le funzioni proprie dei Responsabili di settore, previo provvedimento del Sindaco;

e) adotta i provvedimenti organizzativi atti a garantire il diritto di accesso;

f) presiede le commissioni di concorso per l’assunzione del personale apicale dell’Ente;
g) risolve gli eventuali conflitti di competenza fra i responsabili di settore.

ART. 10 - IL  DIRETTORE GENERALE

1. Il Direttore Generale coordina l’attuazione dei programmi degli obiettivi e degli indirizzi definiti da competenti organi di governo dell’ente, posta in capo ai Responsabili dei singoli settori.

2. Sovrintende all’intera gestione dell’ente perseguendo livelli ottimali di efficacia e efficienza.

3. Predispone il piano degli obiettivi, relativo agli indirizzi politici dell’amministrazione (art. 108, comma 1, D.Lgs. 267/2000), coadiuvato dal responsabile del Settore economico finanziario.

4. Formula proposte agli organi di governo anche ai fini dell’elaborazione dei programmi.

5. Indirizza, verifica e controlla l’attività dei responsabili di Settore.

6. Adotta gli atti di competenza dei responsabili di Settore in caso di accertata inadempienza.

7. Esercita l’iniziativa per i procedimenti disciplinari a carico dei Responsabili di Settore.

8. Al fine di integrare modalità gestionali, organizzative e funzionali, il Sindaco, previa deliberazione della Giunta Comunale, può conferire con apposito provvedimento le funzioni di Direttore Generale al Segretario Comunale.

9. Il conferimento delle funzioni di Direttore Generale al Segretario Comunale è a tempo determinato per un periodo non superiore a quello del mandato del Sindaco. Il provvedimento decade di diritto nel caso in cui l’Ente dichiari il dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui all’art. 45 del D.Lgs. 30.12.1992, n. 504 e successive modificazioni.

10. Il conferimento delle funzioni di Direttore Generale, in relazione al semplice interrompersi del rapporto fiduciario, è revocato dal Sindaco previa deliberazione della Giunta Comunale. Il Direttore Generale /Segretario risponde direttamente al Sindaco del proprio operato.

11. Il Direttore Generale/Segretario provvede a supportare gli organi di governo nella fase di definizione del  piano strategico dell’ente, definendo in accordo con i Responsabili di settore, gli interventi necessari per migliorare l’efficienza, l’efficacia e la qualità del servizio, anche mediante l’individuazione di modalità e strumenti innovativi di gestione nella qualità globale del sistema.

12. Il Direttore Generale/segretario coordina la definizione del piano delle assunzioni e della mobilità del personale secondo le decisioni assunte in sede di Bilancio, promuove piani di sviluppo e di formazione del personale.

13. Al Direttore Generale/segretario spetta il compenso retributivo aggiunto di una indennità ad personam da determinarsi annualmente con provvedimento sindacale e per la prima volta con deliberazione della Giunta Comunale.

14. Il Direttore Generale/ Segretario convoca e preside la conferenza dei settori.

15. Il Direttore Generale/Segretario svolge le funzioni e assume tutti gli atti propri dei Responsabili di Settore nei casi previsti dal successivo articolo 12, comma 2.  A tal fine il Direttore Generale ha diritto di essere informato sullo stato di qualunque procedimento amministrativo.

ART. 11 - IL VICE SEGRETARIO 

Ai sensi dell’art. 97, comma 5, del D. Lgs. 267/2000 può essere istituita la figura del Vicesegretario.

1) Il Vicesegretario sostituisce il Segretario Comunale nel caso di vacanza, assenza o impedimento, ai fini della verbalizzazione di atti di sua competenza, con esclusione delle funzioni di Direttore Generale, eventualmente attribuite al Segretario Comunale.

2) L’incarico di Vice - segretario è conferito dal Sindaco, sentita la Giunta Comunale, scegliendo tra i responsabili di Settore; la nomina avrà la durata corrispondente a quella del mandato del Sindaco, salvo revoca disposta dallo stesso, sentita la Giunta con provvedimento motivato.

3) Il requisito necessario per eventuale nomina a Vicesegretario è la titolarità di un settore, in qualità di Responsabile, e la laurea in Giurisprudenza o Economia e Commercio o Scienze Politiche.

ART. 12 – ASSEGNAZIONE DI  INCARICHI DI RESPONSABILITA’

1.
Il conferimento di ciascun incarico di responsabile di settore o il passaggio ad incarichi di funzioni diverse viene effettuato, su proposta del Direttore generale ovvero del Segretario Comunale con decreto motivato del Sindaco tenendo conto:

a)
delle attitudini dimostrate nel servizio precedente, con particolare riferimento all'ultimo triennio;

b)
delle capacità professionali e manageriali dimostrate nelle esperienze maturate in precedenza;

c)
della valutazione dei comportamenti organizzativi, dei risultati ottenuti dal responsabile nei precedenti incarichi;

d)
delle capacità nelle relazioni con l'utenza e con il personale;

e)
del rispetto delle direttive generali emanate dagli organi di governo;

f)
della natura e delle caratteristiche dei programmi e degli obiettivi da realizzare;

g)
dei parametri e/o criteri stabiliti da leggi o altre disposizioni normative o contrattuali;

h)
della valutazione del curriculum culturale e professionale.

2.
Il mancato raggiungimento degli obiettivi, ovvero l’inosservanza delle direttive imputabili al responsabile di settore, valutati con i sistemi e le garanzie di cui all’art. 5 del D. Lgs. 30.7.99, n. 286, comportano, ferma restando l’eventuale responsabilità disciplinare secondo la disciplina contenuta nel contratto collettivo, l’impossibilità di rinnovo dello stesso incarico dirigenziale. In relazione alla gravità dei casi, l’amministrazione può, inoltre, revocare l’incarico ovvero recedere dal rapporto di lavoro secondo le disposizioni del contratto collettivo di lavoro.

3.
Ai sensi dell’art. 53, comma 23, della L. 23.12.2000, n.388, al fine di operare un contenimento della spesa, la Giunta Comunale può attribuire ai propri componenti la responsabilità degli uffici e dei servizi ed il potere di adottare atti anche di natura gestionale.

4.
Il contenimento della spesa derivante dall’attribuzione della responsabilità di uffici e servizi ai componenti della Giunta Comunale sarà documentato ogni anno con apposita deliberazione in sede di approvazione di bilancio. 

ART. 13 - I  RESPONSABILI  DI  SETTORE/POSIZIONI  ORGANIZZATIVE

1. La responsabilità del settore viene assegnata ai titolari delle posizioni organizzative dal Sindaco, tenuto conto dei necessari e specifici requisiti di capacità e professionalità e nel rispetto delle norme del CCNL. All’incaricato della Posizione Organizzativa è affidata la responsabilità di un Settore, comprendente uno o più Servizi, con le funzioni e i compiti previsti dall’ordinamento dell’ente. All’incaricato della posizione organizzativa, in particolare, competono tutte le funzioni attribuite ai dirigenti.

2.  Le Posizioni Organizzative sono istituite dall’Ente ai sensi dell’art. 8 e seguenti del CCNL 31.3.1999 e l’incarico viene conferito dal Sindaco per un periodo massimo non superiore al mandato elettorale, previa determinazione dei criteri generali approvati dalla Giunta Comunale. La titolarità della Posizione Organizzativa è attribuita a dipendenti a tempo indeterminato, in possesso della categoria contrattuale D, tenuto conto delle funzioni e attività da svolgere secondo i criteri prestabiliti (requisiti culturali, attitudini e capacità professionale ed esperienza acquisita).

3. Il personale incaricato di posizione organizzativa è tenuto ad effettuare una prestazione lavorativa settimanale pari ad almeno 36 ore; le eventuali eccedenze non danno diritto a riposi compensativi corrispondenti. Qualora la prestazione lavorativa venga resa di domenica o in altra giornata festiva, il dipendente ha diritto a recuperare la giornata di riposo secondo le modalità concordate con il Segretario Comunale o con il Direttore Generale. Il titolare di posizione organizzativa può usufruire dei permessi brevi, regolamentati dal CCNL. L’orario di lavoro del Responsabile di Settore è strettamente correlato, in modo flessibile, alle esigenze della struttura cui è preposto ed all’espletamento dei compiti affidati alla sua responsabilità, in relazione agli obiettivi ed ai programmi da realizzare. 

4. Il dipendente incaricato di Posizione Organizzativa conserva la titolarità ed il trattamento economico, nel caso di assenza obbligatoria dal servizio per maternità fino ad un massimo di mesi cinque cumulabili nell’arco dell’anno. Oltre il predetto periodo, il dipendente mantiene la titolarità della posizione, ma non ha diritto ad alcun compenso economico. Le altre cause di assenza dal servizio, di durata superiore a 30 giorni consecutivi, comportano la sospensione dell’incarico e del trattamento economico.

5. Spettano al Responsabile di Settore tutti i compiti di attuazione degli obiettivi e dei programmi definiti con gli atti di indirizzo adottati dall’organo politico, tra i quali compiti di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, nonché l’adozione di atti, ivi compresi quelli che impegnano l’amministrazione verso l’esterno, fatte salve le competenze espressamente attribuite dalla Legge e dallo Statuto agli organi di governo  dell’Ente o non rientranti tra le funzioni del segretario o del direttore generale.

6. I Responsabili di Settore, nell’ambito delle rispettive attribuzioni, sono direttamente responsabili della traduzione in termini operativi degli obiettivi individuati dagli organi di governo dell’Ente, alla cui formulazione partecipano, anche in contraddittorio, con attività istruttoria e di analisi e con autonome proposte; rispondono, altresì, della correttezza amministrativa e dell’efficienza della gestione.

7. Essi, in conformità a quanto stabilito dalla Legge e dallo Statuto godono di autonomia e responsabilità nell'organizzazione degli uffici e del lavoro propri della struttura da essi diretta, nella gestione delle risorse loro assegnate, nell’acquisizione dei beni strumentali necessari.

8. Il Responsabile svolge in particolare, secondo la rispettiva competenza del Settore assegnato, le seguenti funzioni:

a. espressione sulle proposte di deliberazione dei pareri di cui all’art.49, comma 1, del D. Lgs. n. 267/2000;

b. presidenza delle commissioni di gara e di concorso;

c. responsabilità delle procedure di appalto e di concorso;

d. stipulazione dei contratti e delle convenzioni;

e. adozione degli atti di gestione finanziaria, ivi compresa l’assunzione di impegni di spesa;

f. adozione di provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e valutazioni, anche di natura tecnico-discrezionale, nel rispetto di criteri predeterminati dalle leggi, dai regolamenti, da atti generali di indirizzo;

g. emissione delle ordinanze di ingiunzione di pagamento di sanzioni amministrative e delle disposizioni per l’applicazione delle sanzioni accessorie nell’ambito delle direttive impartite dal Sindaco;

h. emissione delle ordinanze ordinarie previste da norme di legge o di regolamento;

i. adozione dei seguenti atti: relazioni, valutazioni, attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza, ivi compresa, ad esempio, i bandi di gara e gli avvisi di pubblicazione degli strumenti urbanistici;

j. fornire al Direttore nei termini di cui al regolamento di contabilità gli elementi per la predisposizione della proposta del piano di attribuzione delle risorse o del piano esecutivo di gestione, se introdotto nel regolamento di contabilità;

k. assunzione della responsabilità dei procedimenti di competenza del Settore ai sensi degli artt. 4, 5, 6  della Legge n. 241/1990. 

l. adozione di atti di amministrazione e di gestione del personale assegnato al Settore, per il quale il Responsabile costituisce il diretto referente gerarchico, nell’ambito dei poteri e delle prerogative riconosciuti dalla legge, dai regolamenti e dai CCNL vigenti; in particolare il Responsabile cura la definizione, la programmazione e il coordinamento dell’organizzazione interna del Settore, affidando i relativi compiti di istituto al personale assegnato; individua, con le stesse modalità, i responsabili delle attività istruttorie e di ogni altro adempimento procedimentale connesso all’emanazione di atti amministrativi; è responsabile dell’andamento e dell’attività svolta dal proprio ufficio e del mancato raggiungimento degli obiettivi affidati;

m. adozione dei provvedimenti di autorizzazione al congedo ordinario e straordinario, di aspettativa, alle prestazioni di lavoro straordinario, ai recuperi, alle missioni, secondo le direttive impartite dal Segretario/Direttore Generale;

n. definizione e cura inerente l’orientamento e lo sviluppo professionale nonché le verifiche relative alla qualità e quantità delle prestazioni svolte ed i risultati ottenuti dal personale assegnato;

o. comminazione delle sanzioni disciplinari del rimprovero verbale e della censura, nonché il potere di iniziativa in ordine ai procedimenti disciplinari che comportino sanzioni che esulano dalla propria competenza ai sensi dell’art. 55 del D. Lgs. N.165/2001;

p. emanazione di direttive, ordini e circolari  nell’ambito delle proprie attribuzioni, nonché le istruzioni e disposizioni per l’applicazione di leggi e regolamenti;

q. formulazione di proposte ai fini della elaborazione di programmi, di direttive, di schemi di provvedimenti da emanare da parte degli organi elettivi;

r. attuazione dei programmi adottati dal Consiglio Comunale, ovvero dei progetti che, nell’ambito dei programmi, sono adottati dalla Giunta Comunale;

s. adozione di atti ad essi attribuiti dallo Statuto e dai regolamenti o, in base a questi, delegati dal Sindaco.

9. Al Responsabile di Settore, oltre al potere-dovere di vigilanza, spetta quello di avocazione degli atti o di sostituzione in caso di inadempienze, intempestività o inefficienze del personale assegnato alla propria struttura organizzativa.

10. Il Responsabile di Settore partecipa obbligatoriamente alle sedute consiliari ogni qual volta il Consiglio Comunale è chiamato a trattare argomenti riguardanti materie del settore di competenza. 

11. In caso di assenza del responsabile di settore superiore a dieci giorni consecutivi, le sue funzioni possono essere conferite dal Sindaco ad altro Responsabile ad interim, ovvero al Segretario Comunale e/o Direttore Generale, previa istruttoria curata dal servizio competente. 

ART.14- DETERMINAZIONI

1. Per assolvere le funzioni assegnate, il Responsabile di Settore adotta atti di gestione che assumono la forma della “Determinazione”.

2. Le determinazioni vengono assunte ed eseguite con le seguenti modalità:
· le determinazioni predisposte dal Responsabile di Settore, recanti impegni di spesa o impegni di spesa e liquidazione vengono trascritte nel registro cronologico istituito presso ciascun Settore, datate e numerate ed inoltre su di esse viene apposto  il numero del Registro Generale;
· successivamente vengono inoltrate al Settore Finanziario per l’apposizione del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria previsto dall’art. 151, comma 4, del D.Lgs. n. 267/2000; il rilascio del visto ha luogo entro tre giorni lavorativi dall’inoltro della determinazione;
· con la formulazione del visto le determinazioni diventano esecutive, senza necessità di ulteriori adempimenti o formalità; 
· le determinazioni così completate vengono trasmesse alla Segreteria che provvede  alla compilazione di un elenco  delle determinazioni da trasmettere al Sindaco, ai componenti della Giunta Comunale, al Segretario Comunale ed  al Direttore Generale.
3. Identica procedura è seguita per le determinazioni del Direttore Generale.

ART. 15 – ORDINE DI  SERVIZIO

1. Nell’ambito delle competenze di carattere organizzativo previste dalla legge, dallo Statuto e dai regolamenti, il Segretario, il Direttore Generale e i Responsabili adottano propri ordini di servizio.

2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguenti norme procedurali di adozione:

a) l’ordine di servizio viene predisposto e sottoscritto dal Segretario, dal Direttore Generale o dal Responsabile, secondo le rispettive competenze;

b) l’ordine di servizio viene numerato, datato e portato a conoscenza del personale interessato attraverso i mezzi ritenuti più idonei;

c) copia dell’ordine di servizio è inviata al Segretario o al Direttore Generale e all’articolazione organizzativa con competenze in materia di organizzazione.

ART. 16 – ATTI DI GESTIONE ORGANIZZATIVA

1. I soggetti che esercitano funzioni di direzione adottano propri atti di gestione organizzativa nell’ambito delle competenze che rientrano nell’esercizio del potere di organizzazione del rapporto di lavoro e di gestione del personale per le materie non altrimenti assoggettate alla disciplina di legge, di Statuto o di regolamento ed, in particolare, quelle inerenti:

a) periodo di prova;

b) diritti patrimoniali di natura retributiva, indennitaria e risarcitoria;

c) progressioni, mutamenti di categoria o di profilo;

d) applicazione dei criteri previsti dai contratti collettivi e dagli atti di organizzazione dell’amministrazione in materia di ferie, riposi, orario ordinario e straordinario, turni di lavoro e relativa distribuzione, permessi e aspettative; 

e) tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro;

f) sospensione ed altre vicende modificative del rapporto di lavoro; 

g) procedure di mobilità;

h) sanzioni disciplinari;

i) risoluzione del rapporto. 

3 Gli atti di gestione organizzativa hanno natura privatistica e pertanto sono adottati seguendo i canoni ed i principi del codice civile, delle leggi in materia di lavoro subordinato e di contratti collettivi nazionali di lavoro.

ART. 17 – CONFERENZA DEI RESPONSABILI

1. I Responsabili di Settore costituiscono, sotto la presidenza del Segretario Comunale o del Direttore Generale, la Conferenza dei Responsabili, la quale ha funzioni propositive, consultive ed istruttorie in materia di gestione delle risorse economiche, di personale e strumentali.

2. In particolare la Conferenza dei Responsabili, oltre a quanto previsto dall’art. 7, ha il compito di definire:

a) i provvedimenti da adottare per l’attuazione delle deliberazioni degli organi collegiali dell’Ente che richiedono l’attività di più settori;

b) i provvedimenti da adottare per l’attuazione dei programmi, progetti ed iniziative degli organi dell’Ente che coinvolgono più settori, al fine di armonizzare la gestione attuativa;

c) la programmazione delle attività dei settori e dei servizi sulla base delle priorità stabilite dagli organi dell’Ente;

d) la verifica sullo stato di attuazione delle attività precedentemente programmate;

e) il coordinamento delle attività, delle competenze e responsabilità fra i settori e i servizi;

f) l’omogeneizzazione delle procedure tecnico burocratiche tra i Settori;

g) le proposte per il miglioramento dell’organizzazione interna e dei servizi all’utenza;

h) ogni altra questione di interesse comune o generale proposta dal Segretario Comunale o Direttore Generale o richiesta dai Responsabili.

3. La Conferenza dei Responsabili è convocata dal Segretario / Direttore Generale di propria iniziativa o a richiesta del Sindaco o di un Responsabile. Il Sindaco e/o gli Assessori hanno facoltà di partecipare alle riunioni.    

TITOLO V

LE  COLLABORAZIONI  ESTERNE

ART. 18 - CRITERI E MODALITA’ PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI ESTERNI A TEMPO DETERMINATO

1. Ai sensi dell’art. 110, comma 1, del D. Lgs. 18.08.2000, n. 267, la copertura dei posti di titolari degli uffici e servizi, di qualifiche apicali o di alta specializzazione, può avvenire mediante contratto a tempo determinato di diritto pubblico o, eccezionalmente e con deliberazione motivata della Giunta Comunale, di diritto privato, fermi restando i requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire.

2. Ai sensi dell’art. 110, comma 2, del D. Lgs. 18.08.2000, n. 267, previa motivata delibera della Giunta Comunale, l’Ente può stipulare, al di fuori delle previsioni della dotazione organica, contratti a tempo determinato per i dirigenti e le alte specializzazioni con persone di specifica preparazione e comprovata esperienza nel settore considerato. Tali contratti  sono stipulati in misura complessivamente non superiore al cinque per cento, con arrotondamento all’unità superiore, del totale della dotazione organica della dirigenza e dell’area direttiva e comunque per almeno una unità.

3. I contratti non possono avere durata superiore al mandato elettivo del Sindaco. L’incarico è basato su un rapporto fiduciario e può essere interrotto con provvedimento motivato della Giunta Comunale quando, in fase di controllo, il livello dei risultati conseguiti risulti inadeguato.

4.  Gli incarichi di direzione e di  collaborazione esterna possono essere conferiti a soggetti che risultino in possesso, oltre che dei requisiti richiesti per la categoria da ricoprire, di specifica e documentata professionalità. La professionalità deve essere documentata in riferimento al possesso di:

a. specifiche competenze professionali;

b. capacità organizzative gestionali;
c. attitudini e conoscenze;
d. attività professionale svolta. 
Qualora l’incarico concerni l’espletamento di attività per il cui esercizio sia richiesta l’iscrizione ad Albo Professionale, l’affidamento dell’incarico è subordinato al possesso di detto requisito. 

5. Il trattamento economico, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti  collettivi nazionali e decentrati per il personale degli enti locali, può essere integrato, con provvedimento motivato della Giunta, da una “indennità ad personam”, commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della temporaneità del rapporto di  lavoro e delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali. Il trattamento economico e l’eventuale indennità ad personam sono definiti in stretta correlazione con il bilancio dell’ente e non vanno imputati al costo contrattuale e del personale.

6. Il contratto è risolto di diritto nel caso in cui l’Ente dichiari il dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie.

ART. 19 – INCOMPATIBILITA’
1. Oltre ai casi di incompatibilità previsti da specifiche disposizioni di legge, non possono essere conferiti gli incarichi di cui trattasi:

a) ai conviventi, parenti fino al quarto grado civile o affini fino al secondo grado del Sindaco, degli Assessori e dei Consiglieri Comunali;

b) ai rappresentanti del Comune presso Enti, aziende ed istituzioni dipendenti o comunque sottoposti al controllo o alla vigilanza del Comune;

c) ai dipendenti del Comune, delle sue aziende speciali e delle società con prevalente capitale della Comune,  anche se collocati in aspettativa.

ART. 20 – STIPULAZIONE DEL CONTRATTO E SUO CONTENUTO

1. I contratti di cui all’art. 18  dovranno contenere i seguenti elementi:

a. individuazione precisa dell’oggetto della prestazione, costituita dal risultato dell’attività organizzata  dal collaboratore esterno, dei compiti, delle funzioni e del livello di autonomia e di responsabilità;

b. definizione dei rapporti funzionali e gerarchici all’interno della struttura organizzativa;

c. l’entità del compenso e la previsione di un corrispettivo complessivo;

d. inserimento nell’area di attività cui il collaboratore è preposto ;

e. precisa definizione degli obblighi dell’Ente e del dipendente, nonché definizione delle modalità di recesso dal contratto;

f. la previsione della facoltà di risoluzione anticipata dell’incarico quando, in fase di controllo, il livello dei risultati conseguiti risulti inadeguato; la risoluzione verrà disposta previo contraddittorio. Decide la Giunta Comunale motivando in ordine alle ragioni specifiche della risoluzione e in relazione alle eventuali controdeduzioni presentate dall’interessato;

g. definizione delle modalità per le controversie;

h. l’obbligo di rispettare il segreto d’ufficio e la specifica menzione della sussistenza di responsabilità civili, penali e contabili nell’espletamento dell’incarico;

i. l’articolazione dell’orario di lavoro;

j. l’obbligo di non svolgere, contemporaneamente, altre attività lavorative di carattere subordinato alle dipendenze di datori di lavoro privati o pubblici, di non svolgere contemporaneamente attività di lavoro libero-professionale, in conflitto con i doveri assunti verso il Comune e verso gli utenti dei servizi forniti dallo stesso, fatte salve le norme vigenti in materia di pubblico impiego in tema di incompatibilità e cumulo d’impieghi.

ART. 21 – INSERIMENTO DELL’INCARICATO NELLA STRUTTURA

1. L’incaricato è a tutti gli effetti collocato nella struttura del Comune collabora con lo stesso fornendo le prestazioni previste in contratto.

2. L’incaricato è soggetto all’ordinario potere di controllo e vigilanza e al codice di comportamento dei dipendenti pubblici.

3. L’incaricato, proporzionalmente al proprio orario di servizio, gode dei periodi di congedo ordinario e straordinario, così come previsti nel CCNL vigente nel tempo.

ART. 22 – COLLABORAZIONI ESTERNE AD ALTO CONTENUTO PROFESSIONALE

1. In relazione a quanto disposto dall’art. 7, comma 6, del D. Lgs. 165/2001,  dall’art. 110, comma 6, del D. Lgs. 267/2000, qualora si renda necessario il ricorso a competenze tecniche-professionali, che non siano rinvenibili nelle attribuzioni proprie delle professionalità presenti nella dotazione organica del Comune, possono essere conferiti incarichi esterni con apposite convenzioni a termine e per obiettivi determinati. Gli incarichi vengono assegnati dai responsabili dei settori per prestazioni rientranti nel settore di competenza sulla base del programma approvato dal Consiglio Comunale.
2. Il ricorso a tali incarichi può essere effettuato, di norma, per attività specifiche, determinate, quali, ad esempio attività ad alto contenuto di professionalità scientifica, tecnica, culturale ed artistica.

3. Con la determinazione d’incarico sono determinati la durata, le modalità di effettuazione e il compenso delle collaborazioni.

4. Gli atti di cui al comma precedente dovranno di norma prevedere:

a)
che gli incarichi dovranno essere funzionali al raggiungimento di precisi obiettivi amministrativi individuati dagli organi di governo e riferiti a progetti specifici e determinati;

b)
che gli incarichi non potranno avere durata superiore a quella prevista per il programma amministrativo finalizzato al raggiungimento degli obiettivi oggetto dell’incarico di collaborazione, studio, ricerca e/o consulenza, pertanto la prestazione dovrà essere di natura temporanea e altamente qualificata nel rispetto dei criteri fissati dalla legge;

c)
che il programma di supporto sia articolato per attività, funzioni e durata degli interventi in modo da permettere un'analitica fase di determinazione del corrispettivo economico delle prestazioni professionali richieste, pertanto i compensi devono essere strettamente correlati alla professionalità richiesta;

d)
che il responsabile della struttura organizzativa interessata verifichi la corrispondenza tra il programma preventivato e l'attuazione dello stesso;

e)
che il rapporto finale di attività o il prodotto-obiettivo richiesto vengano certificati dal responsabile della struttura organizzativa competente.

5. L’incarico è conferito a persone dotate di adeguate professionalità ed in possesso di idonei requisiti relativi al titolo di studio ed eventuale abilitazione previsti per l’accesso alla categoria, documentati da apposito curriculum. Per garantire la necessaria trasparenza del procedimento, il conferimento dell’incarico verrà preceduto da idonee forme di pubblicità ed effettuato previa valutazione dei currucula eventualmente integrata da un colloquio.
6. Gli incarichi devono essere assegnati mediante procedure comparative, con la sola eccezione di quelli di importo inferiore a 20.000,00 euro.

7. Quando gli incarichi di cui al presente articolo riguardano attività di supporto alle funzioni degli organi di governo, la determinazione di incarico è preceduta da apposito decreto sindacale di designazione del professionista.

8. La spesa annua da preventivare nel bilancio preventivo ai sensi dell’art. 1, comma 56, della L. 244/2008 non può essere superiore a 100.000,00 euro.

9. Gli incarichi devono essere sottoposti al controllo dell’organo di revisione e della Corte dei Conti.

10. L’affidamento di incarichi o consulenze effettuato in violazione delle disposizioni di questo regolamento e delle norme vigenti in materia costituisce illecito disciplinare e determina responsabilità erariale.

TITOLO VI

CONFERIMENTO INCARICHI AI  DIPENDENTI

ART. 23 – OGGETTO E AMBITO DI APPLICAZIONE

1. In deroga al principio della incompatibilità e della esclusività del rapporto di pubblico impiego, il dipendente può essere autorizzato ad esercitare attività esterne, non comprese nei compiti e nei doveri d’ufficio, entro i limiti previsti dal presente regolamento, ai sensi dell’art. 53 del D.Lgs. 30.3.2001, n. 165.

2. Per quanto non previsto dal presente regolamento, si applicano le disposizioni contenute nell’art. 53 citato e nel codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni, approvato con D. M. 28 novembre 2000.

ART. 24 - ATTIVITA’ CHE NON RICHIEDONO AUTORIZZAZIONE

1. Non sono soggetti ad autorizzazione, purchè comunque svolti al di fuori dell’orario di lavoro:

    a) incarichi gratuiti o per i quali è corrisposto il solo rimborso di spese documentate;

b) incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto in aspettativa, in comando;

c) incarichi conferiti dai sindacati a dipendenti distaccati in posizione di aspettativa non retribuita;

d) la partecipazione a convegni e la pubblicazione di propri scritti, quando sono gratuiti;

e) la partecipazione a società a titolo di semplice socio (e, in quanto tale, sia incaricato e non compia atti di amministrazione);

f) l’utilizzazione economica da parte dell’autore o inventore di opere dell’ingegno e di invenzioni industriali.

ART. 25 – AUTORIZZAZIONE ALL’ASSUNZIONE DI INCARICHI

1. Il dipendente può essere autorizzato, in regime derogatorio e previa compatibilità con gli obblighi derivanti dal rapporto di servizio in atto e del carattere occasionale e saltuario, ad esercitare attività esterne, come di seguito indicato:

a)
alla partecipazione in qualità di esperto a commissioni giudicatrici di selezioni e analoghe nominate da pubbliche amministrazioni (massimo 5 annue);

b)
alla consulenza a favore di pubbliche amministrazioni (massimo 120 ore annue);

c)
alla partecipazione a consigli di amministrazione, commissioni tecniche ed altri organismi similari nominati da pubbliche amministrazioni o a società a prevalente capitale pubblico;

d)   alla docenza, sino ad un massimo di 100 ore all’anno;

e)  ai collaudi;

g) all’assunzione di cariche sociali nell’ambito delle società cooperative;

h) all’amministrazione di condominio solo nel caso in cui l’impegno riguardi la cura dei propri interessi;

i) alla partecipazione in società agricole a conduzione familiare, solo se l’impegno richiesto è modesto e non abituale o continuativo durante l’anno;

j) a incarichi a favore di società o persone fisiche, che svolgano attività d’impresa o commerciale, qualora si ravvisi specifico interesse pubblico, diretto o indiretto, previa valutazione discrezionale  che tenga conto:

· del valore economico connesso alle prestazioni da rendersi nell’assolvimento dell’incarico professionale;

· del grado di responsabilità correlato alla predetta attività;

· dell’attinenza, diretta o indiretta, dell’attività da rendersi nell’ambito dell’assolvimento dell’incarico con le funzioni dell’ufficio ricoperto.

ART. 26 – PROCEDURE E CRITERI PER L’AUTORIZZAZIONE

1. La richiesta di autorizzazione dovrà essere presentata per ogni singola prestazione al Responsabile di Settore almeno 20 giorni prima della data di inizio dell’incarico e dovrà dettagliatamente indicare i contenuti dell’attività, la ragione sociale, l’indirizzo, il codice fiscale e/o partita Iva del soggetto che intende conferire l’incarico, il luogo dello svolgimento, la durata e l’onerosità dell’incarico, seppure in via presuntiva. La richiesta è normalmente inoltrata dal soggetto che intende conferire l’incarico. Non sarà quindi possibile rilasciare autorizzazioni generiche per attività non esplicite, per periodi e durata non specificati.

2. L’autorizzazione è rilasciata dal Responsabile di Settore quando l’attività:

a) costituisca motivo di crescita professionale, anche nell’interesse dell’Ente;  

b) sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro;

c) non interferisca con l’ordinaria attività svolta dall’Ente;

d) sia compatibile con gli obblighi derivanti dal rapporto di servizio in atto con l’Ente;

e) non sia in contrasto con gli interessi dell’Ente stesso;

f) assuma il carattere della saltuarietà e occasionalità;

g) assorba, in caso di dubbio sulla effettiva occasionalità della prestazione, un tempo non superiore al 10% del normale orario di lavoro, rapportato al periodo considerato;

h) non richieda l’utilizzo di mezzi o materiali di proprietà del Comune di Solza.

3. L’autorizzazione  nei confronti dei Responsabili dei Settori è rilasciata dal Segretario/Direttore Generale.

4. In sede di valutazione della compatibilità dell’incarico con gli obblighi derivanti dal rapporto di servizio, il soggetto autorizzante dovrà tenere conto quindi della durata del rapporto, dell’impegno richiesto e del compenso che verrà corrisposto, in relazione all’incarico da affidarsi.

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

6. L’autorizzazione può altresì essere sospesa o revocata, su richiesta del Segretario/Direttore Generale, quando sopravvenute gravi esigenze di servizio richiedano la necessaria presenza dell’interessato in orario di lavoro ordinario e/o straordinario, coincidente con lo svolgimento delle prestazioni esterne.

7. L’Ente deve pronunciarsi sulla richiesta di autorizzazione entro 30 giorni dalla ricezione della richiesta stessa. L’ufficio competente darà comunicazione scritta dell’avvenuto rilascio sia al soggetto richiedente che al dipendente interessato.

8. Mensilmente saranno comunicate alla Giunta Comunale l’elenco delle autorizzazioni rilasciate dal Responsabile del Settore per la presa d’atto.

ART. 27 – CONFLITTO DI INTERESSI – INCOMPATIBILITA’

1. Sono incompatibili con il rapporto di impiego alle dipendenze del Comune:

a) l’assunzione di impieghi presso altre Amministrazioni Pubbliche, ovvero Enti (fatti salvi i dipendenti degli enti locali a tempo parziale, purchè autorizzati dall’Amministrazione di appartenenza) o soggetti privati;

b) l’esercizio di attività di tipo commerciale, industriale o libero professionale;

c) l’esercizio di attività di artigiano, imprenditore agricolo a titolo principale e di coltivatore diretto;

d) l’assunzione di cariche in società con fine di lucro, fatte salve le eccezioni di cui agli artt. 24 e 25 del presente regolamento.

2. Il dipendente dovrà comunque astenersi dallo svolgere la propria attività professionale in tutti i casi in cui siano ravvisabili situazioni di conflitto di interessi con l’Ente e, a titolo esemplificativo e non esaustivo, dovrà astenersi dal prestare la propria attività professionale a favore di:

- Enti o altre persone giuridiche ovvero persone fisiche che abbiano una controversia pendente con l’Ente;

- Persone fisiche o persone giuridiche che esercitino attività economiche e che provvedano alla fornitura di beni e servizi all’Ente;

- Persone fisiche o Organizzazioni che abbiano, o hanno avuto nel biennio precedente, un interesse economico in decisioni o attività inerenti all’ufficio.

3. Nel rispetto delle vigenti norme sulle incompatibilità, i dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale, qualora la prestazione lavorativa non sia superiore al 50% di quella a tempo pieno, possono svolgere un’altra attività lavorativa e professionale, subordinata o autonoma, anche mediante l’iscrizione ad albi professionali. Si rimanda alle disposizioni inerenti l’istituto del part time contenute nel presente Regolamento. 

ART. 28 – RESPONSABILITA’ DISCIPLINARE

1. Il dipendente comunale che viola le disposizioni dell’art. 38 del presente regolamento o che non rispetta le procedure autorizzative di cui al presente titolo incorre nella responsabilità disciplinare ai sensi della normativa vigente.

2. Si rimanda altresì all’art. 50 e seguenti del presente Regolamento per quanto riguarda l’attivazione dei Servizi Ispettivi.

ART. 29 – REGISTRO DEGLI INCARICHI E ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI

1. Presso il Settore Amministrativo è istituito un registro in cui sono annotati tutti gli incarichi autorizzati dal Comune di Solza ai propri dipendenti.

2. Al fine dell’attuazione dell’anagrafe delle prestazioni ed in conformità alle disposizioni contenute nell’art. 53, comma 12 e seguenti, del D. Lgs. 30.3.2001, n. 165, il Settore Economico-Finanziario provvederà a comunicare al Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le notizie relative agli incarichi autorizzati dall’Amministrazione Comunale di Solza.

ART. 30 – CONFERIMENTO DI INCARICHI A DIPENDENTI DI ALTRE AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE
Nel caso in cui l’incarico venga conferito a soggetti che provengono da una Pubblica Amministrazione, trova applicazione l’art. 53 del D. Lgs. 165/2001.

TITOLO VII

ORGANICI E GESTIONE DELLE RISORSE UMANE
CAPO I

PERSONALE E ORGANICI

ART. 31- DOTAZIONE ORGANICA - ORGANIGRAMMA

1. La dotazione organica dell’Ente è determinata in funzione dei servizi erogati o da erogare in rapporto agli obiettivi fissati dall’Amministrazione e previa verifica degli effettivi fabbisogni di personale al fine di accrescere l’efficienza e razionalizzare il costo del lavoro. 

2. La dotazione organica e le sue variazioni sono approvate dalla Giunta Comunale e sono determinate, sulla base dell’ordinamento vigente:

a)
in coerenza con gli strumenti di programmazione economico-finanziaria pluriennale (relazione previsionale e programmatica e bilancio pluriennale) approvati dal Consiglio e con riferimento alla programmazione triennale di fabbisogno del personale, disposta dalla Giunta Comunale; tale programmazione deve tendere alla riduzione del costo dei servizi valutando e quantificando anche la possibilità di razionalizzazione organizzativa, di recupero della produttività, di esternalizzazione.

b)
periodicamente e comunque a scadenza triennale nonché, se necessario, a seguito di riordino, fusione, trasformazione o trasferimento di funzioni.

3. La dotazione organica generale dell’ente consiste nell’elenco dei posti previsti, classificati in base ai sistemi di inquadramento contrattuale in vigore.

4. L’organizzazione del Comune di Solza è strutturata su tre settori, indicati all’art.4, comma1.

ART. 32 – PERSONALE

1. Il personale è collocato nell’organico e nella struttura comunale in base alle funzioni da assolvere, secondo criteri di flessibilità nell’organizzazione degli uffici e nella gestione delle risorse umane e assegnato ai settori di appartenenza sulla base della programmazione annuale e del piano occupazionale.

2. I dipendenti sono collocati nelle categorie professionali previste dal contratto di lavoro secondo le previsioni della dotazione organica. 

3. Tutte le mansioni ascrivibili a ciascuna categoria, in quanto professionalmente equivalenti, possono essere richieste dall’Amministrazione Comunale.

4.  L’esercizio del potere del precedente comma è operato mediante appositi atti di gestione e/o organizzazione delle risorse umane di competenza degli organi di gestione dell’Ente, a norma dell’art. 5, comma 2, del D. Lgs. 30.3.2001,  n. 165.

ART. 33 – DISTRIBUZIONE DELLE RISORSE UMANE

1. Il Segretario Comunale o il Direttore Generale, se nominato, provvede annualmente, o comunque quando le esigenze organizzative lo richiedono, con proprio provvedimento, sentita la conferenza dei dirigenti, alla verifica della distribuzione delle unità del personale dipendente, assegnandole ai diversi settori dell’ente.

2. L’assegnazione delle risorse umane dovrà tener conto, oltre che delle esigenze emerse dalla conferenza dei responsabili, delle direttive e degli indirizzi formulati dal Sindaco e dalla Giunta nell’ambito degli atti di programmazione, del piano occupazionale annuale, delle norme contenute nel presente regolamento e dei vigenti contratti di lavoro nazionale e decentrato.

ART. 34 – ACCESSO AL RAPPORTO DI LAVORO: RINVIO

L’accesso al rapporto di lavoro subordinato presso l’Amministrazione ed il suo sviluppo interno sono regolati dalle fonti di cui all’art. 1, ovvero dalla norme legislative, contrattuali e regolamentari in materia.

CAPO II

GESTIONE DELLA MOBILITA’ INTERNA ED ESTERNA

ART. 35 - MOBILITA’ NELL’AMBITO DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

1 La mobilità esterna del personale deve rispondere ad esigenze di servizio ed è finalizzata al raggiungimento dei seguenti obiettivi:

a) 
la razionalizzazione dell’impiego del personale;

b) 
l’accelerazione delle procedure per la copertura dei posti vacanti;

c) 
il reciproco interesse dell’Ente di provenienza, dell’Ente di nuova destinazione e del dipendente.

2 Per la mobilità esterna trovano applicazione le norme di cui ai CCNL,  nonché le norme dell’art. 30 del  D. Lgs. N. 165/2001.

3 La mobilità  è subordinata alle seguenti condizioni:

1)
il posto da ricoprire sia vacante;

2)
riguardi categorie  analoghe;

3)
l’Amministrazione di appartenenza vi consenta.

4. In caso di presentazione di più domande di mobilità, verrà definita una graduatoria di preferenza  secondo i seguenti parametri:

- valutazione del curriculum professionale;

- valutazione dell’apporto individuale (colloquio).

5. Il provvedimento è adottato dal Responsabile di settore competente, così come parimenti gli compete il rilascio del consenso nel caso in cui, viceversa, sia un dipendente di ruolo della presente Amministrazione a far domanda di mobilità presso un altro Ente. Il provvedimento di mobilità dovrà prevedere un periodo di prova (massimo sei mesi) per la conferma definitiva nel posto.

ART. 36  -  MOBILITA’ INTERNA OBBLIGATORIA

1 La Giunta Comunale provvede a stabilire i criteri per la  mobilità interna all’Ente. I relativi provvedimenti sono di competenza del Segretario/Direttore Generale, sentiti i Responsabili  dei Settori interessati.
2 I provvedimenti di mobilità di singole unità del personale tra Settori diversi, temporanei o definitivi, sono motivati da esigenze di servizio, in ragione dell’esigenza di dare attuazione agli obiettivi stabiliti dalla Giunta mediante l’approvazione del Piano attribuzione delle risorse, o per far fronte a necessità di riqualificazione di alcune figure professionali.

3 Qualora la mobilità comporti modifica del profilo professionale - nell’ambito della stessa categoria - deve essere accertato il possesso di eventuali requisiti previsti per il nuovo profilo professionale. Per detta mobilità si può far ricorso ad iniziative di riqualificazione professionale e prevedere un periodo di prova (massimo sei mesi) per la conferma definitiva nel nuovo posto. L’eventuale esito negativo della prova comporta la revoca del provvedimento di mobilità e quindi il ripristino nel posto di provenienza del dipendente interessato.

4 La mobilità temporanea può essere attivata per far fronte ad obiettive esigenze organizzative ovvero a particolari punte di carico di lavoro, anche in relazione alla stagionalità del servizio ed alla straordinarietà di particolari adempimenti.

ART. 37 -   MOBILITA’ INTERNA FACOLTATIVA

1. In occasione dell’approvazione del Piano occupazionale, il Segretario/Direttore dà informazione ai dipendenti dei posti vacanti cui si intende dare copertura previo esperimento delle procedure di mobilità interna volontaria.

2. Nel Piano occupazionale si dà indicazione dell’eventuale apertura della mobilità interna volontaria.

3. I dipendenti interessati alla mobilità interna presentano la domanda di trasferimento al Segretario/Direttore entro il termine assegnato. Nella domanda, corredata di adeguato curriculum vitae, è indicato il posto che si intende ricoprire.

4. Il Segretario/Direttore esamina le domande pervenutegli, valutando la congruenza dei requisiti professionali dei candidati rispetto ai posti da ricoprire e predispone l’atto di mobilità a favore del candidato in possesso dei requisiti culturali e/o professionali maggiormente congruenti al posto da ricoprire, sentiti altresì i Responsabili dei Settori interessati. 

5.La decorrenza del trasferimento può essere subordinata, a richiesta del Responsabile del Settore di provenienza e sentito quello di destinazione, alla copertura del posto che si renderebbe vacante. Il differimento del trasferimento non può comunque essere superiore a sei mesi dalla data del provvedimento di mobilità.

CAPO III

RESPONSABILITA’ DEI DIPENDENTI

ART. 38  - RESPONSABILITA’ E PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

1 Ciascun dipendente è direttamente responsabile del lavoro affidatogli, sotto i profili della qualità, dei tempi di esecuzione dei procedimenti e dell’utilizzo delle risorse strumentali a sua disposizione. Egli risponde direttamente della validità delle prestazioni sviluppate nell’ambito della posizione di lavoro assegnata.

2 Il dipendente conforma la sua condotta alla scrupolosa osservanza delle disposizioni del Codice di Comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni, approvato con Decreto Ministeriale del 28 novembre 2000.

3 Le regole deontologiche contenute nel suddetto decreto evidenziano gli obblighi di diligenza, lealtà e imparzialità che qualificano il corretto adempimento della prestazione lavorativa.
4 Ferme restando le norme vigenti in tema di responsabilità civile, amministrativa, penale e contabile, la violazione, da parte del dipendente, dei doveri e degli obblighi previsti comporta l’avvio del procedimento disciplinare a carico del dipendente stesso con l’applicazione delle relative sanzioni disciplinari secondo le norme e le modalità previste dalla legge,  dal CCNL e dal regolamento.

CAPO IV

DISCIPLINA INERENTE L’ISTITUTO DEL PART TIME

ART. 39 – COSTITUZIONE RAPPORTI DI LAVORO PART TIME

1. Il rapporto di lavoro a tempo parziale può essere costituito mediante:

a) specifica assunzione ai sensi delle vigenti disposizioni, nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale;

b) trasformazione di rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo parziale su richiesta dei dipendenti interessati.

2. Il numero dei rapporti a tempo parziale non può essere superiore al 25% della dotazione organica complessiva dei posti a tempo pieno di ciascuna categoria (arrotondato all’unità superiore), fatta salva l’applicazione del comma 12 del presente articolo. 

3. Dal predetto limite del 25% vanno escluse le seguenti posizioni di lavoro di particolare responsabilità:

· posizioni preposte alla Direzione di Settori;

· dipendenti appartenenti all’area delle Posizioni Organizzative;

· dipendenti appartenenti alla categoria D/3 svolgenti funzioni di particolari responsabilità;

Il lavoratore titolare delle posizioni succitate può ottenere la trasformazione del suo rapporto a part time solo a seguito di espressa rinuncia all’incarico conferitogli.

4. Nel caso del comma 1 lett. a) l’Ente, previa analisi delle esigenze organizzative e nell’ambito del programma triennale dei fabbisogni, di cui all’art. 39 della L. 449/97 e previa informazione alle Organizzazioni Sindacali, individua i posti da destinare ai rapporti di lavoro a tempo parziale nel rispetto dei criteri definiti nel precedente comma 2 e nell’art. 41, comma 1, del regolamento. I predetti posti vengono prioritariamente coperti  dal personale in servizio di pari categoria e profilo che ne ha fatto richiesta e, per la parte residuale, mediante procedure selettive (pubbliche o interne) nel rispetto delle disposizioni vigenti.

5. Nel caso che gli enti non abbiano provveduto agli adempimenti previsti nel comma 4, oppure nel limite della eventuale percentuale residua, la trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale avviene automaticamente entro il sessantesimo giorno successivo dalla data di scadenza per la presentazione della domanda, nel rispetto delle forme e delle modalità di cui al comma 14. Le predette domande devono essere presentate con periodicità semestrale (entro giugno e entro dicembre) e devono indicare l’eventuale attività di lavoro subordinato o autonomo che il dipendente intende svolgere, ai fini dei commi 8 e seguenti.

6. L’Ente, entro i sessanta giorni successivi alla presentazione della domanda, può rinviare la decorrenza degli effetti della trasformazione fino a sei mesi, con una decisione motivata, quando, in base alle mansioni svolte dal dipendente e alla relativa posizione nella struttura organizzativa, dalla trasformazione stessa possano derivare gravi pregiudizi alla funzionalità dei servizi. Scaduto il periodo di differimento, scatta il diritto per il dipendente interessato alla trasformazione del rapporto di lavoro, mentre non vi è il diritto per lo stesso di continuare a prestare la sua attività presso il medesimo ufficio se la riduzione del tempo di lavoro possa inficiare la regolare conduzione dell’attività.

7. Quando la trasformazione del rapporto avviene automaticamente ai sensi del comma 5, continua a trovare applicazione la disciplina in materia di utilizzo dei risparmi di spesa (art. 1, comma 59, della L. 662/96, art. 39, comma 27, della L. 449/97, art. 15, comma 1, lettera e), del CCNL 1.04.1999).

8. Qualora la prestazione lavorativa non superi il 50% di quella a tempo pieno, il personale interessato può svolgere un’altra attività lavorativa e professionale, subordinata o autonoma, anche mediante l’iscrizione ad albi professionali, nel rispetto delle vigenti norme sulle incompatibilità, con particolare riferimento all’art. 53, comma 1, del D. Lgs. 165/2001.

9. Ferma restando la valutazione in concreto dei singoli casi di conflitto di interesse, l’Ente individua le attività che, in ragione della interferenza con i compiti istituzionali, non sono comunque consentite ai dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale con prestazione lavorativa non superiore al 50% di quella a tempo pieno, con le procedure previste dall’art. 1, comma 58, della L. 23.12.1996, n. 662, dandone informazione alle organizzazioni sindacali. I dipendenti degli enti locali a tempo parziale possono prestare attività lavorativa presso altri enti, purchè autorizzati dall’amministrazione di appartenenza. I pubblici dipendenti a part time non possono comunque espletare, nell’ambito territoriale dell’ufficio di appartenenza, incarichi professionali per conto di pubbliche amministrazioni, se non conseguenti ai rapporti d’impiego, secondo la disciplina di cui all’art. 18, comma 2/ter, della L. 11.2.1994, n. 109.

10. L’Amministrazione nega la trasformazione del rapporto di lavoro nel caso in cui l’attività lavorativa di lavoro autonomo o subordinato comporti un conflitto di interessi con la specifica attività di servizio svolta dal dipendente.

11. Il dipendente è tenuto, inoltre, a comunicare all’Ente entro 15 giorni l’eventuale successivo inizio o la variazione dell’attività lavorativa esterna già consentita.

12. Il contingente del 25% di cui al comma 2 può essere elevato di un ulteriore 10% massimo in presenza di gravi e documentate situazioni familiari, preventivamente individuate in sede di contrattazione integrativa decentrata ai sensi dell’art. 4 del CCNL del 1.04.1999 e tenendo conto della sussistenza di condizioni organizzative che lo consentano. In tali casi le domande sono presentate senza limiti temporali.

13. Qualora il numero delle richieste ecceda i contingenti di cui ai commi 2 e 12, hanno titolo di priorità nella trasformazione del rapporto di lavoro:

a) i dipendenti portatori di handicap o in particolari condizioni psicofisiche;

b) i familiari che assistono persone portatrici di handicap non inferiore al 70% o persone in particolari condizioni psico-fisiche o affette da gravi patologie o anziani non autosufficienti;

c) i genitori con figli minori, in relazione al loro numero.

14. La costituzione del rapporto a tempo parziale o la trasformazione da tempo pieno a tempo parziale, avviene con contratto di lavoro stipulato in forma scritta e con l’indicazione della decorrenza retroattiva, della durata della prestazione lavorativa,  nonché della collocazione temporale dell’orario con riferimento al giorno, alla settimana, al mese e all’anno e del relativo trattamento economico.

ART. 40 – REVERSIBILITA’ DEL RAPPORTO DI LAVORO

1. I lavoratori a tempo parziale hanno diritto di ritornare a tempo pieno:

· al compimento di un biennio dalla trasformazione a tempo parziale, anche in soprannumero;

· anche prima del predetto biennio, qualora sussistano posti vacanti in organico di corrispondente categoria e profilo professionale.

2. In sede di predisposizione del piano triennale delle assunzioni si terrà pertanto opportunamente conto della priorità delle predette richieste.

3. I lavoratori assunti con rapporto a tempo parziale hanno diritto di chiedere la trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno dopo un triennio dalla data di assunzione, purchè sia disponibile un corrispondente posto vacante nella dotazione organica.

ART. 41 – ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE CON RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE

1. Il posto a tempo parziale copre una frazione dell’attività lavorativa del posto a tempo pieno, in misura comunque non inferiore al 30%. In ogni caso, la somma delle percentuali dei posti a tempo parziale non può essere superiore al numero dei posti a tempo pieno trasformati.

2. Le diverse tipologie di articolazione delle prestazioni lavorative a tempo parziale sono:

a) tempo parziale orizzontale con orario normale giornaliero di lavoro in misura ridotta rispetto al tempo pieno e con articolazione della prestazione di servizio ridotta in tutti i giorni lavorativi (5 o 6 giorni in relazione all’orario vigente);

b) tempo parziale verticale con prestazione lavorativa svolta a tempo pieno ma per periodi predeterminati nel corso della settimana, del mese, dell’anno e con articolazione della prestazione su alcuni giorni della settimana, del mese, o di determinati periodi dell’anno in misura tale da rispettare, nel periodo temporale preso in considerazione (settimana, mese o anno), la media della durata del lavoro settimanale prevista per il tempo parziale prescelto.

c) Tempo parziale misto con una combinazione delle modalità indicate nelle lettere a) e b), che contempli giornate o periodi a tempo pieno alternati a giornate o periodi a tempo parziale o di non lavoro.

3. Il tipo di articolazione della prestazione e la sua distribuzione vengono previamente definiti dagli enti nel caso in cui i posti a part time siano stati individuati nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale e resi noti a tutto il personale.

4. Nel caso, invece, di trasformazione del rapporto di lavoro su richiesta dei dipendenti interessati senza che l’Ente abbia previamente istituito i posti a tempo parziale, il tipo di articolazione della prestazione e la sua distribuzione devono essere concordati con il dipendente.

CAPO V

TRATTAMENTO ECONOMICO-NORMATIVO DEL PERSONALE CON RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE

ART. 42 – PRINCIPI GENERALI

1. Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale si applicano le disposizioni legislative e contrattuali previste per il rapporto a tempo pieno, in quanto compatibili e tenendo conto della ridotta prestazione lavorativa e della peculiarità del suo svolgimento.

2. Per quanto non disciplinato dalla clausole contrattuali, in materia di rapporto di lavoro a tempo parziale, si applicano le disposizioni del D.Lgs. n. 61/2000.

ART. 43 – PRESTAZIONI DI LAVORO AGGIUNTIVO

1. Il lavoro a tempo parziale orizzontale può consentire prestazioni aggiuntive (ad integrazione quindi della durata settimanale prevista nel contratto individuale), in misura non superiore al numero di ore corrispondenti al 10% della complessiva prestazione oraria mensile. Le complessive prestazioni aggiuntive devono essere ripartite, in ogni caso, in più di una settimana. E’ necessario l’esplicito consenso del dipendente interessato.

2. Il ricorso al lavoro aggiuntivo è ammesso per specifiche e comprovate esigenze organizzative o in presenza di particolari situazioni di difficoltà organizzative derivanti da concomitanti assenze di personale non prevedibili ed improvvise. E’, quindi, ammesso in via residuale rispetto ad altre modalità organizzative del lavoro.

3. Le ore di lavoro aggiuntivo sono retribuite con un compenso corrispondente alla retribuzione oraria globale di fatto prevista dall’art. 52, comma 2, lettera d), delle code contrattuali del 14.09.2000 (comprensiva cioè di tredicesima mensilità, indennità contrattuali varie, retribuzione variabile), maggiorata di una percentuale pari al 15%; gli oneri conseguenti fanno carico al fondo per il lavoro straordinario.

ART. 44 – PRESTAZIONI DI LAVORO STRAORDINARIO

1. Il lavoro a tempo parziale verticale può consentire l’effettuazione di prestazioni di lavoro straordinario nelle sole giornate di effettiva attività lavorativa.

2. Sono confermati sia il limite delle ore e sia i tempi di svolgimento delle  prestazioni, già previsti per il lavoro aggiuntivo. Non è richiesto il preventivo assenso del dipendente.

3. Il lavoro straordinario è retribuito con un compenso pari alla retribuzione oraria prevista dall’art. 52, comma 2, lettera b), delle code contrattuali del 14.09.2000 (sulla retribuzione base mensile) incrementata del rateo della tredicesima mensilità, con una maggiorazione del 15%.

ART. 45 – PRESTAZIONI LAVORATIVE ULTERIORI

1. Il limite massimo delle ore di lavoro aggiuntivo o di lavoro straordinario, come sopra quantificato, non è tassativo. E’ possibile infatti retribuire le ore di lavoro aggiuntivo o straordinario svolte in eccedenza rispetto a quelle fissate come limite massimo mensile del 10% di cui al comma 1 dell’art. 43, elevando la percentuale di maggiorazione dal 15% al 50%.

2. Qualora per un periodo superiore a sei mesi, si dovesse registrare una continuità di prestazioni aggiuntive o straordinarie, il lavoratore può richiedere il consolidamento delle ore corrispondenti nell’orario a tempo parziale contrattualmente definito, previa verifica da parte dell’Ente della non occasionalità del ricorso al lavoro supplementare.

ART. 46 – ASSENZE PART TIME ORIZZONTALE

1. I giorni di ferie e di festività soppresse spettano ai lavoratori a tempo parziale orizzontale in misura identica rispetto ai lavoratori a tempo pieno.

2.  Le altre assenze dal servizio previste da fonti legislative o contrattuali, ivi comprese quelle per malattia, spettano nella durata e nella quantità stabilita per il rapporto a tempo pieno.

3. Il trattamento economico per le assenze di cui ai punti precedenti è commisurato alla durata della prestazione giornaliera ed è proporzionale alla prestazione lavorativa.  Le aggiunte di famiglia spettano per intero.

ART. 47 – ASSENZE PART TIME VERTICALE

1. Le ferie e le festività soppresse possono essere fruite per un numero di giorni proporzionato alle giornate di lavoro prestate nell’anno.

2. Il permesso per matrimonio, l’astensione facoltativa ed i permessi per maternità possono essere fruiti, senza decurtazioni, per il periodo che coincide con la prestazione lavorativa, fermo restando che il relativo trattamento economico è commisurato alla durata prevista per la prestazione giornaliera.

3. Il periodo di astensione obbligatoria spetta per intero e viene retribuito anche per il tempo che dovesse ricadere nel periodo non lavorativo.

4. Poiché il trattamento economico è commisurato alla durata prevista per la prestazione lavorativa, nel tempo parziale verticale vengono pagati per intero i periodi mensili coincidenti con la prestazione lavorativa mentre non vengono retribuiti i periodi di sospensione dell’attività lavorativa.

5. Le aggiunte di famiglia spettano per intero, nei periodi lavorati.

6. In presenza di part time verticale non si riducono i termini previsti per il periodo di prova e per il preavviso che vanno calcolati con riferimento ai periodi effettivamente lavorati.

ART. 48 – TRATTAMENTO ECONOMICO

1. Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale orizzontale devono essere corrisposte tutte le competenze fisse e periodiche, ivi compresa l’indennità integrativa speciale, in misura proporzionale alla prestazione lavorativa (le voci retributive cui far riferimento coincidono con quelle elencate dall’art. 49 delle code contrattuali 14.09.2000 come base di calcolo del trattamento di fine rapporto).

2. Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale verticale i compensi di cui trattasi sono corrisposti per intero, per il periodo coincidente con la prestazione lavorativa.

3. Gli istituti relativi al trattamento economico accessorio, sia che riguardino il raggiungimento di obiettivi o la realizzazione di progetti (produttività collettiva o individuale), sia che si riferiscano ad altri compensi non collegati alla durata della prestazione lavorativa (legati alle modalità della prestazione  o la loro gravosità o il disagio), trovano applicazione nei confronti dei dipendenti a tempo parziale anche in misura non frazionata o non direttamente proporzionale, secondo la disciplina prevista dai contratti integrativi decentrati.

4. L’indennità di turno, di rischio, l’indennità maneggio valori spettano in misura proporzionata, nel tempo parziale orizzontale, e in misura intera nel tempo parziale verticale. L’indennità di reperibilità spetta in misura intera in entrambi i casi.

5. Il trattamento previdenziale e di fine rapporto è disciplinato dalle disposizioni contenute nell’art. 8 della legge n. 554/1988 e successive modificazioni e integrazioni.

ART. 49 – RELAZIONI SINDACALI

L’Ente informa con cadenza semestrale i soggetti sindacali di cui all’art. 10, comma 2, del CCNL del 1.4.1999 sull’andamento delle assunzioni a tempo parziale, sulla tipologia delle stesse e sull’eventuale ricorso al lavoro aggiuntivo e straordinario.

CAPO VI

SERVIZIO ISPETTIVO – FUNZIONI E MODALITA’ ORGANIZZATIVE

ART. 50 – ISTITUZIONE DEL SERVIZIO ISPETTIVO

1. Il presente capo disciplina le modalità organizzative e gestionali del Servizio Ispettivo, nel caso l’Amministrazione Comunale decidesse di istituirlo, ai sensi dell’art. 1, comma 62, della legge 23.12.1996, n. 662.

2. Il Servizio Ispettivo a richiesta effettua verifiche sui dipendenti dell’ente, finalizzate all’accertamento dell’osservanza delle disposizioni di cui ai commi da 56 a 65, del sopra richiamato articolo 1, L. 662/96, in particolare le disposizioni che riguardano l’iscrizione agli albi professionali per i pubblici dipendenti, la trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale, ed il regime delle autorizzazioni allo svolgimento di altra attività di lavoro subordinato o autonomo. Nello svolgimento della funzione ispettiva si procederà innanzitutto a verificare se una eventuale seconda attività svolta dal dipendente part-time non abbia riflessi negativi sulla normale attività di servizio; in secondo luogo si verificherà l’osservanza del rispetto delle incompatibilità valido sia per il personale part-time che per il personale a tempo pieno.

3. Le medesime verifiche potranno essere svolte dal Dipartimento della Funzione Pubblica. Il servizio ispettivo potrà chiedere l’intervento della Guardia di Finanza, d’intesa con il Ministero delle Finanze, nel caso si ravvisi la presenza di violazioni tributarie.

4. La richiesta di verifiche potrà partire dal Sindaco, dagli assessori, dai responsabili dei settori o dal segretario comunale sulla base principalmente dei seguenti elementi e/o circostanze (oppure di quelle altre che siano ritenute più rispondenti alle singole specificità):

a) la prestazione di lavoro basata su turni, che possono favorire lo svolgimento di altre attività;

b) mansioni connotate da spiccata professionalità o da elevato grado di specializzazione o dal possesso di particolari attitudini e conoscenze;

c) titolarità di specifiche abilitazioni professionali.

5. Sono fatte salve le norme statutarie e regolamentari dell’ente in materia di codice di comportamento dei dipendenti e dei procedimenti disciplinari.

ART. 51 – AMBITI DI INTERVENTO

1. Così come altresì disposto dall’art. 39, comma 8, del presente regolamento, le disposizioni dell’art. 53, comma 1, del D. Lgs. 30.3.2001, n. 165, nonché le disposizioni di legge e di regolamento che vietano l’iscrizione in albi professionali non si applicano ai dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale, con prestazione lavorativa non superiore al 50% di quella a tempo pieno.

2. Al di fuori dei casi previsti dal comma 1, al personale è fatto divieto di svolgere qualsiasi attività di lavoro subordinato o autonomo tranne che la legge o altra fonte normativa ne prevedano l’autorizzazione rilasciata dall’amministrazione di appartenenza e l’autorizzazione sia stata concessa. La richiesta di autorizzazione inoltrata dal dipendente si intende accolta ove entro sessanta giorni dalla presentazione non venga adottato un motivato provvedimento di diniego.

3. Le disposizioni di cui al comma 1, la mancata comunicazione di cui all’art. 39, comma 11, del regolamento, la violazione del divieto di cui al comma 2, nonché le comunicazioni risultate non veritiere sono accertabili dal Servizio Ispettivo e costituiscono giusta causa di recesso per i rapporti disciplinati dai contratti collettivo di lavoro, semprechè le prestazioni per le attività di lavoro subordinato o autonomo, svolte al di fuori del rapporto di impiego con l’Amministrazione di appartenenza non siano rese a titolo gratuito, presso associazioni di volontariato o cooperative a carattere socio-assistenziale senza scopo di lucro.

4. Le procedure per l’accertamento delle cause di recesso devono svolgersi in contraddittorio fra le parti.

ART. 52 – PREROGATIVE E ATTIVITA’ DEL SERVIZIO ISPETTIVO

1. Il Servizio Ispettivo ha diritto di accesso agli atti e documenti dell’Ente, può rivolgersi ad altri uffici pubblici per acquisire informazioni e può richiedere collaborazione ai Responsabili dei Settori, concordando tempi e modalità.

2. Il Servizio Ispettivo, nel corso delle verifiche, può sentire, senza giuramento, colleghi del dipendente indagato, testimoni e quanti altri possono portare notizie utili alle indagini. Può chiedere la collaborazione dei Servizi Ispettivi di altri enti.

ART. 53 – GARANZIA E ESERCIZIO DEL DIRITTO DI DIFESA

1. Al dipendente nei cui confronti è promosso procedimento di recesso è garantito, in ogni fase dello stesso, l’esercizio del diritto di difesa, con l’eventuale assistenza, a sua cura e spese, di un rappresentante sindacale o di un legale.

2. La nomina del difensore deve essere fatta non oltre la conclusione della fase istruttoria del procedimento e di essa va data preventiva comunicazione scritta al Responsabile di Settore ovvero al Segretario/Direttore.

3. Al dipendente sottoposto a procedimento di recesso o al suo difensore, purchè munito di espressa delega scritta, è garantito il diritto di accesso a tutti gli atti istruttori inerenti il procedimento a suo carico.

4. Il rilascio di copie deve avvenire entro quarantotto ore dalla presentazione della motivata richiesta scritta ed è subordinato al pagamento del solo costo di riproduzione.

ART. 54 – PROCEDIMENTO – UFFICIO COMPETENTE

1. Responsabile dell’istruttoria del procedimento di recesso è il Responsabile di Settore ovvero il Segretario/Direttore.

2. Il Responsabile suddetto, al quale il Servizio Ispettivo trasmette le risultanze degli accertamenti eseguiti, provvede alla contestazione dell’addebito al dipendente incolpato, all’istruzione del procedimento e all’adozione dell’atto finale.

ART. 55 – ACCERTAMENTO E SEGNALAZIONE

1. Qualora il Responsabile dell’Ufficio presso cui il dipendente è addetto abbia avuto diretta o indiretta conoscenza che lo stesso dipendente si sia reso responsabile di un comportamento non coerente con le disposizioni di cui all’art. 53, ha l’obbligo di darne comunicazione al Responsabile del Settore di cui lo stesso ufficio fa parte, il quale, se ne ravvisa gli estremi, informa il Servizio Ispettivo per l’avvio del procedimento.

2. Il Servizio Ispettivo non è obbligato ad attivarsi qualora i fatti da contestare siano rappresentati con lettera anonima ovvero con segnalazione verbale, salvo, in quest’ultimo caso, che non avvenga in presenza di un terzo testimone di cui sono note le generalità.

ART. 56 – FORMALITA’ PER LA CONTESTAZIONE

1. Il Responsabile di Settore ovvero il Segretario/Direttore provvede a contestare l’addebito con atto scritto, da comunicare al dipendente incolpato, con le formalità previste dai commi seguenti, entro 20 giorni dalla data in cui ha ricevuto la documentazione dell’accertamento eseguito dal Servizio Ispettivo, convocando il dipendente, per una data non anteriore a 5 giorni lavorativi successivi a quella di ricevimento dell’atto di contestazione, perché sia sentito a sua difesa, assistito a sua richiesta da un procuratore ovvero da un rappresentante dell’associazione sindacale cui aderisce o conferisce apposito mandato scritto.

2. Dalla contestazione di cui al comma precedente debbono chiaramente evincersi la precisa indicazione dei fatti assunti a base dell’impugnazione, i pregiudizi arrecati, il nesso causale tra i primi e i secondi, nonché l’univoca determinazione di considerare tali fatti come violazione delle disposizioni di cui all’art. 53.
3. L’avvenuta ricevuta della nota contenente le contestazioni deve risultare da dichiarazione scritta del dipendente. L’eventuale rifiuto a rilasciare la dichiarazione predetta deve risultare da attestazione scritta del Responsabile. Qualora la consegna personale sia rifiutata dal dipendente incolpato o comunque non sia possibile, la consegna delle contestazioni viene fatta mediante raccomandata con avviso di ricevimento.Se non è possibile effettuare la consegna predetta ai sensi dei due commi precedenti, essa è fatta mediante affissione della nota nell’albo ordinariamente utilizzato per le comunicazioni al personale.

ART. 57 – GIUSTIFICAZIONI DEL DIPENDENTE

1. Le giustificazioni devono essere presentate per iscritto, entro 15 giorni successivi alla data per la convocazione stabilita per la difesa al Responsabile di Settore ovvero al Segretario/Direttore.

2. Trascorso inutilmente il termine di cui al comma 1, senza che il dipendente abbia presentato le controdeduzioni a sua difesa, deve essere adottato il provvedimento di recesso.

ART. 58 – ATTO FINALE

Il Responsabile di Settore ovvero il Segretario/Direttore, in base agli accertamenti eseguiti dal Servizio Ispettivo ed alle giustificazioni del dipendente, provvede ad assumere il provvedimento di recesso, sussistendone i presupposti; ovvero qualora ritenga che non vi sia luogo a procedere, dispone l’archiviazione degli atti, dandone comunicazione all’interessato.

CAPO VII

VALUTAZIONE E GRADUAZIONE DEI RUOLI DI RESPONSABILITA’ DI SETTORE

ART. 59 – RETRIBUZIONE DI POSIZIONE

1. Ai fini della determinazione della retribuzione di posizione delle responsabilità direzionali, l’Amministrazione Comunale procede alla valutazione ed alla conseguente graduazione delle funzioni e delle responsabilità relative a ciascuna posizione organizzativa individuata secondo le previsioni dell’ordinamento organizzativo dell’Ente in applicazione dell’art. 24 del D. Lgs. 30 marzo 2001 n. 165, nonché dalle norme contrattuali vigenti.

ART. 60 – RETRIBUZIONE DI RISULTATO

1. L’Amministrazione provvede, altresì, alla determinazione della retribuzione di risultato da attribuire ai Responsabili che conseguono, a consuntivo, un giudizio complessivamente positivo. La retribuzione di risultato è attribuita nel rispetto delle norme contrattuali vigenti nonché della metodologia di valutazione adottata dall’Ente.

ART. 61 – NUCLEO DI VALUTAZIONE

1. In applicazione dei principi valutativi introdotti dal D. Lgs. 30 luglio 1999, n. 286, l’Amministrazione costituisce il Nucleo di Valutazione, di cui si avvale, al fine di consentire una puntuale valutazione della complessità delle direzioni assegnate nonché delle prestazioni rese dai Responsabili dei Settori che compongono lo schema organizzativo dell’Ente. Al Nucleo di Valutazione competono anche le funzioni in ordine all’individuazione del grado di conseguimento degli obiettivi e dei risultati affidati ai Responsabili ed al livello di realizzazione dei programmi assegnati, ciò in coerenza con quanto stabilito dai CCNL.

2. Il Nucleo di Valutazione viene nominato con delibera della Giunta Comunale ed è composto: dal Segretario Comunale e da due esperti in materia di organizzazione del lavoro e gestione delle risorse umane. Il compenso spettante ai membri esterni del Nucleo di Valutazione è definito nello stesso atto di nomina. La durata del Nucleo non può essere superiore al mandato del Sindaco.

4. Il Nucleo di Valutazione opera:

· in posizione di piena autonomia e risponde direttamente agli Organi di Governo;

· si avvale di personale appositamente indicato nell’atto di nomina per lo svolgimento delle funzioni di segreteria;

· oltre a svolgere la valutazione dei Responsabili è organo di controllo strategico al fine di verificare la coerenza dell’attività amministrativa e dei Responsabili con gli indirizzi politico-amministrativi contenuti nelle linee generali di governo e nei programmi della relazione previsionale e programmatica di riferimento;

· ha accesso ai documenti amministrativi e può richiedere informazioni alle strutture dell’ente; svolge la sua attività in modo collegiale. L’attività di valutazione e controllo strategico offre alla Giunta elementi di valutazione sullo stato di realizzazione delle indicazioni programmatiche.

CAPO VIII

 SISTEMI DI VALUTAZIONE DEL PERSONALE

ART. 62 – VALUTAZIONE DEL PERSONALE IN SERVIZIO

1 Ferma restando la normativa generale vigente in materia di rapporto di lavoro la gestione organizzativa  del personale si realizza  in particolare attraverso:

a l’indicazione dei criteri per la ripartizione degli incentivi;

b i criteri generali per l’avvio alla formazione o all’addestramento professionale dei dipendenti e dei dirigenti:

c il processo di valutazione delle posizioni;

d il processo di valutazione dei risultati e delle prestazioni.

2 Di concerto con le OO.SS. e con il supporto del Nucleo di Valutazione sono adottate metodologie permanenti per la valutazione delle prestazioni e dei risultati dei dipendenti, anche ai fini della progressione economica di cui al C.C.N.L.  e della assegnazione di incarichi di responsabilità;

3 La valutazione dei Responsabili è di competenza del Nucleo di Valutazione. La valutazione del restante personale è di competenza dei Responsabili di settore.

4 La valutazione si effettua annualmente, si riepiloga in apposite schede e dovrà essere formalmente comunicata al dipendente.

5 Il dipendente che riceve comunicazione  negativa ha  diritto di presentare al soggetto che ha proceduto alla valutazione, entro 15 giorni dalla comunicazione formale, osservazioni a giustificazione del proprio operato. In caso di contenzioso tra il dipendente ed il rispettivo Responsabile interverranno per la valutazione il Segretario Comunale e il Direttore Generale, se nominato, su specifica richiesta dello stesso dipendente.
ART.  63 - VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI PROFESSIONALI E DEI RISULTATI

1. La valutazione delle prestazioni è un processo di gestione del personale che ha l’obiettivo di raccogliere elementi di apprezzamento sull’attività di lavoro svolta ed analizzare il contributo fornito dalla persona per il raggiungimento degli obiettivi specifici dell’ente, in un arco di tempo determinato.

2. La qualità della prestazione individuale è misurata attraverso un processo sistematico di valutazione delle prestazioni.

3. La misurazione dei risultati si prefigge due scopi:

a) misurare l’efficienza, cioè il rapporto tra risultati e dati di ingresso;

b) misurare l’efficacia, cioè la coerenza tra risultati e finalità perseguite.

CAPO IX

FORMAZIONE PROFESSIONALE

ART. 64 – FORMAZIONE, AGGIORNAMENTO E SVILUPPO PROFESSIONALE 

1. L’Ente incentiva lo sviluppo e la formazione professionale, finalizzati all’approfondimento delle conoscenze tecnico-professionali e giuridico-amministrative e allo sviluppo di capacità gestionali, come condizione essenziale di efficacia della propria azione e come elemento di valorizzazione delle capacità e delle prospettive professionali dei propri dipendenti.

2. A tal fine, in conformità alla Direttiva del Dipartimento della Funzione Pubblica del 13.12.2001, a cura dei Responsabili dei Settori viene proposto alla Giunta il Piano di Formazione annuale che dovrà comprendere percorsi formativi trasversali ai settori e attività di aggiornamento specifico. Alla Giunta compete l’approvazione del Piano formativo e l’attribuzione delle relative risorse, nel rispetto di quanto previsto nel vigente contratto collettivo nazionale di lavoro. 

TITOLO VIII

ORGANI DI PARTECIPAZIONE

ART. 65 – COMPITI DI PROGRAMMAZIONE – PIANO DELLE RISORSE  E  OBIETTIVI – P.R.O.

1. Al Sindaco ed alla Giunta, nel quadro dell’ordinamento vigente e secondo le rispettive attribuzioni disciplinate dallo Statuto, compete la determinazione degli obiettivi da perseguire e la definizione dei programmi da realizzare, nonché l’adozione delle direttive e degli indirizzi generali per la relativa attuazione e la verifica dei risultati conseguiti.

2. Il Sindaco e la Giunta, con la collaborazione e l’apporto propositivo del Segretario Comunale, del Direttore Generale e dei Responsabili, formulano annualmente, entro il quindicesimo giorno successivo all’adozione del provvedimento di approvazione del bilancio preventivo e, comunque, prima dell’inizio dell’esercizio finanziario di riferimento, il piano delle risorse e obiettivi P.R.O., ai sensi dell’art. 15 del regolamento di contabilità vigente, che definisce la programmazione operativa, gli obiettivi di risultato e i programmi gestionali per ciascuna delle unità organizzative di massima dimensione e delle altre unità organizzative assunte alla pianificazione esecutiva, nonché le specifiche risorse finanziarie riferibili alle competenze delle unità medesime ed agli oneri per le risorse umane e strumentali necessarie. 

ART. 66 – ORGANO DI CONTROLLO INTERNO

1. Il Nucleo di controllo interno è composto dai Responsabili di Settore ed eventualmente da altri funzionari del Comune prescelti in base alla professionalità, competenze ed esperienze richieste dalla natura delle attività sottoposte a controllo, svolge attività di controllo di gestione a sostegno dell’attività dei Responsabili.

2. L’organismo ha il compito di verificare mediante valutazioni comparative dei costi e dei rendimenti, la realizzazione degli obiettivi, la razionalità delle procedure adottate per perseguirli, la corretta ed economica gestione delle risorse.

3. L’attività di controllo è collegata con la programmazione e come tale contribuisce, sulla base dei riscontri tra obiettivi e risultati, alla realizzazione dei programmi.

TITOLO IX

NORME SPECIALI, TRANSITORIE E FINALI

ART. 67  – NORME FINALI

1. E’ abrogata ogni altra disposizione contenuta nei regolamenti comunali contrastante con il presente regolamento.

2. Per quanto non espressamente disciplinato dal presente regolamento si rinvia allo Statuto, ai regolamenti, alle norme contenute nel T.U.E.L., nel D. L.vo n. 165/2001 e alle altre disposizioni di legge e dei contratti collettivi di lavoro in vigore.

ART. 68 – ENTRATA IN VIGORE

ll presente regolamento entrerà in vigore ad intervenuta esecutività della deliberazione di approvazione e sarà tenuto a disposizione dei cittadini nella raccolta dei regolamenti comunali tenuta presso l’ufficio di segreteria ai sensi dell’art. 67 dello Statuto Comunale vigente.
DOTAZIONE ORGANICA VIGENTE DEL COMUNE DI SOLZA
SETTORE I  –   AMMINISTRATIVO – CULTURALE - SOCIALE

SERVIZI AMMINISTRATIVI – CULTURALI – AFFARI GENERALI

	Ufficio - servizio
	Categoria Posti
	Profili professionali
	
	

	Segreteria – Demografico          
	D1                                            


	Istruttore direttivo amministrativo
	Ruolo
	1



	Biblioteca
	C1
	Istruttore amministrativo
	Part-time 50 % Vacante
	1

	Anagrafe-stato civile
	C1
	Istruttore amministrativo
	Ruolo
	1


SERVIZI SOCIALI
	Ufficio – servizio
	Categoria Posti
	Profili professionali
	
	

	Assistente sociale 
	D1
	Istruttore direttivo – Assistente sociale
	Vacante – di nuova istituzione
	1


SETTORE II –   ECONOMICO -FINANZIARIO

SERVIZI ECONOMICO-FINANZIARI

	Ufficio - servizio
	Categoria Posti
	Profili professionali
	
	

	Ragioneria - tributi
	D1 
	Istruttore direttivo contabile
	1 part-time 70%

Ruolo
	1



	
	C1
	Istruttore amministrativo-contabile part-time 
	Vacante - di nuova istituzione
	1


SETTORE III –  TECNICO –  MANUTENTIVO

SERVIZI  TECNICI  
	Ufficio - servizio
	Categoria Posti
	Profili professionali
	
	

	Tecnico- Manutentivo
	D1 
	Istruttore direttivo tecnico


	Ruolo
	1



	
	B1
	Esecutore manutentivo 
	Ruolo
	1


SERVIZI DI VIGILANZA

	Vigilanza
	D1 
	Istruttore direttivo di vigilanza oppure specialista di vigilanza
	Ruolo
	1


PAGE  
12
Comune di Solza

Regolamento Comunale sull’ordinamento degli uffici e dei servizi


