COMUNE DI MOTTA SANT'ANASTASIA

VERBALLE DI DELIBERAZIONE DELLA' GIUNTA MUNlClPALF
ar. € ¥ del Reg. P~ 2oes

OGGETTO: Approvazione nuave Regolamento sull’ordinamento degli uffici ¢ dei servizi.

- "\ —~
L'anno duemalavenn i EOMmOTRC VA L del mese di Pooi D alle ore 172 o

segg. nell’ aula delle adunanze, convocata dal Sindaco, si & riunita la  Giunta Municipale con

I"intervento dei Sigg:

p A
I. CARRA' ANASTASIO > Sindaco
2. BELLIA ANTONIO * Vice Sindaco
3. VITALE GAETANO » Asgessore
4. LIPERA PIETRO » Assessore
3. ZAPPALA® CARMELA LUCIA ey Assessore
TOTALE 3 7

Assiste if Segretario Comunale dott.ssa Marta Emilia Dierna, [ Sindaco, constatato il aumero legale degli
intervenuti, dichiara aperta {a riunione ed invita a deliberare sull’ oggetio sopraindicato,

LA GIUNTA MUNICIPALE
Vista ia proposta di deliberazione entro riportats;
Visti | pareri espressi ai sensi deli’art. 53 della L. n. 142/90, recepita con L.R. n. 48/91, come modificata
daltart, 12 delta [.R. u. 3072000 noaché af seasi detlart. 49 def D.1Lgs. 2672000 ¢ s.m.i.;
Con vol unanimi faverevoli,
DELIBERA

/{ di approvare la entro riportata proposta di deliberazione, con te seguenti: (1)

O aggivnte/integrazioni (1)

0 muodifiche/sostituzioni (1)

.......................................................................................................................

O con separata unanime volazione, dichiarare la presente delibera immediatamente esecutiva, ai sensi
dell'art. 12, comma 2, defla L.R, 4491 (D)

(I} Scprarc con X ke purti delibere ¢ dopennacs i purti son defiberate.
NB. 1E presente verbale deve ritenersi ownomesso allorguandy NMabragione, Uaggivnta 0 fx correzione al presente ato aon sia
affiancita dali spprovasione del Scgretario verbalicunte



PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

Ougello: Approvagione nuovo Regolamentn sull’ordinamento degli uffici ¢ det servizi.
A

4

Prupc;néntc'_: 1 Sindaco/ L’ Assedsore al famo ?mgoncntcfrcdigente: 1i Funzionario
Ny / IL SEGRETARIO G

........ e S N o .. Hitise Myt Egitia Dy, ..
TA CIUNTA COMUNALE * ~ ¥ =

PREMESSO che, ai sensi dall’art. 7 del D.Lgs. 26772000, nel rispetto dei principi fissati dalla legge c dallo
Stgtuto, it Comune adofta regolamenti nelle materie di propria competenza ¢, in particolare, per
{'organizzazione ¢ il funzionamento delle istituzioni ¢ depli organismi di padecipazione, per il
funzionamento deghl organi ¢ degli uffici e per l'esercizto delle funzioni;

ATTESO che, in applicazione defl’srt. 89, comma |, def D.Lgs. 267/2000, gli Enti locali con regolamento
disciplinano I'ordinamento degli uffici ¢ dei servizi, in base a criteri di autonomia, funzionaliti ed
economicita di gestione, e sccondo principi di professionalita ¢ responsabilitd;

VISTO 'art. 48, coma 3, del D.lgs. 267/2000, il quile attribuisce alla Giunta la competenza per
I'adozione dei regolamenti sull ordinamento degli uffici e dei servizi, nef rispetto dei criteri generali stabiliti
dal Consiglio;

VISTO act, 89, comma 3, del D.Lgs, 26772000, secondo il quale il rogolamente sulf ordinamento degh
affici & dei servizi, nella definizione delle procedure per le assunzioni, deve far riferimento ai principi fissati
dafi’art, 36 del D.Lgs. 29/1993 (ora arlt. 35 ¢ 36 del D.Lgs. 16572001,

CONSIDERATO che VEnte locale & dotato di proprin autoromia normativa od organizzetiva aclla
rideterminazione delle proprie dotazioni organiche, nonché aelorganizzazione ¢ gestione del personale;
VISTO Pelenco dei servizi che questa Ente intendle assicurare net rispetto delta normativa vigente;

VISTA la deliberazione consiliare n. 3 del 21/01/2020 avente ad oggetto “Revoea deliberazione n. 117 del
30/12/2010 ¢ spprovazione nuovi criteri generali propedeutici al regolamente inerente I"ordinamento
generale degli uffici e dei servizi- esame, discussione e approvazione™;

RITENUTO opportuno disciplinare I'ardinamento deghi uffici ¢ dei servizi, insieme con le madalita per
I"accesso all’impiego:

CONSIDERATO che wllo scopo ¢ stato predisposto un testo di regofamento, composto di n. 2t articoli, che
si sottopone all"esame detla Giunta comunale;

RITENUTO lo schema di regolamento di che trattasi meritevole di approvazione, in quanto rispondente alle
eyigenze di questo Ente;

VISTI i vigenti contratti nazionali di lavoro Regioni- Eati focali per le categorie dei livelli e per le qualifiche
dirigenziali e ritenuto che la disciplina introdotta dalle norme dell’atlegato regolamento sin rispetiosa di tali
norme, oltre che delle norme di legge disciplinanti la materia;

VISTO 1o Statute Comunale;

VISTO il D.Lgs. 267/2000;
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PARTE |
PRINCIPE GENERALI
ART. I - FINALITA E AMBITO DI APPLICAZIONE
i. il presente regolamento, nel aspetto dei criteri gencralt stabiliti dal Consiglio Comunale, in
riferimento al Comune di Motta Sant’ Anastasia:
s determina | principi, le linee fondamentali ¢ le modalith di organizzazione degli uffici ¢ dei
servizi;
» definisce le modahita di conferimento deila titolaritd deghi ultic e dei servizi;
» definisce le modatitd di assunzione delle decisioni e determina per ciascuno dei ruoli stabiliti
netl’organizzazione, le responsabilita attribuite ¢ i risultati attesi;
s definisce lc modalitad di realizzazione detla misurazione, valutazione e trasparenza defla
pertormance organizzativa ed individuale.
2. Cou scparati aitr atti, di natura pubblicistica, sono detecnvinati:
a) la dotazione organica, intesa come Pinsieme delle risorse umane necessarie per la gestione
ottimale dell*attiviea dell’ente;
b) la definizione dei programmi, progetti ed obiettivi pluriennali ed annuali da assegnare alle
strutture dell’ente unitamente alle risorse umane, strumentali e finanziarie necessaric ¢ la relativa
veriltica det risultati raggiunti;
¢) il sistema di misurazione e valutazione della performance organizzativa ¢ individuale;
d) te procedure da seguire nel procedimenti disciplinari;
e} la definizione e Pattribuzione dei procedimenti amministrativi ai singoli responsabili delle
strutture di massima dimensione al fine di garantire la certezza dei tempi di chiusera del
procedimento
3. Il presente regolamento inoftre si propone lo scopo di assicurare autonomia, funzionalitd ed
economicitd di gestione, secondo principi di professionalith e cesponsabilita,
4. [I presente regolamento trova applicazionce per tutti { rapporti di lavoro subordinato a tempo
indeterminate ed a tempo determinato ¢ a qualsiasi altra forma di attivitd lavorativa costituiti con il
Comune di Motta Sant’ Anastasia.

ART.2 - FONTI

1. La complessiva organizzazione dell'ente & disciplinata, nel risperto della legge e dello Statuto,
dal presente regolamenta e dalic deliberazioni e determinazioni dedicate alla sua attuazione.
2. 1l rapporto di lavoro subordinate con Pamministrazione & disciplinato, neit limiti stabiliti dalla
fegge, dai contratti individuali di lavoro stipulati in esecuzione dei contrawi colleutivi nazionali di
comparto ¢ delle loro integrazioni sottoscritte in sede decentrata. Ad ogni aspetto del rapporto non
direttamente regolato dai detti contratti per esplicita previsione di legge, si applicano le fonti di cui
al comma 1.

ART.3 - PRINCIPY GENERALI DI ORGANIZZAZIONE

t. L'ordinamenta ed il funzionamento degli uffici ¢ dei servizi & ispirato a principi di accessibilita e
a criteri di funzionalitd, di responsabilitd gestionale ¢ di collaborazione per conseguire i risultati
deil'attivita amministeativa,

2. L'organizzazione degli uffici, dei servizi ¢ del personale, ha carattere strumentale rispetto al
conseguimento dei fini istituzionali ¢ si informa ai principi di buen andamento, imparzialita,
economicitd, efficienza ed efficacia,

3. L'asselto organizzativo ¢ determinato in linea alle funzioni di cui il Comune & titolare ed ai
programmi e progetti dell’amministrazionc con particolare riferimento al Programma di Mandato, al
Documento unico di programmazione ¢ al Piano della Performance.

4. L'organizzazione deli"ente si ispira ai seguenti criteri:



a) Separazione dell'attivitd di programmazione ¢ controllo dalf’attivitd di gestione con ampta
responsabilizeazione delle posizioni organizzative, da attuarsi attraverso fa valorizzazione della
piena aulonomia gestionale, escrcitata nell’ambito degli indirizzi politico-programmaticy;

b) Ampia trasparenza intesa come accessibilitd totale di tutle le informazioni concernenti
Forganizzazione, gli andamenti gestionali, ['wilizzo delle risorse per il perseguimento delle
funzioni istituzionali ¢ dei risultati, Pattivitd di misurazione ¢ valutazions, per conyentire forme
diffuse di controtlo interno ed esterno (anche da parte del cittadino);

¢} Ampia flessibilitd organizzativa e gestionale, tale da consentire risposte immediate a
bisogni della comunita locale;

d) Articolazione deile strutture per funzioni omogenee, distingucndo tra strutture permanenti ¢
strutture temporanee;

e) Sncllimento delle procedure per permettere risposte ¢ servizi efficaci, rapidi ¢ resi con
Putilizeo pii efficiente delle risorse umane, finanziarie ¢ strutturali;

f) Miglioramento defla comunicazione interna e conseguente adozione di modelli strutturali
idonei al collegamento unitario dell’ organizzazione;

g) Verifica finale del risultato della pgestionc mediante unoe specifico sistema organico
permaneate di valulazione, che interessa tutto il personale;

h} Introduzione o perfezionarmento del meccunismi di misurazione ¢ valutazione delic
performance organizzative, prevedendo, in ossequio alle disposizioni del d.lgs.150/09 e s.m.i.
secondo i principt in esso contenuti, il nucleo di valutazione;

i) Distribuzione degli incentivi economici finalizzati al miglioramento dell’efficacia ¢
dell"efficienza dei servizi sulla base de! merily;

) Ampio riconoscimento dei principi in materia di paritd ¢ pari opportunitd per "accesso ai
servizi ed al lavoro;

k) Armonizzazione degli orari di secvizio ¢ di apertura degli uffict al pubblico con le esigenze
deil utenza;

)  Gestione del rapporto di lavoro effettuata nell’esercizio dei poteri del privato datore di
favoro;

m) Utlizzo dell'istituto della mobilitd individuale sccondo criteri oggettivi finalizzati ad
avidenziare le scelte operate;

n)  Amonizzazione delle modalitd procedurali inerenti la possibilita di affidamento di incarichi
di cotlaborazione autonoma a soggetti estranci all’amministrazione con le indicazioni normative
vigenti in materia.

ART. 4- PRINCIPT E CRITER] INFORMATORI

1. L'ordinamento detlc Arec, dei servizi e degli uffici si informa ai seguenti principi e criteri:

a) di efficacia;

b} di efficienza;

¢} di funzionalita,

d) di equita;

e) di trasparcnza;

) di organicita;

) di professionalita, di flessibilita e di responsabilizzazione del personale;

hy di separazione delle competenze tra apparato burocratico ed apparato politico, nel quadro di

unarmonica  collaborazione  tess  al  raggiungimento  degli  obiettivi  individuati

dall’ Amministrazione.

2. L'efficacia interna e gestionale rappresenta il grado di realizzaxzione degli obicttivi

predeterminati, ovvero il rapporto tra obiettivi e risulati.

3. L efficacia esterna o sociale ¢ la capacitd di soddisfacimento dei bisogni del cittading.

4, Leefficienza si misura in relazione al corretto e razionale uso dei fattori produttivi, per cui

['erogazione di un servizio potra dirsi efficicnte nel momento in cui 51 sta realizzato un ouipul non
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inferiore a quello che si sarebbe dovuto oftencre attraverso una corretta applicazione dei mezzi
lecnologici a disposizione ¢ utilizzando un numero di input non superiore a quello necessario.

3. Per funzionalitd si intende il miglior rappotto tra prestazioni erogaie e risorse impicgate.

6. L cquitd & un criterio che garantisce *assenza di discriminazioni nell’accesso al servizio, sia sotto
il profilo del costo, sia sotto quello delle modalita di erogazione.

7. La trasparenza ¢ intesa come strumento di massima comunicazione con i cittadini ¢ all’interno
della P.A., garantendo la massima accessibilita agli atii anche attraverso ['Ufficio Relazioni con il
Pubblico.

8. La organicita implica la responsabilizzazione, la collaborazione e il colnvolgimento di tutto it
personale per i risultato della attivitd tavorativa.

ART. 5- POTERE DI QRGANIZZAZIONE

1. Neifambito detle leggi e dell’ordinamento dell’ente, te determinazioni per organizzazione degli
uffici ¢ le misure increnti alla gestione dei rapporti di lavoro sono assunte in via esclusiva dai
responsabili di geslione con la capacita e i poteri del privato datore di lavoro, fatta salva la sola
informazione ai sindacati, ove prevista nei contratti collettivi nazionali.

Rientrano, in particolare, nell'esercizio dei poteri det responsabili, le misure inerenti la gestione
delle nisorse umane nel rispetto del principio di pari opportunitd, nonché la direzione e
Porganizzazione del lavoro aelf'ambiio degli uffici,

2. Gii organismi di controllo interno verificano periodicamente 1a rispondenza defle determinazioni
organizzative ai principi generali in materia anche al fine di proporre Padozione di eventuali
interventi comrettivi ¢ di forntre elementi per Fadozione delle misure previste net confronti dei
responsabili di pestione.

ART. 6 - TRASPARENZA

1. La trasparenza & intesa come accessibilita totale, anche attraverso lo strumento della
pubblicazione sul site istituzionale dell’amministrazione, delle informazioni concernenti ogni
aspetto vitevante dell’organizzazione, degli indicatori relativi agli andamenti gestionali ¢ alP utilizzo
delle risarse per if perscguimento delle funzioni istituzionals, dei risultati dell’attivitd di misurazione
e valutazione svolta dagli orgari competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo det
rispetto dei principi di buon andamento e imparzialita,

2. Essa costituisce livello essenziale delle prestazioni crogate dal Comune di Motta Sant’ Anastasia
ai sensi del’articolo 117, secondo comma, leitera m), della Costituzione ¢ consenle di rendere
visibile ¢ controllabilc dall’csterno il proprio operato (increntc al rapporto tra governaunli &
governati) e permette la conoscibilita esterna dell’azione amministrativa (motivazione, responsabile
del procedimento, avvio del pracedimento, partecipazione, accesso, ece.).

3. ll Comune di Moua Sant’Anastasia garantisce la massima trasparenza in ogni [ase def ciclo di
gestione defla performance. Promuove inoltre, altraverso i propri organi di indirizzo politico —
amministrativo, la cultura della responsabilita per il miglioramento della performance, del merito,
della trasparenza ¢ dell'inteprita.

4. La pubblicazione sul sito istituzicnale dell’ente di quanto previsto dai commi del presente
articolo, deve essere permanente ¢ dove essere effettuata con madalitd che ne garantiscano la piena

.....

ART.7 - ALBO ELETTRONICO

1. E istituito P'albo pretorio elettronico.

2. Sono pubblicati all’albo pretorio elettronico le deliberazioni, ¢ determinazioni, le ordinanze, le

circolari, le dircttive ¢ i regolamenti comunali, nonché ghi atti, anche di aliri enti ed organismi

pubblici ¢ privati, soggelti a tale formalita.

3. [ documenti pubblicati all'aibo pretorio clettronico reslano on line per il tempo stabilito dalla

tegge o dal regolamenta. Per ghi atd per t quali non sia stabilito un tempo di pubblicazione, Ja durata
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¢ fissata in quindict giorni. E facolid, alla scadenza dei termini di pubblicazione, mantenere on line i
documenti pubblicati, organizzati per area tematica, ¢, comunque, in ossequiv al programma
triennale per la trasparenza e 'integrita.

4. Con apposito atto organizzativo sono individuati i responsabill delle pubblicazioni di cui al
comma 1 ¢ sono definite, nel rispetto dei principt di necessita, proporzianalitd, non eccedenza,
esaltezza ¢ aggiornamento dei dati, le misure per garantire Ta genuinitd ¢ Pintegritd dei documenti
pubblicati all*albo elettronico, il rispetto della disciplina sulla riservatezza dei dati personali e fe
modalitd per attivare la pubblicazione d'emergensa sostitutiva in caso di interruzione del sisteima
che ne impedisca la consultazione. Con lo stesso atto organizzativo sono definite le regole per la
trasmissione da parte di altri soggetti, pubblici ¢ privati, dei documenti da pubblicare all'albo
pretarie elettronico.

PARTE (I .
ORGANIZZAZIONE E ATTIVITA
SEZIONE L

ORGANIZZAZIONE DELE’ENTE
ART. 8 - ORGANIZZAZIONE E DISCIPLINA DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI E
DOTAZIONE ORGANICA
l. L’organizzazione ¢ la disciplina deghi uffici e det servizi nonché la consistenza ¢ la variazione
della dotazione organica sono determinate secondo 1 principi generali indicati dal presente
regolamenta previa verifica degli effettivi fabbisogni.
2. La dotazione organica consiste nell’elenco del posti a tempo indeterminato previsti e si atlicola
solo ed csclusivamente per categorie e profili.
3. Sard curata lottimale distribuzione del personale attraverso la coordinata attuazione dei processi
di mobilita e di reclutamento.
4, Uffici, servizi ¢ dotazioni organiche sono ridefinite periodicamente ¢ comungue a scadenza
triennale o quando risulta necessario per riordino, fusione, trasformazione ¢ trasferiento di
funzioni.
3. Le variazioni della dotazione organica gia determinata sono adotlale in coerenza con la
proprammazione del fabbisogno di personale. Se comportano un incremento di spesa, i
cortispondenti maggiori oneri sono autorizzati in sede di approvazione del bilancio.
&, L'Ente nella gestione delle risorse umane: a) garantisce le pari opporlunitd tra vomtini ¢ donne ¢
fa pantd di trattamento sul lavoro; b} cura costantemente la formazione, Paggiornamento ¢ la
qualificazione del personale; ¢) valorizza le capacitd, lo spirito di iniziativa ¢ 'impegno operativo
di ciascun dipendente.

ART.9 - STRUTTURA ORGANIZZATIVA

1. Nel rispetto det principi costituzionali di legalitd, imparzialitd ¢ buon andamento, in conformitd
alle disposizioni previste nel Testo Umico delle lepgi sull’ordinamento degli enti locali e nel rispetio
dei eriteri di organizzazione dettati dal D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 163 ¢ ss.mm.ii., o strutture del
Cormune sono organizzate secondo la competenza specifica.

2. Ciascuna struttura organizzativa ¢ definita in base a criteri di autcoomia, funzionalita ed
economicitd di gestione ¢ secondo principi di professionalita ¢ responsabiliti.

La struttura organizzativa del Comune & composta da unith organizzative di diversa ontitd ¢
complessit, individuate, di norma, per funzionl omogenee, destinate a svolgere attivitd operative,
di supporto, di direzione, ovvero a conseguire obietlivi determinati o a realizzare programmi
specifich.

2. La struttura organizeativa del Comune siatticoln in unitd di macrostruttura ed upitd di
microstrultura.
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3. Le unita di macrostruttura rappresentano gli ambiti organizzativi di massimo tivello in armonia
cont le scelte strategiche dell’amministrazione. Le unita di macrostruttura assumono, di preferenza,
fa denominazione di “Area™ ¢ corrispondono alle strutture apicali di cui all’art. |3 del CCNL del
Comparto Regioni Autonomie Locali del 21.05.2018.
4. Le strutture organizzative di macrostruttura assicurano unitarictd all'azione programmatica ed
organizzativa dell'ente. Ad esse ¢ affidata la responsabilita di attuazione delle finalita istituzionali e
di crogazione det servizi, di supervisione e gestione dei processi operativi, di realizzazione concreta
delle decisioni e degli indirizzi formulati dagli organi di governo nell’ambito delle competenze
assegnate.
3. Tali strutture sono punto di riferimento per:

* la gestione di interventi ¢ servizi, sia di caradtere finale che di prevalente utilizzo interno;

o [a verifica e valutazione dei risultati degli interventi;

» Tlelaborazione di programmi operativi di attivita ¢ di piani di lavoro;

« i rapporti tra il momento politico e 'apparato lecnico ¢ professionale;

+ l'eventuale definizione di budget economici ¢ di sistemi di controllo di gestione.
6. Le unita di microstrultura sono le unitd organizzative (servizi ¢ uffici) comprese all’interno delle
unitd di macrostruttura. Si tratta di articolazioni che gestiscono 'intervento in specifici ambiti delfe
discipline o della materia affidate alla struttura cui appartengono secondo specifiche regole
otganizzalive, garantendone I'esccuzione ed il controllo.
1. Ciascuna struttura organizzativa & definita in basc a criteri di autonomia, funzionalita ed
economiciti di gestione ¢ secondo principi di professionalitd e responsabilitd.
8.1t Comando di polizia municipale dipende funzionalmente dal Sindaco ed opera in regime di
autonomia organizzativa e funzionale rispetto alle altre strutture. 1 Sindaco o un Assessore da fui
delegato provvede ad impactire al Responsabile del Corpo di polizia municipale le opportunc
direttive in conformita alfe disposizioni contenute nella legge regionale dell’1.08.1990, n. 17 ¢ del
decreto dell” Assessare regionate per ghi eati locali det 4.09.1993,
9..do sede di adozione degli auti di programmazione della gestione 1a Giunta Comunale pud
deliberare "accorpamento o la diversa articolazione delie Aree previste dall'allegato “A”.

ART. 10- ARTICOLAZIONE DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

. I modulo organizzativo del Comune si articola in AREE, SERVIZL e URFIC!

L'Arca ¢ |'unith organizzativa di massima dimensione comprendente un insieme di Servizi
nel’ambito di un'area omogenea.

["Area & deputata:

ajulle analisi di bisogni per seltori emogenei;

b) alla progranunazione;

c} alla realizzazione degli interventi di competenza;

d) al controllo, in itinere, delle operazioni;

o) atla verifica finale dei risultat.

I SERVIZIO & 'unitd organizzativa in cui si articola I'Area e comprende un insteme di

UlTici, la cui attivita si esplica su una o pil materie omogenee tncluse nella compelenza dell’ Area.
L'UFFICIO costituisce la struttura elementare interna che svolge 1'attivita deil’ente in specifici
ambiti della materia assegnata al Servizio. Espleta, inoltre, attivita di erogazione di servizi alla
colicttivita

2. L'articolazione della struttura nou costituisce fonte di ripiditd organizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Deve, pertanto, esscre assicurata la massima collaborazione ed i
continuo interscambio di informazioni ed esperienze tra le varie articolazioni dell’ente.

3. numero degli uffici ¢ le rispettive attribuziont sono definiti tenendo conto della omogeneita od
affiniid deile materie, della complessita ¢ del volume delle attivitd, dell'ampiezza dell’area di
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controllo del responsabile dell"ufficio, della quantitd ¢ qualita delle risorse umane, finanziarie e
strumentali a disposizione, contemperando le esigenze di funzionalitd con quelle di economicita.

ART. 11- LE POSIZIONT ORGANIZZATIVE

. At Responsabili di Area il Sindaco conferisce l¢ “Posizioni organizzative” in conformita
all’art. 13 del C.CIN.L. 21/03/2018.

2. Le posizioni organizzative sono modificate, soppresse od accorpate a seguito di ristrutturazioni
dell’organizzazione complessiva del Comune, in relazione alle mutate esigenze organizzative,
anche prima detla scadenza contrattuale.

3. L'incarico di posizione organizzativa pud alla scadenza, sulla base della valutazione dei nsultati
conseguiti, essere rinnovato in capo allo stesso dipendente, ovvero, ai sensi delle disposizioni che
precedono, unitamente alla responsabilita di direzione dell’Area, essere conferito ad altro
dipendente in possesso dei necessari requisiti.

4. A seguito di ciascuna ristrutturazione complessiva delf’organizzazione dell’Ente o di un rilevante
trasferimento di funzioni tra le varie Aree, la Giunta Municipale, provvede a rideterminare
I'impeorto della retribuzione di posizione relativa a ciascuna delle singole posizioni organizzative.

5. La retribuzione di posizione, tra i limiti minimi ¢ massimi previsti dalle norme della
conttrattazione collettiva nazionale, dipende dalle disponibilita di bilancio. Essa ¢ graduata, secondo
i criteri, in relazione alla collocazione nella struttura dell’Ente, alla complessita organizzative, alle
responsabilith di gestione, alle tipologie delle attivitd di studio e ricerca connesse, nonché in
rapporto al livello professionalitd, speciatizzazione ed esperienza richiesti. La pesatura delle P.O,
viene effcttuata dal Nucleo di Valutazione.

6. 1 rosponsabili di Area, titolari di P.Q., al fine di muntenere la continuita amministrativa ¢
gestionale, alla scadenza defl'incarico e fino alla individuazione delle nwove P.O. continuano a
svolgere le loro funziond in regime di prorogatio per un periodo massimo di 43 giorai,

7. In caso di assenza o impedimento, {e relative funzioni vengono svolte dai dipendenti nominati per
la sostituzione, ovvero da altro responsabile di Area nominato dat Sindaco.

8. Agli incaricali delle posizioni organizzative dovranno csserc assegnati obiettivi realisticamente
raggiungibili.

9. L’orario di lavoro di detti incaricat si uniformera alle seguenti prescrizioni:

- & concessa la flessibilita secessaria nella gestione del suo tecrmpo di lavoro, idonea al
raggiungimento degli obfellivi assegnati, fermo restando il limite minimo di 36 ore medic
settimanali;

- al fine di assicurare il necessario ¢ dovuto coordinamento con le esigenze della struttura ¢ degli
amministratori, i titolari delle posizioni organizzative dovranno comunque assicurare un orario
minimo di presenza giomalierz di sei ore, fatte salve te cause di legittima assenza (convegni,
riunioni, malattia, ferie, ecc.);

- non saranno riconosciuti recuperi di eventuali ore eccedenti, rilevate con cadenza mensile;

- le assenze per lintera giornata lavorativa (o la presenza infeciore al minimo giornaliero stabilito)
dovranno esscre autorizzate ¢ giustificate per Ic varic cause consentite dalla legpe o dal contratto.

ART.12- SERVIZI ( E /0 UFFICI) DI STAFF E UNITA DI PROGETTO
i. La Giunta pud wstituire Servizi efo Uffict in posizione di staft. Queste strutture possono essere
alle dirette dipendenze:

e dcl Sindaco, della Giunta, depli Assessori, per 'esercizio dei poteri di indirizzo ¢ di

controlio loro attribuiti dalla fegge;

+ del Segretario Comunale per il migliore svolgimento delle compelenze di cui ¢ titolare.
2. [ Servizi e gli uffici in Staff possono essere distinti o combinati fra loro. Possono essere costinuiti
da dipendenti interni di idonea professionalild ¢ da collaboratori assunti mediante contratto a tempo
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deterntinato, permanendo la condizione che I'ente non sia strutturalmente deficitario o in dissesto
dichiarato.

3. L'individuazione dei collaboratori a tempo determinato di cui al comma 2 avviene mediante
scelta diretta ¢ fiduciaria, preceduta da valutazione curricufare di tipo informale o da altri momenti
valutativi considerati idonei. In tal caso il Sindaco assume apposite provvedimento, mediante il
quale individua, con esposizione motivata dei requisiti professionali ¢ dei profili attitudinali, il
soggetto da assumere e determina contestualmente i contenuti dell’incarico.

4. Sara comunque il Segretario Comunale a costituire il proprio staff.

5. 1 responsabili di gestione o il Segretario Comunale, sccondo le rispetiive competenze, possono
costituire delle unita di progette (UDP). Sono delie unitd organizzative speciali, stabili o
temporanee, da realizzare con criteri flessibili anche interdisciplinari ed intersettoriali per lo
sviluppo ¢ la gestione di specifici progetti o programmi o per il raggiungimento di obiettivi
predetermipati.

SEZIONE {1

I SISTEMA DECISIONALE
ART. 13 - IL SEGRETARIO COMUNALE
L. H Segretario Comunale provvede ai compiti ed alle incombenze allo stesso attribuite dalle lepgi,
dallo Statuto e dai regotamenti. 11 Segretario, in particolare, svolge opera di consulenza allinterno
dell’anyministrazione, in stretto collegamento con il Sindaco ¢ la Giunta Comunale, al fine di
assicurare la correttezza dellattivitd amministrativa deli’Ente satto il profilo della conformita
ali'ordinamento giuridico ed alla wrasparenza. Tt Segretario Comunale, in particolare, esercita le
seguenti funzioni:
a) svolge compiti di collaborazione ¢ tunzioni di assistenza giuridico — amministeativa nei confronti
degli organi di governo dell'ente e delle strutture organizzative, in ordine alla conformitd
dell’azione amministrativa alle leggi, atlo Statuto ed ai regolamenti;
b) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza, alle riunioni del Consiglio comunale ¢
detls Giunta municipale ¢ ne cura la verbalizzazione;
c) roga tutti i contratti nei quali Pente & parte ed autentica scritture private ed auti unilateeali
ncll’interesse dell’ente;
d) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo Statuto o dai Regolamenti o conferitagli dal
Sindaco,
e)é titolare del potere sostitutivo in ossequio alla disciplina prevista dall’art. 2 legge 241/90 € s.m.i..
f) nel caso di assenza o vacanza della figura apicale a capo di un Servizio, ed in assenza di un
sostituto incaricato, ne svolge direitamente le funzioni.
2.1t Comune provvede, ove non vi sia conflitto di interessi, alla tutela giudiziaria del Segretario
Comunale, ivi compresa "assistenza legale.
ART. 14 - IL VICESEGRETARIO
1.1l Sindaco pud nominare un Vicesegretario fra i responsabili delle Aree in possesso dei requisiti
previsti dalla legge per lo svolgimento delie funzioni di Segretario, con il compito di sostituire il
Segretario Comunale in modo immediato in caso di assenzs, impedimento o vacanza, nonché di
coadiuvarlo nelle sue funzioni.
2. Il responsabile cui & conferito 'incarico di vicesegretario conserva la responsabilita gestionale di
cui & eventualmente titolare.
3. In sede di valutazione si tiene conto dell’incarico conferito.
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SEZIONE 111

LA FUNZIONE DIREZIONALE
ART.15 - | RESPONSABILI DI GESTIONE
1. Il Sindaco nomina i responsabili delle unita di macrostrutiura, ¢ attribuisce loro le competenze
pestionali con atto motivato. Ad essi sono atribuiti gli incarichi di posizione organizzativa
strutturale (direzione di struttura di massima dimensione) in base ai contratti di lavoro,
2. La nomina ¢ disposta con riferimento agli obiettivi indicati nei prograimmi secondo criten di
competenza e di professionalita sviluppata ¢ attestata dal sistema di misurazione ¢ valutaziooe, se
applicabile, sccondo criteri oggettivi ¢ pubblici. La P.O. pud essere conferita ai dipendenti di
categoria D) ed in assenza a dipendenti di categoria C), avvalendosi della {facolta di cut all’art. 13
CCNL 21.05.2018 con riferimento ai Comuni di misori dimensioni demografiche.
3. It Sindaco pud revocare Pincatico in caso di inosservanza delle proprie direttive o delle direltive
impartitc, in caso di gravi irregolarita nelPadozione di atti, di rilevanti insufticienze o ritardi nello
svolgimento delle attivitd o di esito negativo nel perscguimento degli obiettivi prefissatt ¢/o per non
sufliciente valutazione riportata sull'attivitd svolta ¢ sui nisultati raggiunti. Pud anche revocarto con
atto motivato in caso di mutamento organizzativo.
4, Il Sindaco pud comunque avvalersi deila facoltd di attribuire le competenze gestionali al
Segretario con riferimento ad una o pid unitd in cui si articola {a struttura organizzativa dell’ente.
5. H Sindaco puo affidarc I'incarico ad interim ad uno o pit responsabili di gestione, in caso di
vacanza di posto, di assenza efo impedimento del responsabile e/0 in caso di revocea d’incarico.
6. Sc la Giunta decide di ricoprire mediante contratto & tempo determinalo di diritto pubblico o di
diritto privato, i posti di responsabile di unita di maceostruttura, il Sindaco ailidera le competenze
gestionali al collaboratore esterno cosi assunto, in conformita alla normativa vigente.
7. 11 Sindaco nomina anche i responsabili delle unita non di macrostruttura per {a realizzazione di
specifici compitl e servizi caraticrizzate da elevato grado di aulonomia organizzativa e gestionale.
8. In caso di vacanza, assenza o di impedimento di un responsabile di Arca, le relative funziont sono
affidate, con provvedimento sindacale, al Segretario o ad aliro responsabile di servizio o di
procedimento dotato di professionalitd adepuata all’incarico. Con 1l medesimo provvedimento il
Sindaco stabilisce la misura dell’ indennitd corrispondente ally funzione temparancamente attribuita.
9. Per assenze di breve durata, non superiori a trenta giorni continualivi neli’arco defl’anno solare o
per il tempo deli’astensione obbligatoria per matemita, le funzioni sono altribuite, dal responsabile
di Area, ad altro dipeadente a lui assegnato.
ART. 16- FUNZIONI DET RESPONSABILI DI GESTIONE
1. Al respongabili individuati dal Sindaco, secondo le rispettive competenze, spettano tulti ghi atti di
pestione finanziaria, tecnica e amministrativa, compresi quelli che impegnano 'amministrazione
verso Iesterno che la legge, lo Statuto o altre nonme regolamentari espressamente non riservino ad
altri organi. Gli atti di gestione sono esercitati, mediante autonomi potert di spesa, di organizzazione
delle risorse umane, strumentali e di controtlo.
2. 1 responsabili individuati dal Sindaco, secondo le rispettive competenze, realizzano gh obiettivi
‘indicati dagli organi del Comune in modo coordinato, in base a criteri di autonomia ed economicila
¢ secondo principi di imparzialitd e trasparenza.
3. Ad essi spette la funzionc di direzione dell’ente. Svolgono, inoltre, funzioni di consulenza,
impulso, coordinamento, vigilanza ¢ controllo delle attivita cui sono preposti, al fine di agsicurare la
legalita, Mimparzialitd, 1a rapidita ¢ la rispondenza al pubblico interesse delf’attivita degli uflici e dei
servizi.
4, In particolare ai responsabili individuati dal Sindaco sono attribuite e funziont dirigenziali di cui
ai comuni 2 e 3 deilart, 107 del decreto legislativo £8.08.2000 n.267 ¢ successive modiliche ed
integrazioni.
5. & tali compiti si possono aggiungere quelli attribuiti direttamente dalla legpe, datlo Statuto, dat
regolamenti o, in base a questi, delegati dal Sindaco stesso.
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ART.17- SOVRINTENDENZA E POTERE SOSTITUTIVO

Lo Il Segretario Comunale sovraintende ai responsabili di gestione. Pud quindi chiedere loro
spiegazioni per specifiche disfunzioni nelle attivitd, irregolariia neglt atti ovvero mancato
raggiungimento di obiettivi o lora grave pregindizio.

2. In caso di inerzia od inadempimento def responsabile competente, il Sepretario Comunale pud
diffidarlo, assegnandogli un termine, anche in rejazione all’urgenza deil’atto.

3. Decorso il termine assegnalo, il Segretario Comunale, in presenza dei presupposti di necessita ed
urgenza, pud assegnare la pralica ad altra responsabile.

4. In tale caso, nell’atto ¢ data congrua e specifica motivazione in ordine ai predetti presupposti.

5.11 potere sostitutivo , in caso di inerzia, ¢ attribuito al Segretario Comunale che lo esercita secondo
quanto disposto dallart. 2 legge 241/1990 & s ...

6. L'atto rimane assoggettato al suo regime ordinario.

ART.18 - ALTRI INCARICHI GESTIONALI
I. [ responsabili di macrostruttura individuati dal Sindaco possono asseghare a personale di
calegoria D ¢ C incarico di preposto ad una o pifi delle unitd di microsteutiura preseati all’interno
delle strutture joro affidate.

2. L’incarico di preposto comprenderd P'adozione di atti o la responsabilitd di procedure che non
esprimono tipicamente le funzioni dirigenziali o che non sona gestionali con elevato fivello di
discrezionalitd, pur sc preseati negli elenchi di cui at commi 2 ¢ 3 defl’art. 107 del decreto
legislative 18,08.2000 n.267 e successive modifiche ed integrazioni.

3. Sono esempic di atti che possono essere dirctlamente assunti dal personale preposto ad unita di
microstruttura: le attestazioni, le certificazioni, le comunicazioni. le autenticazioni di copia ed ogni
aliro atto costitucate manifestazione di giudizio e di conoscenza.

4. E salva comunque l'attribuzione al personale da ultimo citato della responsabilitd  di
procedimento ai sensi di legge. Lo stesso personale provvederd a svolgere:

» attivitd di studio e ricerca con predisposizione delle istruttoric finalizzate all adozione degli
atti finali previsti, siano essi soggetti al regime del diritto pubblico o del diritto privato;

» altivitd di collaborazione con i responsabili di gestione per la definizione dei piani ¢
programmi di lavoro nonché di progetti specifici, improntando in ogni caso la propria
attivita ai principi di semplificazione ¢ trasparenza delle proceduce.

5. Nel relativo atto di conferimento, i responsabili di macrostruttura disciplinano compiutamente il
contenuto dell’incarico al personale preposto, le attivita od i risultati specificamente richiest.

6. 1 responsabili i macrostruttura individuati dal Sindaco, nell’ arganizzare la struttura lovo affidata,
possono asscgnare ¢ regolare altri incarichi rispetto a quello di preposto se rispondenti a comprovate
esigenze di funzionalita della struttura medesima. Tali incarichi possone avere come destinatario
anche personale di categoric C e comprenderanno solo aleune delle funzioni e responsabilita
previste per l'incarico di preposto o frazioni dei relativi contenuti. | responsabili possono anche
asscgnare unicamente incarichi di quest’ultima tipologia,

7. Per i Servizi e gli Uffici in posiziane di Staf¥, le decisioni di cui al preseate articolo sono adottate
dai titolari det Servizi efo degli Uffici stessi. Per le Unitd di progetto, sono decise ncli’atto di
costituzione,

8. Gli incarichi di cui al presente articolo sono conferiti avendo a riferimento:

» alle attivitd gid svolte;

al livello di competenze ¢ responsabiliti delia categoria contrattuale di inquadramento;
ai contenuti qualificanti dellincarico;
at risultato atteso,

af requisiti professionali necessari;
alfa professionalitd sviluppata ¢ autestata dal sistema di misurazione ¢ valutazione secondo
criteri oggettivi ¢ pubblici.

a & & * »
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9. Gii incarichi di cui al presente articolo sono compresi fra quelli che possono cssere assegnati
attraverso 'ulilizzo delle risorse decentrate destinate a tal fine nell’ambite della contrattazione
decentrata integrativa.

ART. 19- COMPITI DI CIASCUN DIPENDENTE

I, 1 compiti di ciascun dipendente sono stabilii in base alla categoria professionale di
inquadramento. Sona, comunque, esigibili tutte le mansioni considerate cquivalenti per contenuto ¢
qualitd nell’ambito della classiticazione professionale prevista dai conteatti coflettivi di lavoro.

2. Ciascun dipendente ¢ diretlamente responsabile del lavoro affidatogli, riferito alla corretta
esccuzione delle mansioni della categoria professionale di appartenenza.

3. Deve provvedere a intraticnere rapporti diretti per "esecuzione della propria attivitd, nei limiti del
lavoro ad esso affidato, anche con operatori appartencnti ad unitd operative di altri Settard.

4. B responsabile della qualitd del lavoro svolto, dei tempi di esecuzione ¢ dell’utilizzo ottimale
detle risorse strumentali presenti neltla sfera in cui svolge Iattivita.

5. Partecipa, fomendo il propric contributo, ai momenti collegialt della gestione ¢ garantisce,
quindi, agli altri operatori la propria costante collaborazione come presupposto indispensabile per
garantire il miglior tivello di produttivita delle funzioni attribuite all” Area al quale & assegnato.

6. Informa il proprio comportamento al Codice di Comportamento dei Dipeadenti delle Pubbliche
Amministrazioni e ai doveri di lcaltd e correttezza professionali nei confronti depli Amministratori,
dei superiori gerarchici, degli aliri dipendenti e dell’utenza.

ART. 26- RESPONSABILITA® DEL PERSONALE

1. Ogni dipendente, nell’ambito della posizione di favoro assegnata, risponde dircttamente della
validitd, della correttezza ¢ dell’cfficienza delle prestazioni e risponde detla inogservanza dei propri
doveri d'ufficio, secondo la disciplina dettata da norme di legge, di contratto ¢ di regolamento.

ART. 11 — COMITATO UNICO B CGARANZIA PER LE APRLI OPPORTUNITA', LA
VALORIZZAZIONE DEL BENESSERE DI CHI LAVORA E CONTRO LE
DISCRIMINAZIONI,

1. I Comitato unico di garanzia per le pad opporiunild, la valorizzazione del benessere di chi lavora
¢ contro le discriminazioni, (CUG) opera per il raggiungimento delle finalitd di cui all'art. 21 delia
Legue n. 183 def 04.11.2010.

2. [} CUG esercita compitli propositivi, consultivi e di verifica, nefl’ambito dele competenze allo
stesso demandate che possono esserc sinteticamente riassunth:

2} Compiti propositivi: - Predisposizione di piani di azioni positive, per favorire Uuguaglianza
sostanziale sul favoro tra uomini ¢ donne; - Promozione e/o potenziamento di ogni iniziativa diretta
ad attuare politiche di conciliazione vita privata/lavoro ¢ quanto nceessario per consentice la
diftusione della cultura delle pari opportunitdy; - Temi che rientrano nella propria competenza ai fini
detla contrattazione intcgrativa; - Iniziative volte ad atlware lc dircttive comunitarie per
Palfermazione sul favoro della pari dignitd delle persone nonché azioni positive al riguardo; -
Analisi e programmazione di gencre che considerino le esigenze delle donne ¢ quelle degli womini
(es. bilancio di genere), - Diffusione delle conoscenze ed esperienze, nonché di altri elementi
informativi, documentali, tecnici ¢ statistici sui problemi delle pan opportunith ¢ sulle possibili
soluzioni adoftate da altre amministrazioni o onti, anche in colfaborazione con a Consiglicra di
parita del territorio di riferimento; - Aziont atte a favorire condiziont di benessere lavorativo; -
Azioni positive, inferventi e progetti, quali indagini di clima, codici etici ¢ di condotta, idonei a
prevenire o rimuovere situazioni di discnminazioni o violenze sessuali, morali o psicologiche e di
mobbing nell’ amministrazione di appartenenza;

by Compiu consultivis - Progetti di dorganizzazione dellamministrazione di appartenenzy; - Plant
di formazione del personale; - Orari di lavoro, forme di flessibititd lavorativa ¢ interventri di
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conciliazione; - Criteri di valutazione del personale - Contrattazione integrativa sui temi che
rientrano nelle propric competenza;
c) Compiti di verifica: - Risultati delle azioni positive, dei progetti ¢ defle buone pratiche in materia
di pari opportunitd; - Esiti delle azioni di promozione del benessere organizzativo ¢ prevenzione del
disagio organizzativo; ~ Esiti delle azioni di contrasto atle violenze morali ¢ psicologiche nei Juoghi
di lavoro; -~ Assenza di ogni forma di discriminazione, diretta ed indirctta, relativa al genere, all’eta,
all'ortentamento sessuale, alla razza, all’origine etnica, alla disabilita, alla religione o alla fingua,
nelPaccesso, nel trattamento e nelle condizioni di lavore, nella formazione professionale,
promozione negli avanzamenti di camicra, nella sicurezza sul lavoro. L’organizzazione, il
funzionamento e la modalitd di svolgimento delia funzione relativa ai Comitato Unico di Garanzia
(C.U.G.) sono disciplinati da apposito Regolamento.
SEZIONE 1V

COLLABORAZIONI ESTERNE
ART. 22- COLLABORAZIONI PROFESSIONALI
1.Possono essere stipulati per funzionari o alte specialtzzazioni o specifiche professionalitd contratti
a tempo determinalo con soggetti in possesso degli stessi requisiti previsti per P'accesso del
personale a tlempo indeterminato della stessa calegoria, qualifica ¢ profilo professionale ed inoltre in
possesso di esperienza pluriennale adeguata ¢ consona afla materia ¢ ai compiti da espletare.
2. La durata di tali contratti non pud eceedere if mandato del Sindaco.
3. E fatta salva la possibilitd di stipulare contralti a tempo determinato anche al di fuori della
dotazione organica in assenza di analoghe professionalith ail'interno dell’Ente, comungue in
nuinero stabilito dalle vigenti disposizioni di legge.
4. Il trattamento economico, equivalente per la qualifica e categoria indicata dalle vigenti
disposizioni contrattuali, pud essere integrato, in considerazione della temporaneita del rapporto di
lavoro ¢ delle condizioni di wercato relative a specifiche competenze professionali, da una
indennita integrativa in relazione alle dlspomblhtd in bilancio, alla professionalita dell'incaricato ¢
all’impeguoo richiesto.
5. Al persanale assunto con contratto di lavoro a tempo determinato i applicano, in quanto
compatibili, wtti gli istituti previsti da disposizioni di legge e dai contratti collettivi di lavoro
relativi alla qualifica ricoperta.
6. L'incarico pud esscre revocato dnuupatamenm in caso di inosservanza delle direttive impartite,
di altri gravi inadempienze agli obblighi di servizio o di palese incapacita a svolpere efficacemente
Pincarico previsto o negli altri casi previsti dalla lepge.

ART. 23- FUNZIONARI CON CONTRATTO A TERMINE.

LI} Comune, in assenza di professionalitd idonce reperibili all’intemo, pud assumere con contratto
di lavoro a tempo detenminato, ad orario pieno o pari-time, uno o pit funzionari dircttivi. in
possesso degli stessi requisiti previsti per {"accesso del personale a tempo indeterminato della
categoria [ ¢ del profilo professionale necessario, a cui pud essere affidato anche Iincarico di
responsabile i posizione organizzativa,

2. La durata di tali contratti non pud eccedere il mandato del Sindaco.

3. 1 rattamento economico ¢ quetlo equivalente per fa qualifica e categoria indicala dalle vigenti
disposizioni contrattuali, pud essere integralo, in considerazione delia temporaneitd del vapporto di
lavoro ¢ delle condizioni di mercato relative a specifiche competenze professionali, da uns
indennitd integrativa in relazione atle disponibilita in bilancio, alla professionalita dell’incaricato ¢
all’impegno richiesto.

4. Al personale assuato con contratto di lavoro a tempo determinato si applicano, in quanto
compatibili, tutti ghi istituti previsti da disposizioni di legge e dai contratti collenivi di lavora
relativi alla qualifica ricoperta.

14



5. L incarico pud essere revocalo anticipatamente in caso di inosservanza delle dircttive impartite,
di altri gravi inadempienze agh obblighi di servizio o di palese incapacitd a svolgere efficacemente
Iincarico previsto o nepli altri casi previsti dalla legge.

PARTE 11l
ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEL PERSONALE
SEZIONE |
INQUADRAMENTOQ DEL PERSONALE E COLLOCAZIONE ORGANIZZATIVA

ART. 24 - IL PERSONALE

1. It personale comunale ¢ inquadrato nclla dotazione organica ¢ assegnato alla struttura del
Comune seconda eriteri di funzionalitd ¢ flessibilita operativa.

2. Ogni dipendente ¢ inquadrato in una calegoria ¢ in un profilo professionale in base ai contratti
collettivi nazionali di lavoro vigenti.

3. L'inquadramento nella categoria contrattuale conferisce la titolarita del rapporte di lavoro, ma
non quelila della specifica posizione lavorativa.

4. Con riguardo ai contenuti del profilo professionale, it dipendente ¢ assegnato dal responsabile di
gestione di riferimento ad una posizione di lavoro cui corrispondono specifici compiti ¢ mansiont
equivaienti a quclli connessi al profilo professionale ricoperio.

ART.25 - T PROFILI PROFESSIONALI
1. 1 profili professionali identificano specifiche arec di conoscenze ¢ competenze leorico - pratiche,
necessarie per svolgere determinati compiti.
2. Devone essere organicamente composti in sistema, rivolto a coprire complessivamente il
fabbisogno di personale dell'ente combinando la necessaria specializzazione con Ja risposta
all'esigenza di flessibilitd. Allo scopo devono essere costruiti anche secondo le seguenti indicazioni:
» definizione ampia;
= individuazione che identitichi ruoli ¢ competenze;
e riduzione al massimo del numero.
3. Nella definizione dei profili non sono da escludere riferimenti al conlesto organizzativo di
inserimento distinguendo fra competenze professionali ¢ competenze richieste dal contesto stesso,
alic retazioni interne, alle responsabilitd conferite ad ai risubtati attesi,
4. Ut profilo professionale pud essere modificato per effetto di asscgnazione ad altra posizione di
lavoro, previa verifica del possesso delle competenze necessarie,

ART.26 - LE POSIZIONI DI LAVORO :

L. Il personale deve essere adibito alle mansioni per le quali & stato assunto o alle mansioni
equivalenti nelf'ambito dell’inquadramento ricevulo ovvero a quelle corispondenti alla qualifica
superiore che abbia successivamente acquisito per effetto di procedure selettive. L'esercizio di (ato
di manstoni non cocrispondenti alla qualifica di appartencoza non ha effeo ai Bmi
dellinguadramento del lavoratore o dell’assegnazione di incarichi di direzione.

Z. 1l personale svoige la propria attivitd al servizio ¢ nell’interesse dei cittadini ed ¢ direttaimente ¢
gerarchicamente responsabile verso 1 superiori degli atti compiuti nelf’esercizio delfle proprie
funzioni.

3. Lrapporti fra il personale dell’ente, fermi restando i compiti e le responsabilita propric di ognuno,
sono improntati al principio della massima ¢ leale collaborazione, in vista del conseguimento dei
comuni obiettivi.
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ART.27- LORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

1. I responsabili individuati dal Sindaco organizzano le strutture e le risorse loro affidatc con le
capacitd ¢ i poteri del privato datore di lavoro.

2. Ad essi spetta adottare un’organizzazione del lavoro adatta al tipo di attivita che svolgone ¢ agli
obisttivi che vengono loro assegnati.

3. Nell’organizzazione delle propric attivitd, i responsabili sono tenuti ad osservare i seguenti eriterd
voltt a favorite Pintegrazione, a garantire maggior produttivita ed aumentare il livello di
soddisfazione e colnvalgimento del personale. Allo scopo:

a) adottano scelte operative che promuovano la fessibilitd nell’utilizzo delle risorse, superino la
rigida divisione del lavoro fra diversi operatori, favoriscano la rotazione dei compti, tallargamento
e Parricchimento delle competenze, al fine di aumentare fa varietd della singola mansione
individuale, accrescere le conoscenze sullintero processo, la capacita di adattamento e di
autorealizzazione da parte dei singoli individui;

b) incrementano la delega di funzioni e la responsabilizzazione degli operatori al fine di
accompagnare il processo di crescita professionale del personale;

¢) sostengono il tavoro di gruppo e la collaborazione con altri settori per mighorare 'integrazione
tra le strutture dell’ente.

ART.28 - MOBILITA INTERNA

L. La mobilita intema, intesa come trasferitento del personale tra le diverse strutture arganizzative
dell’ente, finalizzata alla valorizzazione del personale ¢ allo sviluppo organizzativo, pud essere
disposta per;

a) comprovale ragioni teeniche, organizzative e produttive; :

b) a seguito di specifica richiesta di rasferimento da parte del dipendente;

¢) quale modalitd di reclutamento interno per la copertura di posti previsti nell’ambito della
programmazione annuale del personale.

2. La mobilita interna ¢ disposta dal Segretario Comunale.

3. Nell'ambito della programmazione annuale del personale, tenuto conto delle competenze dal
personale interno, I'ente individua le posizioni da ricoprire attraverso reclutamento ¢ selezione
interna a paritd di categoria di inquadramento. Hl reclutamento intemo avviene attraverso la
pubblicazione di uno specifico avviso nel quale sono resi nod il profifo di competenza richiesto per
la posizione da ricoprire ¢ e relative modalita sefettive.

ART.29- ASSUNZIONE PER ESIGENZE TEMPORANEE

Lin relazione al verificarsi di particolari (lussi turistici o a particolari manifestazioni anche a
carattere periodico, il Comune assicura il mantenimento di adeguati livelli qualitativi dei servizi
pubblici attraverso assunzioni a tempo determinato.

2.La modalitd d'assunzione avviene ai sensi della L. R. n. 30/97 art. 41 previa pubblicazione di
avviso pubblico ali'albo pretorio on line del Comune ed affissione di manifesti murali.

3.1 rapporti a tempo detcrminato costituiti at sensi del presente articolo non possono, a pena di
nullitd, essere (rasformati in rapporto a tempo indeterminato.

ART.30- MOBILITA® PER [NEDONEITA’ PSICOFISICA

1.1l personale riconosciuto inidoneo temporaneamente o permaneniemente alle mansion; affidatepli
ma che couservi comunque una residua capacitd lavorativa @ soggetto, di norma, a mabilita interna
obbligatoria, anche temporanea ¢, qualora ritcnuto opportuno a quella facoltativa.

ART.31 - TRASFERIMENT] PROVVISORI

1. Per far fronte ad esigenze straordinaric od eccezionali, & possibile disporre il trasferimento
lemporaneo, anche a tempo parziale, del personale dipendente.

2.1 trasferimenti di cui al presente articolo sono disposti con le medesime regele della mobilith
interna per un periode massimo di un anno.

ART.32 - MOBILITA ESTERNA
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1. L'atto di trasferimento per mobilith esterna (passaggio diretio di personale ra amministrazioni
diverse - cegsione del contratto di lavoro, sia nella forma di consenso aifa cessione del dipendente
sia di accettazione ad acquisimne la posizione lavorativa da altro ente) & assunto dal responsabile
delia gestione del personale.

2. A questultimo, i responsabili delle unitd cui il dipendente interessato € o sard assegnalo,
rilasciano prevenlivamiente un parere sul trasferimento sulla base della professionalitd in possesso
del dipendente in trasferimento espresso in relazione al posto ricoperto o da ricoprire.

3. 1 trasferimento non sard disposto in caso di parere negativo.

SEZIONE I

ACCESSO
ART.33- OGGETTO E CRITERI FONDAMENTALI
l.L'accesso ai posti della dotazione organica del Comune, i procedimenti di clezione ¢ la
progressione in carricra, sono definiti nel rispetto dei principt stabiliti nel D.lys, 163/2001 e
successive modificazioni ed integrazioni.

ART.34- FORME DI ACCESSO

1.Le assunzioni presso il Comune, a tempo pieno o parziale, a tempo indeterminato o determinato,
avvengono con contratto individuale di lavoro, nel dspetto dei presupposti della selezione o
deli'utilizzazione delle liste di collocamento, mediante:

a) seclezione pubblica, come di seguilo articolata;

b) chiamata numerica dalle liste delle categoric protette;

¢) avviamenio dalle liste degli ulfici circoserizionali del lavoro:
d) contratto di fornitura di prestazioni di lavoro temporaneo;

¢) contratto di fornitura di prestazioni di lavoro stracrdinario,

f) forme contrattuali flessibili previste dal codice civile e dalle legpi sui rapporti di lavoro
subordinato nell'impresa.

ART. 35- PROGRAMMAZIONE DELLE ASSUNZIONI

1.La Giunta Comunale determina, nel rispetto delle disposizioni recate dall'articolo 39, commi | e
18, della lepge 27 dicembre 1997, n. 449, il fabbisogno di risorse umane mediante approvazione del
programma tricnnale delle assunzioni, in funzione dei servizi crogati o da erogare in rapporto agli
obietlivi prefissati.

2.La deliberazione & adottata prima deli'approvazione del bilancio, sentiti i Responsabili di Area ¢ il
Segretario Comunale. Per ognuno dei posti da coprire € indicala la procedura di acecsso.

ART. 36 - REQUISITt GENERALI PER L'ACCESSO

I. [ requisiti generali necessari per P'accesso sono:

a) la cittadinanza italiana o altra cittadinanza per i soggetti appartenenti alla Unione Europea,
con eccezione, a termini dellarticolo 1 del DPCM 7 [ebbraio 94, n, 174, dei posti relativi a
funzioni di vertice amministrativo. Gli italiani non appartenenti atla Repubblica sono
equiparati ai cittadini;

b) nessun limite di e1d, salvo che per i posti per 1 quali nel bando sia diversamente stabilito, in
relazione alta natura del servizio;

¢} lidoneita fisica all'impiego,
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2. H bando pud prescrivere ulleriori requisiti per particotari profili,

Non possono accedere al concorso coloro che siano esclusi dali'clettorato politico attivo e coloro
che siano incorsi in wn provvedimento di destituzione o di licenziamento da parte di una
pubblica amministrazionc.

A

4. | requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine per fa presentazione delia
domanda di ammissione.

SEZIONE 111
PROCEDIMENTI DULACCESSO
ART,. 37- FAST DEI PROCEDIMENT!
L.In relazione alla forma di accesso, tra quelle indicate nell'articolo 34, il procedimento di accesso si
articola, di normay, nelle seguenti fasi:
a) approvazionc c pubblicazione del bando o chiamata numerica/nominativa;

b) presentazione detle domande e procedimento di ammissione;
¢) nomina della commissione giudicatrice;

d) svolgimento delle prove efo del periodo di formaziane;

¢} “tormazione della graduatoria ¢ chiamata in servizio,

ART. 38- IL BANDO
[. i bando ¢ approvato con determinazione del Segretario ed ¢ pubblicato all' Albo Pretorio on line
e, per estratlo, sulla Gazzetta Ufficiale della Regione Siciliana.

2. It bando contiene di norma:

a) la durata determinata o indeterminata del rapporo, il tempo pieno o parziale, la lorma
dell'accesso tra quetle indicate all'articolo 54;

b) il numero dei posti a selezione, con la porcentuale riservata ai personale interno ¢/o a favore
di determinate categorie; la qualifica, Farea, il scrvizio cui i posti appartengono ed il
connesso trattamenito economico lordo;

¢) le materic oggetro delle prove e la sede di svolgimento, nel caso in cui sia prevista
effettuazione di prove;

d} il termine ¢ le modalita di presentazione delle domande con indicazione dei documenti da
allegare;

e} i requisiti per l'accesso, il titolo di studio richiesto per Faceesso, i titoli che danno luogo &
precedenza o a preferenza a paritd di punteggio, 1 termini ¢ le modalith della loro
presemtazione,

) la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 125, sulla pari opportunitd fra uomini e doane per
l'accesso al lavoro,

£} ammontare ed il modo di versamento detla tassa di concorso.

3. [l contenuto del bando ¢ vincolante per Y'ente, per i candidati, ¢ per coloro che intervengono
nclla procedura concorsuale, Il bando pud essere modificato con determinazione del Segretario
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Comunale adottata prima della scadenza del teamine di presentazione delle domande, contenente
fa contestuale protrazione del termine per un periodo pan a quello gia trascorso dalia data del
bando.

ART. 39- LA DOMANDA DI AMMISSIONE

i

o

s

Nel caso in cui fa forma di accesso preveda la presentazione di domanda di ammissione, Ia
stessa & redatta in carla semplice secondo o schema atlegato af bando, & indirizzata all'Ufficio
Personale del Comune ed & presentata direttamente ali'Ufficio o spedita a mersa raccomandata
RR o mediante posta elettronica certificata eniro il termine perentorio di giorni trenta dalla data
di pubblicarione dell'avviso di coneorso nella Gazzetta Ufficiale,

La data di spedizione ¢ stabilita e comprovata dal timbro a data dell'ufficio postale accettante o
deli'Ufficie Protocollo del Comune. L'ente non assume responsabilitd per la dispersione di
domande e/o comunicazion: dipendente da inesatte indicazioni del recaputo o da disguidi postali.

Qualora il termine di scadenza sia festivo, ¢ prorogato al primo giomo successivo non festivo,
Netia domanda it candidato deve dichiarare sotto la propria responsabiliti:

a) il cognome ¢ nome (per le donne contugate quello da nubile);

[y

[

b) il luogo e la data di nascita;
¢) lindirizzo attuale ¢ I'impegno a comunicare gl eventuali cambiamenti di recapito;
d) il possesso della cittadinanza italiana o di uno Stato membro della UL

e} il comunc nekte cui liste elettorali risulta iscritto avvero § motivi della non iscrizione o della
canceliazigne:

) lassenza di condannc penali, ovvero le eventuall condanne riportate ¢ i procedimenti penali
pendenti, dei quali deve essere specificata la natura;

£) la postzione nei riguardi depli obblighi militari;
h) le cause di risoluzione di precedenti rapporti di pubblico impiego.

I cundidati interni dovranno indicare la data di assuozione in servizio, la qualifica funzionale, il
profilo professionale i appartencnza ¢ la data di inquadramento.

Alla domanda dovranno essere allegati:
a) la ricevuta di versumento alla tesoreria delia tassa di concorso,
b} Ia dichtarazione attestante:

- il possesso del diploma relativo al titolo di studio richicsto ¢ degli eventuali titoli speciahi
che, in rapporto al profilo professionale, siano richiesti, con le relative votazioni;

- i titoli culiurali o di servizio ritenuti utili;
- ititoli di precedenza o preferenza di legge;

¢) il curriculum formativo ¢ professionale;
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7. E' consentila la inlegrazione della domanda con le modalitd di cul al primo comma, purché

avvenga endro il termine utile di presentazione della domanda stessa.

ART. 40- ISTRUTTORIA ED AMMISSIONE DELLE DOMANDE

L

ted

Llistruttoria delle domande & effettuata dall'ufficio Personale, it quale & tenuto a provvedervi
immediatamente dopo la scadenza del termine di presentazione delle domande.

Llistruttoria consiste nefl'esame delta regolarita delle domande e dei documenti prodotti, Nel
caso di irvegolaritd sanabili, I'ufficio invita i candidati a regolarizzare le domande, nel termine di
$ giorni dalla richicsta. La regolarizzazione ¢ ammessa nei cast di omissione/incompletezza di
una o pit dichiarazioni cicca il possesso dei requisiti ¢ di mancala inclusione della rcevuta di
versamenlo della tassa di concorso,

Le operaziont istruttorie, compresa la regolarizzazione dei documenti, devono essere concluse
entro il termine di 20 giomi - prorogabile nel caso di elevato numero di partecipanti di ulteriori
3 giorni - dal termine di presentazione detle domande di ammissione.

Esaurite le operazioni istruttorie, il Segretario Comunale dichiara I'ammissione delle domande
regolari o repolarizzate ¢ la esclustone di quelle insanabili o tuttora icregolari, eatro il termine di
giorni 5 da quelio ultimo fissato dal comma 3.

Della esclusione dabla selezione & data comunicazione allinteressato prima dell'inizio delle

- prove,

ART. 41- COMMISSIONI ESAMINATRICI

i

b

Le commissioni esaminatrici delle sclezioni sono neminate con determinazione sindacale, entro
1} pg. dalla detcrminazione di indizione della sefezione. Con la deliberazione di nomina, il
Sindaco determina il compenso da corrispondere ai componenti, in rapporte al numero delle
seduie e dei candidati partecipanti.

Le commissioni sono composte dal Responsabile dell” Area con funzioni di Presidente, e da due
esperti nelle matene oggetto del cancorso; per © posti di categoria DY la presidenza della
Comemissione compete al Segretadio Comunale; le funzioni di Segretario sono svolte da un
dipendente appartenente a qualifica non inferiore a quellz del posto a concorso. Almeno un
terza dei posti di componente delle commissioni, salva motivata impossibilita, & riservato alle
donne.

Alle commissioni possono essere aggregati membri aggiunti per le lingue straniere e per materie
speciali, ovvero, nel caso di prove automatizzate, da esperti in gestione di procedure
informatizzate o, in ogni caso, da esperti in selezione personale.

Non possono far parte delle commissioni i componenti del Consiglio e della Giunta Comunale,
coloro che ricoprano cariche politiche o che siano rappresentanti sindacali o designati dalle
contederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali.

La Commissione opera sempre con [intervento di tutti i suoi componenti assume le
determinazioni mediantc votazione palese ¢ a maggioranza di voli.

"

Per ogni seduta ¢ redatte a cura del sepretario il verbale, sottoscritto dal Presidente, dai
commissari ¢ dal segretario in ogni pagina. Ciascun commissario ha diritto a far risultare nel
verbale il proprio eventuale dissenso circa le decisioni adotiate dagli altri componenti fa
commissione, It diritlo di accesso ai verbali e atti del pracedimento concorsuale & esercitato ai
senst di leppre.
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7.

[RR

12,

La Commissione ¢ insediata dal Scgretario Comunale con avviso scritto entro 5 giomi dalla
dichiarazione di ammissione dei candidati, Nella seduwta d'insediamento il responsabile
delt’Ufficio personale consegna al segretario copia del procedimento di ammissione dei
candidati, le domande ed i decumenti. [ componenti, presa visione dell’elenco dei partecipanti,
sotloscrivono la dichiarazione sull’insussistenza di incompatibilita tra essi ed i concorrenti, ai
sensi degli aticoli 51 e 52 del c.p.c.. Qualora si riscontrino incompatibilita, ¢ in ogni caso di
incompatibilitd sopravvenuta, la seduta ¢ immediatamente sospesa con rinvio degli atti al
Sindaco per la sostituzione del componente incompatibile, da effettuare nei successivi 5 gy

Nel caso di morte o grave impedimento di uno dei commissari, che non consenta a questi a
firma del verbale dell’ultima seduta alia quale ha pantecipato, la seduta ¢ ritenuta valida purché
il verbale cechi fa firma degli altri componenti ¢ del segretario.

{1 commissario che, per assenza, non consenta lo svolgimento di due sedute, decade
automaticamente dalt’incarico.

.La sostituzione del commissario dimissionario, decaduto, permanentemente impedito o

deceduto, ¢ effetwiato dal Sindaco entro § gg, dal verificarsi della causa impeditiva.

La commissione ticnc conto, nello svolgimento del procedimento, della seguente successione
cronofogica degli adempimenti, avendo riguardo alla specifica forma di accesso individuata ra
quele indicate nell’art. 2:

a} accertamento delta susgistenza di eventuali incompatibilitd con i candidali e sovoscrizione
della relativa dichiarazione;

b) determinazione delle date delle prove ¢ comunicazione det diario ai singoli candidati,
almeno 13 piorni prima deflinizio delle prove. (La comunicazione pud essere sostituita
dalla pubblicazionc nella GURS - seric speciale - Concorsi ed esami).

¢} predisposizione dei quesiti/tracce/test oggette delle prove;
d) effettuazione delle prove;
¢} valutazione delle prove;

f) comunicazione dell'esito delle prove ai candidati ammessi al colloquio con lindicazione del
voto riportato ¢ della data del colloquio, da inviare almeno 20 giomi prima della data del
cotloquio.

) predeterminazione, immediatamenie prima dei colloquio, dei quesiti da porre ai candidaty;
h) espletamento del colloquio;

i} wvalutazione dei titoli per i soli candidati idonet;

I} formazione della graduatoria degli idonei.

La conmissione conclude le procedure concorsuali entro tre mesi dal suo insediamento.
L'inosservanza del termine dovra essere giustificata collegialmente con motivata relazione al
Sindaco, che adotterd, se del caso, [ provvedimenti sostitutivi,
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ART. 42 - CHIAMATA IN SERVIZIO

l.

t

(%]

I candidali chiamati in servizio o dichiarati vincitori a scguito di sclezione sono invitati, con
comunicazione scritta, a firmare il contratto individuale di lavoro sotlo riserva di accertamento
del possesso dei requisiti prescritti ¢ sono assunti in prova nel profilo professionale per if quale
risultano vincitori.

Con la stessa comunicazione sono invitati, a far pervenire, net termine non inferiore a gtammi 15,
i seguenti documenti in carta legale, tenendo conto che la documentazione non & richiesta
qualora il soggetto sia gia dipendente a tempe indeterminato dell'ente:

1) cstratto delfatto di nascita, rilasciato dall'Ufficiale di staw civile del comune di origine;
b) certificato di citadinanza taliana, rilasciato dat Sindaco del Comune di residenza;

¢) certificato, rilasciato dai sindaco del Comune di residenza, attestante che il candidato gode
det diritti politici;

d) certificaty Comunale del casellario giudiziale;

¢} certificato rilasciato da un medico militare o unitd sanitacia, dal quale risulti che il candidato
¢ fisicamente idoneo al servizio continuativo ed incondizionato nell’ impicgo;

- £} certificato di stato di famiglia;

£) documento relativo agli obblighi militari;

b} i documenti, in originale o copia autentica, il cui possesso venne dichiarato nolla domanda di
ammissione, attestanti il titolo di studio richiesto e gl eventuali titoli speciali richiesti, in
rapporte al profilo professionale, i titoli culwrali o di servizio; i titoli di precedenza o
preferenza di legge;

i} dichiarazione di non avere altri rapporti di impiego pubblico o privato e di non trovarsi in
nessuna delle situazioni di incompatibilitd richiamate dall'art. 53 D. L.gs 165/2001 ¢
successive modificazioni o dichiarazione di opzione per il nuovo impicgo. E' fatta salva la
diversa disciplina sul rapporto a tempo parziale stabilita nella legge 0. 662/1996 ¢ successive
modificazioni.

La documentazione indicata al comma 2 pud essere presentata nelfe forme previste dal D.P.R,
445/2000 ¢ s.mi..

IF rapporto di lavoro a tempo indeterminato o determinato & costituito ¢ regolato dal contratto
individuale, per il quale ¢ richiesta fa forma scritta e nel quale € specificato che it rapporto di
lavoro & regolato dai contratti collettivi nel tempo vigenti anche per le cause di risoluzione ¢ per
i termini di preavviso. [l contratto contienc altresi 1 seguenti clementi: la tipologia def rapporto
di luvoro, la data di inizio, la qualifica professionale e il livello retributivo iniziale, e mansioni
corrispondenti alla qualifica di assunzione, ta durata del periodo di prova, la sede destinazione
detl'attivitd lavorativa, 'articolazione dell'orario di lavoro assegnata, nel caso di lempo parziale,
il termine {inale del rapporto, nel caso di lavoro a tempo delerminato.

£ condizione risolutiva del contratto, senza obbligo di preavviso, 'annullamento della
procedura di reciuwtamento,
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ART, 43- PERIODO DI PROVA

1. [l dipendente a tempo indcterminato ¢ soggctto ad un periodo di prova fa cui durata é stabilila in
due mesi per le qualifiche fino alla quarta ed in sci mesi per le restanti, tenendo presente che, ai
fini del compimento dei suddetti periodi si tiene conto solo del servizio effettivamente prestato.

[

il periodo di prova & sospeso in caso di assenza per malattia ¢ neghi altrd casi espressamente
previsti dalla legge o dai regolament vigenti. In caso di malattia il dipendente ha diritto alla
conservazione del posto per un periodo massimo di sei mesi, decorso il quale, il rapporto pud
¢essere risolto. In caso di infortunio sul lavoro o malattia derivante da causa di servizio st applica
l& normativa vigente del CCNL.

3. Le assenze riconosciule come causa di sospensionc sono soggelte allo stesso trattamento
economico previsto per i dipendenti non in prova,

4. Decorso il periodo di prova ciascuna delie parti pud recedere dat rapporto in qualsiasi momento
scnza obbligo di preavviso né di indennitd sostitutiva del preavviso, fatti salvi i cast di
sospensione previsti dal comma 3. H recesso opera dal momento della comunicazione alla
controparte. I recesso dell'amministrazione deve essere motivalo,

0

Per i posti della carriera direttiva, prima del termine del periodo di prova, l'amministrazione pud
verificare, anche attraverso esperti, l'attitudine del soggetto alf'esercizio delta funzione rivestita,

6. Decorso i periodo di prova senza che il rapporto di lavoro sia stato risolo, il dipendente si
intende confermato in servizio con il riconoscimento deltanzianitd dal giomo dell’assunzionc a
turti ghi effetti,

7. 1n caso di reeesso, la retribuzione viene corrisposta fino all'ultimo gioma di effettivo servizio
compresi 1 ratei della wedicesima mensilitd ove maturati: non spetta al dipendente la
retribuzione corrispondente alle glormate di ferie maturate ¢ non godute.

8. 1l periodo di prova non pud essere rinnovato o provogato alla scadenza.

SEZIONE IV
LA SELEZAONE PUBBLICA

ART. 44- ARTICOLAZIONI DELLA SELEZIONE
1.1l sistema di reclutamento defla selezione pubblica pud articolarsi in:
a) prove, titeli e colloguio;

b) prove e colloguio;

c} prove,

d) titoli e colioguio;

¢) titoli (solo per assunzioni a tempo determinato),

ART 45~ LE PROVE DELLA SELEZIONE PUBBLICA

1.Le prove della selezione pubblica possona consisiere, secondo Findicazione del bando, in una o
pitt delia seguente tipologia:

a) prove serifie; consistenti nella redazione di elaborati volti a sollecitare nel candidato
lesposizione di conoscenze di ordine dottrinale e concelluale (prova scritta leorica) ovvero
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4.

valutazioni su casi concreli della pratica amministrativa (prova scritta teorico-pratico),
ovvero fa risoluzione di problematiche di gestione attraverso casi simulati {prova scritta
pratica);

b} prove pratiche/aftitudinali consistenti nella produzione di un risultate concreto, anche
mediante impicgo di tecniche artigianali;

C) prove auomatizzate: consistenti nella risposta 2 quesiti predeterminati o in appositi test
bilanciati da risolvere in un tempo prestabilito, anche a mezzo di sistemi automatizzati.

2. 1 colloquio consiste in quesiti posti in forma diretta al candidato sulle materic del bando
miranti ad accertare la qualificazione professionale complessiva del candidato ed aliri aspetti
refazionali.

H bando di concorse pud stabilire che le prove selettive siano predisposte sulla basc di
programmi elaborati da esperti o socicta di consulenza in selezione ¢ che siano precedute da
forme di preselezione, anche a mezzo di aziende specializzate.

La Commissione dispone di puati 30 per la valutazione di ciascuna prova e di punti 30 per la
valutazione del colloquio. La votazione complessiva ¢ determinata sommando al voto de!
colloquio 1a media dei voti riportati in ciascuna prova.

Conseguono Fammissione al colloquio i candidati che abbiano riportato in ciascuna prova una
*votazione di almeno 21/30 (o equivalenic) ovvero la votazione superiore prevista nel banda. 1

cotloguio st intende superato con una votazione di almeno 21/30 (o equivalente) ovvero con la
votazione superiare prevista nel bando,

Le prove selettive ed il colloquio non posseno aver luogo nel giori festivi o nei giomi di
festivitd relipiose ebraiche ¢ valdesi,

ART. 46- TITOLI

1,

9

Nel caso in cui la procedura di accesso preveda fa valutazione di titoli, questt sono valutati dalla
commissione dopo la valutazione delle prove, per i soli candidati risultati idonei. [ titoli sono
suddivisi in quattro categorie ¢ danno diritto all'attribuzione di un punteggio corplessivo fino a
10 cosi ripartito: titoli di studio: punti 3; titoli di servizio: punti 3; titoli vari: punti 3; curriculum
formativo e professionale: punti 1,

Titoli di studio (complessivi 3 punti disponibili).

Per il titolo di studio richiesto § punti sono attribuiti in proporzione al voto
a) nel caso sia prescritto if diploma fino a punti 1,50,

b) Nel caso sin prescritta la lauren fino a punti 1,00.

Per la lode si aggiungono: punti 0,50;

Per altra laurea attinente alla professionalita richiesta: punti 1,00
Per diploma post-universitario: punti 0,50

Titoli di servizio (complessivi 3 punti disponibifi).

In questa categoria ¢ valuato il servizio a fempo determinato e indeterminalo, presso enti
pubblici o aziende private. T punti sono atiibuiti in ragione di anno o frazione superiore a 6
mesi:

Servizio in qualifica superiore o analoga: punti 0,50¢;
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Servizio in qualifica immediatamente inferiore: punti 0,20
Servizio in qualifica inferiore di due livelli: punti 0,10
Titoli vari (complessivi 3 punti disponibili).

In questa categoria sono valutati sole i titoli che hanno attinenza con la professionalitd connessa
al protilo da ricoprire:

Pubblicazioni scientifiche, per pubblicazione: punti dz 0,10 a 0,50

Corsi di formazione con esame finale, per attestato: punti 0,20

Corsi di almeno 600 ore con prova finale:

a) con soglia di accesso costituita da laurea per corso: punti 0,60

b} con soglia costituita da titolo inferiore per corso: puati 0,30
Curriculum (1 punto disponibile).

In questa categoria sono valutate complessivamente le attivied professionali e di studio, non
riferibili al titoli valutati nelle precedenti categorie, che evidenzino il livello di qualificazione
professionale acquisito nell'arco della carviers. Vi rientrano tirocini, partecipazione a congressi,
convegni, seminari, anche come docente o rclatore, incaricht di insegnamento. Nell'ipotesi di
insignificanza del curriculum, la commissionc ne di atto ¢ non attribuisce punieggio.

ART. 47- SVOLGIMENTO DELLE PROVE E DEL COLLOQUIO

1.
2.

{ pieghi contenenti gli claborati sono apetti dalla commissione aliatto della valutazione,

L'abbmamento degli elaborati con { concorrenti € faito a conclusione della valutazione di tutt
gii claborati det concorrenti.

Nel caso di prova pratica ofo attitudinale, fa commissione mette a disposizione dei concorrenti
altrezzature ¢ materiali. Nel glorno cd ora stabiliti ed immediatamente prima dello svolgimento
della prova, la commissione stabilisce le modalith ed i contenuti della prova stessa, che deve
comportare uguale impegno tecnico per tulti concorrenti. Nel caso in cul la commissione decide
di far effetiuare a tutti i candidati fa stessa prova, deve preliminarmente propore almeno tre ¢
quindi procedere alla scelia di quella oggeto di esame, con le medesime modalita peeviste per le
prove scritte. La prova € svolta alla presenza dell'intera commissione, previa identificazione dei
concotrenti.

Immediatamente prima deil'inizio di ciascuna giomata di prova omale, la commissione
predetenmina i quesiti da porre ai candidati nelle materie di esame. [ quesiti sono posti a ciascun
candidato previa estrazione a sorte. | colloqui devono svolgersi in aula aperta al pubblico, di
capicnza idonea ad assicutare la massima partccipazione, Al termine di ogni seduta, la
commissione forma l'elenco dei candidati esaminsti; con lindicazione dei voti da ciascuno
riportati e lo atfigge nella sede degli esami.

ART. 48- FORMAZIONE DELLE GRADUATORIE

1.

i concorrenti che superano il colloquio fanno pervenire all’Ufflicio Personale, entro il termine
perentorio di 13 giorni daila richiesta, i documenti in carta semplice attestanti il possesso dei
fitoli i riserva, preferenza ¢ precedenza, a paritd di valutazione, La documentazione non &
richiesta nei casi in cui il Comune ne sia in possesso o ne possa disporre facendone richiesta ad
altre amministrazioni.

Lo graduatoria Comunale di merito dei candidati & formata dalla commissione secondo L'ordine
dei punti della volazione complessiva riportata da ciascun candidato (somma dei punti ded titoli,
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del voto del colloquio ¢ della media dei voti di clascuna prova) osservando, a parita di punti, le
preferenze di legpe ¢ con indicazione dei vincitori, ciod dei candidati utibmente collocati nel
linsite dei posti 2 selecione. It personale interno, esauriti 1 posti niservati, ricopre 1 posti non
coperti daphi esterni e, viceversa, i posti riservati al personale interno si aggivngono, per la quota
non coperta, a quelli esterni.

Per le categoric riservatarie e le preferenze a paritd di merito, si fa rinvio alle disposizioni
dell'articolo 5 del DPR 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal DPR 30 ottobre 1996, n.
693.

La graduatoria Comunale di merito, con lindicazione dei vincitorl, & approvata con
determinazione del Segretario Comunale, pubblicata all'albo pretorio on line del comune, &
immediatamente efficace ¢d ha validith triennale. Dalla data di pubblicazione decorre il terming
per le eventuali impugnative.

Il Segretario Comunale comunica ad ogni partecipante avente conseguito esito positivo nel
concorse a mezzo lettera raccomandata con ricevuta di ritomo. Nel caso di numero elevato di
concotrenti, la pubblicazione all'Albo Pretorio on line tiene luogo della comunicazione,

SEZIONE V
PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO

ART. 49 - RECLUTAMENTO SPECIALE A REGIME
1. L’ Amministrazione, nel rispetio della normativa vigente, pud avviare procedure di reclutamento
ai sensi defl’art. 33, comma 3-bis, D.Lgs. 165/2001 ¢ s.m.i..

ART. 50- ASSUNZIONIL EX LEGGE N. 56/1987

1.

Per le qualifiche cd i profili per i quali & richiesto i} solo requisite delta scuola dell'obbligo,
Paccesso avviene sulta base di sclezioni tra gli iseritti nelle liste di collocamento di cui all'art, 16
della legge 28 febbraio 1987, n. 56. Possiede i reguisito della scuola dell'obbligo anche chi
abbia conscguito la licenza elementare anteriormente all'anna 1962,

Dopo lindizione del bando da parte del Segretario Comunale, 'Ufficic personale inoltrs alle
seziont circoscrizionali o richicsta numerica di avviamente a selezione di un numero di
lavoratori pari al doppio dei posti da ricoprire, con lindicazione del titolo di studio, della
qualifica di iscrizione nelle liste di collocamento e del livello retributivo.

Entro § giomi dall'indizione def bando, il Sindaco nomina apposita commissione composta dal
Segretario Comunale con funzioni di presidente ¢ da duc esperti, fa quale convoea, entro 19
giorni dalla ricezione detla comunicazione di avviamento, 1 candidati per sottoporli alle prove di
idoneitd, secondo ordine di avviamento, indicando giomo e luoge di svolgimento delle stesse,

La selezione, voha ad accertare solo idoneita del lavoraiore a svolgere le relative mansioni
senza valutazione comparativa, consiste ncflo svolgimenio di prove pratiche attiurdinali ovvero
in sperimentazioni lavorative, i cui contenuli sono determinati nel bando, con riferimento afle
prove di idoneitd per il conseguimenio degli attestati di professionalita della Regione, a termini
degli adicoli 14 ¢ 18 della legpe 21 dicembre 1978, n. 8§45,

Alla sostituzione dei lavoratori ¢che non abbiano risposto alla convocazione o non abbiano
superato le prove o siano decaduti dal diritto alla stipulazione del contratio ovvero non siano pill
in possesso dei requisiti richiesti, si provvede con ulteriori avvianenti effettuati secondo Fordine
della stessa graduatoria vigente al momento della richiesta, a seguito di comunicazione da parle
detlufficio personale dell'esito del precedente avviamento,
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6. Le operazioni di sclezione sono, a pena di nullitd, pubbliche e sono precedute da apposito
avviso all'albo pretorio on line. A tutte le operazioni provvede la stessa commissione, fino alla
compicta copertura dei posti complessivamente indicati nella richiesta di avviamento nel bando.

7. L'assunzione in prova ¢ 'immissione in servizio dei lavoratori utilmente selezionati, & effetiuata
anche singolarmente o per scaglioni, nel rispetto dell'ordine di avviamento.

ART. 51- ASSUNZIONI OBBLIGATORIE

1. Le assunzioni obbligatoric dei soggetti di cui all'art. 1 della legge 2 aprile 1968, n. 482, come
integrato dalf'art. 19 della legge 5 febbraio 1992, n. 104, avvengono secondo e modalitd di cui
atl'art. 30 ¢ 31 e 32 del DPR 9 maggio 1994, n, 487 ¢ successive modifiche ed integrazioni.

2. 1l titolo di studio richiesto ¢ quello delle declaratorie dei profili professionali o qualifica, come
indicato net bando.

3. 1 Comune si riserva fa facolta di provvedere all'accertamento dei titoli e dei requisiti nei modi
di legpe.

ART. 352 -~ RAPPORTI DI LAYORO A TEMPO DETRMINATO. MODALITA® DI
COSTITUZIONE DEL RAPPORTQ.

1. La costituzione di rapporto di lavoro a tempo determinato, sia pieno che parzale, avviene
ne!l"ambito delle previsioni di legge ¢ con'rattuali con le modalitd di seguito indicate:

» le assunziom di personale a tempo determinato ascrivibili a figure professionali per i quali &
prescritto i possesso del titolo di studio non superiore a quello della scuola dell'obblige sono
effeltuate medianle ricorse alla compelente Agenzia per 'Impicgo, secondo fe procedure di cui al
Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 27/12/1988, che qui si intendono richiamate;

» il reclutamento del restante personale, riferibile a figure professionali ascrivibili fino alla categoria
C, avviene mediante prova selettiva alla quale sono ammessi, sulle base di graduatoria formata
previa valutazione dei titoli, | candidati che, in possesso del requisiti culturali ¢ professionali
richicsti, abbiano prescntato domanda nei termini ¢ con le modalita indicate nell’apposito avviso di
reclutamento.

2. Lavviso dovra contencre {Mindicazione del rapporio, a tempo pieno o parziale, del numero delle
unild richieste, dei requisiti eullurali ¢ professionali necessari.

3. La pubblicazione defl’avviso di selezione avviene all’albo prelorio dell’ente per una durata pari
ad almeno quindici giomi.

4. Con riferimento ai singoli profili professionali ed ai regimi di orario a tempo picno ed a tempo
parziale indicati neli'avviso di reclulamento, P Amministrazione Comunale predisporrd apposita
graduatoria, sulla base delle prove efo dei tiloli che 1 candidati produrranno in allegato atla domanda
di ammissione.

5. All*espletamento della prova selettiva attende una apposita Commissione, nominata dal sinduco e
presieduta dal Segretario Comunale o da un Responsabile di Area.

6. La prova selettiva ¢ intesa ad accertare il possesso del grado di professionalitd necessacio per
I'accesso alla categoria ¢ profili professionali relativi alt’mcarico da attribuire.
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PARTE IV
MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE ORGANIZZATIVA ED
INDIVIDUALE
SEZIONE 1
PRINCIPI E DEFINIZIONL

ART. 53 - FINALITA

{. I Comune di Motta Sant"Anastasta misura ¢ valuta la performance con riferimento
all’amministrazione nel suo complesso, alle unitd organizzative in cui si articola ¢ ai singoli
dipendenti al fine di migliorare la qualitd dei servizi offerti nonché di favorire la crescita delle
competenze professionali attraverso la valorizzazione del merito e 'erogazione dei promi per i
risultati perseguiti dai singoli ¢ dalle unitd organizzative, sccondo quante previsie da apposito
regolamento,

ART, 34 - NUCLEO DI YALUTAZIONE

1. Il Nucleo di valutazione & un organismo composto da a. 3 esperti, di cui uno in funzione di
Presidenic, che trova disciplina in apposito regolamento.

{.In easo di dimissioni presentate dai componenti del Nucleo di Valutazione deve essere garantito
un preavviso di almeno trenta giornd,

2.1l Sindaco provvede alla nomina del nuova componente enlro il termine dei successivi trenta
giornt.

ART. 55- SISTEMA INTEGRATO DI PIANIFICAZIONE E CONTROLLO

1. La definizione ¢ asscgnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, del valori di risultato
atllesi ¢ dei rispedivi indicatori ed it collegamento tra ghi obicttivi ¢ ["allocuzione delle risorse, si
rcalizza attraversa 1 seguenti strumenti di programmazione:

« Le Linee programmatiche di mandato, approvale dal Consiglio Comunale all’inizio del
mandato amministaativo, che delineano i programmi ¢ progetti contenuti nel programma
elettorale del Sindaco con un orlzzonte temporale di cingue aoni, sulla base dei quali si
svituppano i documenti facenti parie def sistema integrate di pianificazione;

« i Documento Unico di programmazione approvaie annualmente quale allegato al bilancico di
previsione, quale atto di sintesi della pianificazione strategica ¢ della programmazione
operativa; esso si compone di duc parti distinte ma complementari, una denominata sezione
stralegica (S8¢8). con orizzonte lemporaie il mandato sindacale, ed una operativa (ScO)
coeva con il bilancio da essu discendente.

2. Al Sindaco e alla Giunta competono fa delinizionce deglé obicttivi e dei programmi da realizzare,
nonché Padozione delle direttive gencrali per la relativa attuazione ¢ fa verifica dei risuliati
conseguiti.

3. La Giunta, approva annualmente il piano esecutivo di gestione delinitorio della programmazione
operativa, degli obicttivi di risultato ¢ dei programmi gestionali per ciascuna delle unitd
organizzative, nonché delle risorse umane, materiali ed cconomiche finanziarie da destinare alle
diverse finalita e ta foro ripartizione tra le Aree.

4. Alla Giunta competono, inoltre: a) 'adozione dei celativi atti di inditizzo interpretative ed
applicativo; b) Ja definizione di obicitivi, priorita, piani, programmi ¢ direttive generali per I'azione
amministeativa ¢ la gestione; ¢} la promozione della cultura defla responsabilith per il
miglioramento della performance, del merito, della trasparenza e dell’integrita.

5.Gli obiettivi devono comunque essere in numero limitato, sintetici, chiari ¢ misurabifi. La relativa
indicazione deve esserc cffettuata in modo da risultare legpibile ¢ comprensibile da parte dei
cittadini ¢ dei soggett direttamente interessati (stakeholder).
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ART.56- RENDICONTAZIONE DEI RISULTATI

b, La rendicontazione dei risultati avviene attraverso la redazione di un Rapporto sulla Performance
finatizzato alla presentazione dei risultati conseguiti agli organi di indirizzo politico-amministeativo,
at competenti organi esternd, ai cittadini, ai soggetii interessati, agli utenti e ai destinatari dei servizi
anche in adempimento di quanto previsto dalla legislazione vigente.

2. Costituiscono inoftre strumentt di rendicontazione adottati dati’ente il Rendiconto al Bilancio ¢ &
suoi allegati.

3. 1l Rapporto sulla Performance viene pubblicato sul sito istituzionale deil’ente, nell’apposita
sezione dedicata alla trasparcnza.

PARTE V
SEZIONE |
SYOLGIMENTO INCARICHI EX ART. 53 D, L.GS. 165/2001 E S.M.L
ART. 537 - DIVIETO GENERALE

LE' fatio divieto di svolgere qualunque attivitd che non sia congiliabile con i doveri d'ufficio e
Uimmagine ¢ il prestigio deli’Ente.

2. Per incarichi extraistituzionali si intendono le prestazioni non comprese nel compiti ¢ doveri
d’ufficio del dipendente o che noa sono ricollegate dircttamente dalla legge o da altre fonti
normative alla specifica categoria istituzionalmente coperta dal dipendente.

3. 1 criteri previsti dal presente Regolamento rispondono all’esigenza di escludere casi di
incompatibilita, sia di diritto che di faito, nell'interesse  de! buon andamento
dell’amministrazions o situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi, che pregiudicano
Pesercizio imparziale delle funzioni attribuite al dipendente, tenendo tuttavia presente che lo
svolgimento di tncarichi extraistituzionali pud rappresentare per il dipendente un’opportunita di
arricchimento professionale e culturale utile 2 determinare una positiva ricaduta sull*attivita
istituzionale ordinaria.

4. Ul presente Regolamento si applica al personale dipendente con rapporto di Javoro a tempo
determinato ¢ indeterminato, a tempo picno ¢ parziale, con le precisazioni ivi contenute in caso
di prestazione lavorativa pari o infedore al 50%. Esso si applica anche ad eventuale personale
incaricato ai seasi degli ant. 90 ¢ 110 del D. Lgs. n. 267/2000,

ART. 58-INCARICHI VIETATI

1. Sono da considerare vietati ai dipendenti a tempo pieno e con percentuale di tempo parziale
supctiore al 50% {(con prestazione lavorativa superiore al 50%) gli incarichi che presentano le
caratieristiche indicate nei successivi art. 73 (abitualid ¢ professionalitd) ¢ 74 (conflitto di
interessi).

2. Sono da considerare victati ai dipendenti con percentuale di tempo pawziale pari o inferiore at
50% (con prestazione lavorativa pari o inferiore al 50%) gli incarichi che presentanc le
caratieristiche di cud allart. 74 {conflitto di interessi).

3. Sono da considerare vietati a tutti i dipendenti, a prescindere dal regime dell’orario di favoro di
ciascuno, gh incanchi che presentano le caratteristiche indicate nell’art, 75 (Incarichi preclusi a
prescindere dalla consistenza dell’orario di lavoro), fermo restando quanto previsto dapli artt. 73 ¢
74,
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4. Gli incarichi considerati nef presente articolo sono sia quelli retribuiti sia quelli conferiti a titolo
gratuito.

ART. 59- ABITUALITA’ E PROFESSIONALITA"

i. Gli incarichi che presentano i caratteri dell’abitualitd e professionalitd sono quelli previsti

dall’art. 60 del D.P.R. n. 3/57, sicehéd il dipendente non potrd “esercitare gitivitd commerciali,

industriali, né olcuna professione o ussumere impieghi alle dipendenze di privati o accettare
cariche in societd costituite a fine di lucro™.

1.1 Per “attivita commerciali ¢ industriali” si intendono le attivitd imprenditoriali {continuative ¢
remunerate) di cui agli artt. 2082, 2083, 21335 ¢ 2195 del Codice Civile.

1.2 Sono considerate “altivitd professionali”, anche nella forma di consulenza e collaborazione,
quelle per il cui esercizio & neecssaria Fiscrizione ad Albi o registri o 'appantencnza ad Ordini
professionali e che risultano connotate da abitualita, sistemalicitd e continuita,

i.3 Per “cariche in societ2 costituite a fine di lucro™ si intendono le cariche che presuppongono
Uesercizio di rappresentanza, P'esercizio di amministrazione o esercizio di attivitd in societa di
persone o di capitali, aziende o cuti aventi scopo di lucro ¢ in fondazioni, salvo che si tratti di
cariche in societd o enti per le quali la nomina spetti al Comune,

1.4 Llincarico presenta i caratterd della professionalita laddove si svolga con i caraticri
dell’abitualitd, sistematicitd/non occasionalitd « continuitd, senza necessariamente comportare
che tale attivitd sia svolta in modo permanente ed esclusivo (art. 5, D.PJR. n. 633 del 1972; arl.
53 del D.P.R. n. 917 del 1986).

2. Al dipendente comunale &, inoltre, precluso di:

a) Assumere altei impicghi pubblici ai sensi dell'art. 65, comma 1, def D.P.R. n. 3/1957, fatte satve

le eccezioni previste da leggi speciali (art. 92, comuna 1, D. Lgs. n. 267/2000 ¢ art. 1, comma 557,

della L. n. 311/2004),

b) Stipulare coatratti di collsborazione coordinata ¢ continuativa {co.coo.co) ¢ di collaborazione

continuativa a progetto (co.co.pro.) ai sensi degli aree. 61, 70, 72-74, del D. Lgs. n. 276/2003 ¢ s.nu.i.

3. Al personale con funzione dirigenziale (Incarichi amministrativi di vertice, Posizioni

Organizzative ¢ incarichi stipulat ai senst deli’art. 110 del D. Lgs. no 267/2000), si applicano,

attresi, 1 casi di incompatibilitd assoluta di cul agh artt. 9, 11 ¢ 12 del D, Lgs. o, 39/2013.

4. Gli incarichi che, sebbenc considerati singolarmente e isolatamente non diane tuogo ad una

situazione di incompatibilitd, considerati complessivamente  nellambito  dell’anno  solare,

configurano invece un impegno conlinuativo con le caraticristiche della abitualitd ¢ professionalita,
tenendo conto detla natura deghl incarichi e deila remuncrazione previsti,

ART. 60- CONFLITTO DI INTERESSI

I. Sono incompatibili ¢ non possono essere svolti gli incaricht che generano, ovvero siano idonei a
gencrare, conflitto di interessi con le funzioni svolie dal dipendente comunaie presso il
Servizio/Area di assegnazione, ovvero, pill in generale ,con i compiti istituzionali del Comunc.

2. Ferm restando che compete al Responsabile di Area di assegnazione o al Segrelario Comunale,
nel case delle Posizioni Organizzative, la valutazione in concreto dei singoli casi di conilitto di
interesse, a Utolo esemplificativo ¢ non csaustivo, souo incompatibili;

a) gli incarichi che si svolgono a favore di soggetti nei confronti dei quali la stuttura di
assegnazione del dipendente ha funzioni relative al rilascio di concession o autorizzazioni o nutla-
osia o atti di assenso comungue denominati, anche in forma tacita,

b} gli tncarichi che si svolgono a favore di soggelt fomitori di benl o servizi per Mamministrazione,
relativamente a quel dipendenti delle strutiure che partecipano a qualunque titolo all’individuazione
del fornitore;



¢) gli incarichi che si svolgono a favore di soggelti privati che detengono rapportt di natura
economica o contrattuale con Paraministrazione, in relazione atle competenze della struttura di
assegnazione del dipendente, salve le ipotesi espressamente autorizzale dalla legge;

d} gli incarichi che si svolgono a favore di soggetti privati che abbiano o abbiano avuto nel biennio
precedente un inleresse economico significativo in decisioni o attivitd increnti all’ufficio i
appartenenza (art. 4, comma 6, B.P.R. n. 62/2013 ¢ Codice di comportamento det Comune di Motta
Sant’ Anastasia, approvato con deliberazione della G.M. n. 6 del 2014);

¢) gli incarichi che si svolgono nei confronti di soggetti verso cui la struttura di assegnazione del
dipendente svolge funzioni di controllo, di vigilanza o sanzionatorie, salve le ipotesi espressamente
autorizzate dalla legge;

{) glt incarichi che per il tipo di attivitd o per Poggetto possono creare nocumento all'immagine
deil’amministrazione, anche in relazione al rischio di utilizzo ¢ diffusione illeciti di informazioni di
cui il dipendente & a conoscenza per rapioni di uftficio;

g) gli incarichi e ke attivita per i quali Pincompatibilita & prevista dal D.Lgs. n, 39/2013 o da altre
disposizioni di legge vigenti;

h) gli incarichi che, pur rientrando uelle ipotesi di deroga dall’autorizzazione di cui all’art, 33,
comma 6, del D.Lgs. n. 165/2001, presentano una situazione di conflitto di interesse;

i} in generale ,_tutti gli incarichi che presentano un conflitto di interesse per la natura o Popgetto
deil'incarico o che possono pregiudicare [esercizio imparziale delle funzioni attribuite al
dipendente.

3. La valutazione operata dall amministrazione circa la situazione di conflitto di inferessi va svolta
tenendo presente Iz qualifica, il ruolo professionale ¢fo 1a posizione professionale del dipendente, la
sua posizione nell'ambite dell’amminisirazione, la competenza della struttura di assegnazione ¢ di
quella gerarchicamente superiore, le funzioni atiribuite o svolle in un lempo passato
ragionevolmente cangeuo.

4. La valwazione deve riguardare anche il conflitlo di intercsse potenziale, intendendosi per tale
quelio astrattamente configurato dall’art. 7 del D.P.R. n. §2/2013.

ART. 61- INCARICHI PRECLUSE A TUTTI | DIPENDENTI, A PRESCINDERE DALLA

CONSISTENZA DELLORARIO DI LAVORQO.

1. Per tulti i dipendenti, indipendentemente dalla consistenza dell’orario di lavoro, sono preclusi:

a) gl incarichi, ivi compresi quetli rientranti nelle ipotest di deroga dall*autorizzazivne di cui ali’art,
53, comma 6, del D.Lgs. n. 16572001, tenuto conto di quanto precisato nei successivi artt. 76 ¢ 77,
che intecferiscono con ["atlivitd ordinaria svolta dal dipendente pubblico in relazione al tempo, alla
durata, all'impegno richiestogli, tenendo presenti gli istituti del rapporto di impiego o di lavoro
concretamente fruibili per lo svolgimeonto dell’attivitd. La valutazione va svolta considerando la
qualifica, il ruolo professionale efo la posizione professionale del dipendente, la posizione
neli'ambito defl’amministrazione, le fupzioni attribuite ¢ Iorario di lavoro;

b) gl incarichi che si svolgone duraate Porario di ufficio o che possono far presumere un impegtio
o una disponibifitd in ragione dell'incarico assunto anche durante "orario di servizio, salvo che il
dipendente fruisca di permessi, ferie o altil istituti di astensione dal rapporto di favoro o di impiego.
¢} gli incarichi che, aggiunti a quelli gia conferiti o awtorizzati, cvidenziano i pericolo di
compromissione dell'attivitd di servizio, anche in relazione ad un eventuale telto massimo di
incarichi conferibili o awtorizzabili durante anno solare, se fissato datl’amiinistrazione;

dy gli incarichi che si svolgono utilizzando mezzi, beni ed atirezzaturc di  proprieta
delamministrazione e di cui il dipendente dispone per ragioni di ufficio o che si svolgone nei
focalt deli’ufficio, salvo che 'utilizzo non sia espressamente aulorizzata dalle norme o richicsto
datla natura dell’incarice conferito d’ufficio dall’amministeazione;

e} gl incarichi a favore di dipendenti pubblici iscritti ad albi professionali ¢ che esercitino attivila
professionale, salve le deroghe autorizzate dalla legge (art. 1, comma 56 bis, della L. n. 662/1996);,
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f) comunque, tutti gli incarichi per ¢ quali, essendo necessaria P'autorizzazione, questa non & stata
rilasciata, salva la ticorrenza delle deroghe previste dafla legge (art. 53, comma 6, lett. da a) a f~bis);
conuma 10; comma 12 secondo le indicazioni contenute nell'Allegato 1 del P.N.A. per gli incarichi
a titolo gratuito, D.Lgs. n. 165/2001).

2. Ai sensi del’att. 1, comma 56-bis, della L. n. 662/1996 ai dipendenti pubblici in part-time pari o
inferiore al 50% iscritti in Albi professionali e che esercitano attivitd professionale non possono
essere conleriti incarichi professionali da amministrazioni pubbliche.

SEZIONE Il
AUTORIZZAZIONE AGLI INCARICEH ESTERNI ALL’AMMINISTRAZIONE

ART. 62 — DIPENDENT! CON RAPPORTQO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE CON
PRESTAZIONE PAR1 O INFERIORE Al 56%.

1. 1f dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale, con prestazione lavorativa non superiore at
50% di quella a tempo pieno, pud esercitare altre prestazioni di lavoro autonomo o subordinato
purché non incompatibili o in conflitto, anche potenziale, con gli interessi dell’amministrazione
secondo la disciplina di cui al precedente art. 75.

2. Ai sensi dell’art. 1, comma 536 bis, della Legge n. 662/1996, i dipendenti con rapporto di lavoro a
tempo parziale con prestazione pari o inferiore al 50% possono iscriversi agll Alhi professionali,
essere titolar di partita IVA ed csercitare {a libera professione, net casi previsti dal presente
articolo.

3. Pur non essendo necessario il rilascio di una lormale autorizzazione, it dipendente, che intende
svolgiere un incarico o un’allivitd € comunque tenuto a dame comunicazione al Responsabile di
Arca di assegnazione o al Segretacio Comunale, per fe Posizioni Organizzative.

4. 1l dipendente, nella stessa comunicazione, doved fornire tutti ghi elementi che risultino rilevanti ai
fini dalla valatazione dell’insussistenza di ragiont di incompatibilita ¢ di conflitio, anche potenziale,
di interessi connessi con 'incarico stesso.

5. i Respansabile di Area di asscgnazione o il Scgretario Comunale, per ke Posizioni Organizzative,
deve comunque valutare entro 5 giorni dalla comunicazione, salvo motivate esigenze istruttorice,
I'eventuale sussistenza di situazioni di conflitto di interesse anche potenziale ¢, se del caso,
comunicare al dipendente il diniego allo svolgimento deli’incarico o altivit.

6. Le attivitd e ghi incarichi comunicati devona essere svolti al di fuori dell orario di lavoro.

ART. 63 ~ AUTORIZZAZIONE DI INCARICHI ESTERNI A DIPENDENTI CON
RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PIENO O PARZIALE SUPERIORE AL 30%
(INCOMPATIBILITA®' RELATIVA).
1. Fatta salva la valutazione delle incompatibilita e del condlitto di interessi seeondo la disciplina di
cui al precedente arl. 76, al dipendente con rapporte di lavoro a tempo piena ¢ parziale con
prestazione superiore al 30% ¢ consentito, previo rilascio di autorizzazione da parte del!'Fate e
salvo quanto previsto dall’art. 53, comma 4, del D. Lgs. a. 165/2001:
a} I'assunzione di cariche nelle socicta cooperative, in base a quanto previsto dalt'art. 61 del D.P.R.
n. 3/1957,
b) la partecipazione e/o "assunzione di cariche in enti e societd partecipate o controllate, nei casi in
cut sono le disposizioni di legge che espressamente e consentano o le prevedano per i dipendeati
pubblici (come, a titolo esemplificativo ¢ non esaustivo: 'art. 60 del D.B.R. n. 3/1957; I'art. 62 del
D.P.R. . 3/1957; Part. 4 del d.l. n. 95/2012);
¢) Passunzione di cariche nell'ambito di commissiond, comitati, organismi presso amministrazioni
pubbliche, sempre che 'impegno richiesto non sia incompatibile con il debito orario ¢/o con
Passolvimento degli obblighi derivanti dal rapporto di lavoro;
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d) Passunzione di cariche sociali presso associazioni ¢/o societd sportive, ricreative, culturali,
qualors non sussista interferenza fra Moggetto sociale e lo svolgtmente dell’attivita d'ulficio del
dipendente (art. 5 del D.P.R, .u. 6272013 e Codice di comportamento del Comune di Sant’Alfio,
approvato con deliberazione deltfa G.M. n. 86 del 19/12/2013);

¢) aluri casi speciali oggetto di valutazione nell’ambito di atti interpretativi/di indirizzo Comunale
(ad esempio, circolare n. § del 1997 del Dipartimento della funzione pubblica, in materia di attivita
di amministratore di condominio per la cura dei propri interessi; parere L1 gennaio 2002, n. 123/11
in materia di attivita agricola);

1)_in linea generale lo svolgimento di incarichi occasionali, a titolo oncroso, a favore di soggetti
pubblici o privati, nel rispetto dei criteri generali ¢ detle modalitd stabilite nelt’anticolo successivo.
2. L autorizzazione non pud superare 'arco temporale di 12 mesi. fatti salvi gli incarichi che per la
loro natura hanno una durata pluriennale comunque predeterminata, In tal caso la richiesta di
autorizzazione dovra essere presentala annualmente.

ART. 64 ~ CRITERI PER LA CONCESSIONE DI AUTORIZZAZIONE PER INCARICHI

PRESSO SOGGETTI ESTERNL

1. Al dipendenti ¢ concessa ’autorizzazione, come previsto dall’att. 53, comma 7, del D. Lgs. n.
165/2001, qualora P'incarico esterno da espletare:

a) abbia caraltere lemporanec ed occasionale, definito nella sua natura ¢ nolla sua durata temporale;

by) non si riferisca all’esercivio di una libera professione;

¢ si svolpa totalmente fuori dall*orario di lavoro;

d) non comprometia, per I'impegno rchiesto /o per le modalitd di svolgimento, un completo,
tempestivo ¢ puntuale assolvimento dei compiti ¢ dovert d'uflicio da parte del dipendente o
comunque non ne influenzi negativamente Uadempimento;

¢) non assuma un carattere di prevalenza economica rispetto al favoro dipendente ;

£) non interferisca o produca conflilto, anche potenziale, di intefesse con le funzioni svolle dal
dipendente o dalla struttura di assegnazione o, comunque, con {"Amministrazione comunale, in
conformitd a quanto previste dat precedente art. 74,

£) non comprometta il decoro ed il prestigio dell’ Amministrazione comunale ¢ non ne danneggi
I’immaginc;

h) non comporti 'utilizzo di beni, strumentazioni, o informazioni di proprietd dell’ Amministrazione
comunale;

i} coraporti un arricchimento professionale per il dipendente ¢ per I'Ente.

ART. 65 -~ PROCEDIMENTO AUTORIZZATIVO ALLO SVOLGIMENTO DX

INCARICHI.
1. U dipendente che intende svolgere un incarico per il quale non sia prevista un’incompatibilita
assoluta ai senst del precedente art. 75, deve presentare domanda di autorizzazione al Responsabile
del Personale, il quale provvedera ad acquisire il nulla osta del Responsabile di Arca di
assegnazione. L'autorizzazionc pud essere richiesta anche dai soggeuwi pubblici o privati che
intendono conferire Uincarico.
2. La domanda viene presentata al Responsabite del  Personale almeno 30 giorni prima dell’inizio
dello svolgimento dell’incarico, salvi i casi cccezionali debitamente motivati,
3. Nella domanda il dipendente deve indicare:
a} la tipologia dell*incarico (speciticare in detlaglio 'opgetto det®attivitd);
b} il soggetio a favore del quale svolge Pincarico con indicazione del luogo di svolgimento
detl*atiivitd, nome o ragione sociale del soggetio conferente indicandone il codice fiscale o partita
[VA e la sede legale;
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¢) se si tratta di incarico da conferire in base ad una nonmativa specifica;

d) Ia data iniziale e |a data finale prevista;

¢) Mimporto previsto o presunto.

4. La stessa domanda contiene la dichiarazione, sotto la propria responsabilitd, da parte del
dipendente:

a) che P'incarico ha carattere temporanco ed occasionate e che non rientra tra i compiti del servizio
di assegnazione;

b) che non sussistono sitwazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi o motivi di
incompatibilita, di diritto o di fatto, seconde le indicazioni del presente regolamento;

c) che Pincarico verrd svolto al di fuori delf'orurio di lavoro e comungue non determinera
un’assenza dal servizio superiore o 5 giomate lavorative nello stesso mese;

d) non assuma un carattere di prevalenza economica rispetto al lavoro dipendente:

e) che I'incarico non compromette il decoro ed il prestigio dell’ Amministrazione Comunale ¢ non
ne danneggia Pimmagine;

£) che si impegna ad assicurare il tempestivo, puntuale ¢ corretto svolgimento dei compiti d’uflicio;

g) che si impegna a non utilizzare beni, mezzi ed attrezzature del Comune per lo svolgimento
dell’incarico;

h) che non si riferisce ail’esercizio di una libera professione;

i) che si impegna a fornire immediata comunicazione al Respansabile del  Personale di eventuali
incompatibilita sopravvenute provvedendo all'immediata cessazione dall’incarico.

5. A seguito della domanda def dipendente, il Responsabile del  Personale provvede ad acquisire il
nulla osta del Responsabile di Avea di assegnazione attestante 1'asscnza di situazioni, anche
potenziali, di conflitto di interessi, di incompatibilita di diritte o di fatto con 'altivita istituzionale
svolta dal dipendente (accertabili sulla base della dichiarazione fornita ¢ sulla conoscenza dei propri
uffici) ¢ non sussistenza di esigenze organizzative tali da impedire |'autorizzazione, tenuto conto
delle necessitd di servizio ¢ dell'impegno richiesto dall'incarico. Nello stesso nulla osta il
Responsabile di Arca pud esprimere le proprie osservazioni riguerdo ai vantaggi che
Pauvtorizzazione all'incarico pud recare all’ Amministrazione in conscguenza dell’accrescimento
della professionalita del dipendente,

6. Al fine di verificare le caratteristiche dell’incarico da autorizzare, it Responsabile del  Personale
pud richiedere ulteriori elementi di valutazione all’interessato, al soggetto a favore del quale la
prestazione ¢ diretta o al Responsabile dell’Area di assegnazione del dipendente. In tal caso i 30
giorni per l'istruttoria decorrono dalla data in cui vengono acquisiti tutti gli elementi necessari
all’autorizzazione.

7. Decorsi 30 giorni dal ricevimento dell'istanza, qualora non vengano richieste uiteriori
informazioni at sensi del comma 6, ta domanda di autorizzazione «intende accolta per incarichi
presso altre pubbliche amuninistrazioni ¢ negata per incarichi presso altri soggetti (art. 33, comma
10, ultimo capoverso, D. Lps, n. 165/2001).

8. Salvo i casi di cui sopra, il procedimento si conclude con apposito atte dei Responsabile del
Personale. L'autorizzazione & inviata all'interessato e, per conoscenza, al Responsabile deil’Arca
cui it dipendente & assegnato.

Le autorizzazioni agli incaricati di Posizione Organizzativa, sono rilasciate con le stesse modalitd
previste dagli articoli precedenti dal Segretario Comunale, previa istruttoria del Responsabile del
Personale, qualora le dette funzioni sieno rivestite da figure diverse.

Art, 66 —~ INCARICH! ESTERNI A FAVORE DI ENTI PUBBLICI E 50GGETTI PRIVATI
CHE POSSONO ESSERE SVOLTI SENZA AUTORIZZAZIONE,
L. Non necessita di awtorizzazione né di comunicazione (P.N.A., Allegato 1, pag. 46) lo
svolgimento delle altivith, anche a titolo oncroso, riconducibili alle categorie di cui all’art, 53,
comma 6, del D, Lgs. n. 16572001, ¢ precisamente:
a) la collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili;
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b) I'utilizzazione cconomica da parte dell'autoce 0 inventore di opere dell'ingegnoe e di invenzioni
indusiriali;

c) la partecipazione a convegni e seminari;

d) incarichi per i quali é corrisposto solo il rimborso delle spese documentate;

e} incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente & posto in posizione di aspeutativa, di
comande o di fuori ruolo;

f) incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaceati o in
aspettaliva non retribuita;

¢) attivitd di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione nonché di docenza ¢ di
ricerea scientifica.

2. Necessita di comunicazione al Responsabile dell®Area di appartencnza lo svolgimento delle
attivitk a titolo gratuito che it dipendente ¢ chiamate a svolgere in considerazione della
professionalita che to caratterizza allinterno dell” Amministrazione (art, 33, comma 12, D, Lgs. n.
163/2001, P.N.A., Allegato 1, pag. 46, D.P.R. n. 62/2013). Entro 5 giori dalla comunicazione, da
inviare per conoscenza anche al Responsabile del Personale ai fini del successive art. 85
(trasparenza), 1] Responsabile dell’Arca di appartenenza del dipendente deve valutare Peventuale
sussistenza di sitvazioni di conflitto di interesse, anche potenziale e, se del caso, comunicare al
dipendente if diniego allo svolgimento dell’incarico.

SEZIONE 11
CONFERIMENTO Df INCARICH! A PROPRI DIPENDENTI

Art, 67— INCARICHI EXTRA-ISTITUZIONALI A FAVORE DELL'AMMINISTRAZIONE
DI APPARTENENZA.

l. L'Amministrazione non pud conferire ai propri dipendent incarichi retribuiti su compitl
compresi nei doveri d’ufticio, salvo che si tratti di incaricht espressamente previsti o disciplinati da
norme di legge,

2. in tali casi, al dipendente pud essere attribuito un incarico di collaborazione occasionale mediante
procedura selettiva effettuata nel rispetto det principi di trasparenza, imparzialit e pubblicita.

Gli incarichi assegnati devono svelgersi al di fueri del normale orario di lavoro e sono compensati
in relazione al tipo di atfivita che viene richicsta salvaguardando anche il principio della
convenienza economica.

3. B’ comunque vietato Paftidamento di incarichi di collaborazione coordinata e contituativa ai
propri dipendenti, compresi quelli con rapporto di lavoro a tempo parziale ¢ prestazione lavorativa
pari o infertore al 50%,

4. L’ Amministrazione pud confenre ai propri dipeadenti incarichi per particolari tipi di attivita non
rientranti nei compiti ¢ doveri d'ufficio, qualora ricotrano le seguenti condizioni:

a) I'incarico non deve avere ad oggetlo compiti o mansioni tientranti nei nommali doveri d'ufficio
del dipendentc o che comunque rientrino fra i compiti deli’ ufficio di assegnazione;

b) lattivitd ogpetto dell’incarico richiede elementi di forte professionalizzazione, rinvenibili in
determinati soggetti dipendenti dell’Ente, e acquisiti dagli stessi in virwl di esperienze condotle
internamente ed esternamente all’Cnte stesso o di specialt abilifazioni;

¢) il dipendente non deve trovarsi in situazioni di conflitto, anche potenziale, di interesse nello
svolpimento deli’incanco;

d) ’incarico deve essere compatibile con il corretio ¢ tempesiivo espletamento dei doveri d’ufficio
del dipendente.

2. Sono fatte salve le condizioni ostative previste dall’art. 35 bis del D. Lgs. n. 16572001, come
introdotto daila L. n. 190/2012 per Ia partecipazione a commissioni di concorso o di gara.
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ART. 68 - CRITERI £ PROCEDIMENTO PER IL CONFERIMENTO DELL'INCARICO.

1. Per allivitd non rientranti nei compiti ¢ doveri d’ufficio, I'incarica al dipendente & autorizzato dal
Responsabile di Arca di asscgnazione, previa ricognizione delle professionalita presenti nell’Ente
cosi da sclezionare quella maggiormente tispandente al contenuto dell*incarico da couferire.

2. All"autarizzazione dovra essere allegato il curricutum del dipendente individuato ¢ lo schema di
disciplinare dal quale deveno risultare natura ed oggetto deflattivita e compenso lordo previsto,
determinato sulla base delle tariffe professionali o delle normative di riferimento; per le attivita
prive di tariffe professionali il compenso ¢ determinato sulla base di criteri oggettivi attinenti alla
professionalita ¢ all’impegno richiesti.

3. Copia dell’autorizzazione dovra essere tempestivamente trasmessa al Responsabile del Personale
per i fini di cui all*art, 85 (trasparvenza) del presente Regolamento.

SEZIONE 1V
OBBLIGHI DEI DIPENDENTI

Art. 69 - OBBLIGHI DEL DIPENDENTE INCARICATO,

1. 1l dipendente cui sia conferilo 0 autorizzato un incarico ai sensi del presente Regolamento ha
"obbligo:

a) di svolgere attivitd al di fuori dcll’orario di lavore ¢ comunque al di fuori del complesso i
prestazioni rese in via ordinaria ¢ straordinaria afi’Ente in virth del rapporto di pubblico impiego;

b) di-non utilizzare per lo svolgimento dell’attivita focali, mezzi o strutture deli’Ente se non previa
espressa aulorizzazions;

¢} di rendere pienamente compatibili lo svolgimento dell’attivitd oggetio delPincarico con quella
resa in forza del rapporto di pubblico impicgo ¢ con quelle eventualmente rese a tavore di altei
soggett pubblici o privati in ragione di aliri incarichi assegnati ai sensi dell’art. 53 del D. Lgs. n.
165/2001; ‘

d) di. non utilizzare i risublati dellattivita oggetto dell’incarico conferito all’ Amministrazione per
fimi personali o in relazione ad atirl incarichi esterni.

Art. 70 ~ REVOCA E SOSPENSIONE DELL'INCARICO.

l. L'Amministrazione si riscrva la facoltd di revocare incarico conferito o awtorizzato al
dipendente qualora risulti compromesso il buon andamento della stessa o sopravvengane condizioni
di contlitto, anche potenziale, di interessi o di incompatibilita di fatto o di diritto o qualora vengano
contestate violazioni alle norme che disciplinano il regime degli incarichi.

2. Grava sul dipendente 'oncre di comunicare tempestivamente al Responsabile di Arca di
appartenenza (al Segretario Comunale per | Responsabili di Area) il sopravvenire di condizioni di
incompatibilith o di conflitto di interessi o qualsiasi alira causa oslativa alla continuazione
dell’incarico.

3. In caso di revoca dell'incarico, il dipendente ha diritto al compenso per attivita svolta fino a
guel momento.

4. L’autonzzazione allo svolgimento di incarichi estemi concessa ¢ gli incarichi conferiti ai sensi
del presente Regolamento pud essere temporaneamente sospesa o definitivamente revocata per
gravi esigenze di servizio, segnalate dal Responsabile dell* Arca di assegnazione, che richiedano la
presenza dell’interessato in orario di lavoro ordinario o straordinario coineidente con lo svolgimento
delle prestazioni aulorizzate o conferite,
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SEZIONE V
OBBLIGH! DELL’ AMMINISTRAZIONE

Art. 71— APPLICAZIONE NORME IN MATERIA DI TRASPARENZA.

1. L’Amministrazione, ma volta conferitc o autorizzato tm incarico, anche a titolo grawito, a3
propri dipendenti comunica al Dipartimento della Funzione Pubblica, per via telematica tramite il
sito www.pedapa.gov.it “Anagrafe delle prestazion”, nel termine di 15 giomi, gli incarichi
conferiti o autorizzati al dipendenit stessi, con Pindicazione dell’oggetto dell’incarico ¢ del
compenso lordo, ove previsto. La comunicazione & accompagnata da una rclazione nella quale sono
indicate le norme in apphcazione delle quali gli incarichi souo stati conferniti o autorizzati, le ragioni
del conferimento dell’incarico o dell’autorizzazione, i criteri di scelta dei dipendenti cui gli
incarichi sono conferiti o autorizzati e la rispondenza dei medesimi ai principi di buon andamento
deli’ amministrazionc, nonché fe misure che st mtendono adottare il contenimento della spesa (art.
53, comma 12, del D. Lgs. n. 165/2001).

2, Entro il 30 giugno di ogni anso vanno comunicati | compensi erogati nell'anno precedente per gli
incarichi confetiti o sutorizzati ai propri dipendenti, anche s¢ comandati o fuori ruolo; entro lo
stesso termine ¢ con le stesse modalitd va in ogni caso inviata una dichiarazione negativa.

3. L’elenco degli incarichi conferiti o autorizzati ai dipendenti del Comune, con Pindicazione della
durata e del compenso spetiante per ogni incarico deve essere pubblicato a cura del Responsabile
del Personale sul sito internst del Comune neila sezione “Amministrazione Trasparente”, solto-
sezione livello | “Personale™, sotto-sezione livella 2 “Incarichi conferiti ¢ autorizzati ai dipendenti™

ART.72- VIGILANZA E VIOLAZIONE DELLE NORME IN MATERIA DI
INCOMPATIBILITA.

1. In ossequio al Codice di comporamente del Comune Jdi Motta Sant’ Anastasia, e dell'art. 13,
comma 1, del D.P.R, n, 62/2013, il Responsabile di Area (e per essi il Sepretario Comunile) vigila
sul rispetto delfe regole in materia di incompatibilita, cumulo di impicghi c ed incarichi di favoro da
parle dei propri dipendenti, al fine di evitare pratiche iliecite dt doppio lavoro. Pertanio, ove il
Dirigente/Responsabile di Arca accerti violazioni alle norme legislative e regolamentari previste in
materia, diffida il dipendente a cessare, ai sensi deil’art. 63 del D.P.R. n. 31957, la sttuazione di
incompatibilitd entro 13 giorni, pena fa decadenza dell’ impiego.

2. Contestualmente alla diffida, il Responsabile di Area provvede all’avvio del procedimento
disciplinare con lc modalita e nei termint previsti dalle disposizioni vigenti.

3. Al sensi defb’art. 33 del D. Lgs. n. 1652001, il compenso dovuto per le prestazioni
eventualmente svolte senza la preventiva autorizzazione o che eccedono i limiti regolamentart deve
essere versato dal dipendente nel conto dell’entrata det bilancio def Comune per essere destinato al
fondo di produttivitd. Nel caso il dipendente non provveda al versamento, I"Amministrazione
procedera al recupero delle somme dovute mediante trattenuta sulia retribuzione.,

PARTE VII

FORMAZIONE
ART.73 - FORMAZIONE
i. Nefl’ambito degli strumenti gestionali, la formazione concorre allo sviluppo professionale dei
dipendenti migliorando le conascenze, quindi le abilita, ¢ permette di conseguire risubtati ottimali e
la possibilitd, unitamente alla qualita della performance, di valorizzare la professionalita atiraverso i
percorsi di carmiera.
2. 1 bisogni formativi sono individuati in relazione agh obiettivi da consepuire, con riferimento in
particolare:
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alle fusi di gestione del ciclo della petformance;

alle politiche di sviluppo organizzativo e professionale;

alle proposte dei responsabili di gestione, tenuto conto anche delle segnalazioni dei dipendenti.

3. In quanto strumento gestionale, pli interventi formativi sono gestititi con flessibilitd, quindi con

priorita per le esigenze del momento, nell’ambito delle linee di indirizzo Comunale che attengono ai

seguenti criteri:

s programmazione plurienpake deghi inlerventi formativi;

« piant annuali, che realizzano gli interventi programmati;

» gradualc accesso di tutli i dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeferminato e
determinato in relazione afla durata del contratlo;

s informazione Comunale sulle iniziative formative; _

« previsione delle risorse finanziarie secondo fe previsioni di legge e di conteatto, per far
fronte al costo complessivo;

« collaborazione con altri enti.

4. L'attivita formativa viene gestita, di norma, in termini di fessibilitd, secondo appositi criteri
gestionali che dovranno comunque riservare alla  struttura  orgamizzativa preposta al
coordinamento delle politiche sulla formazione del personale realizzate nell’ente, la gestione
dirctta degli interventi formativi di sviluppo organizzativo ¢ in generale di quelli che sono
trasversali alla diverse strutture dell’ente stesso, indicizzati a migliorare i risultati complessivi
dell*organizzazione.

5. La formazione pud avvenirve anche a cura del Sepretario Comunaie e dei Responsabili di Area.

PARTE Vil

RESPONSABILITA
ART.74 - RESPONSABILITA
1. Tutti i dipendenti concorrono, in relazione atfa cateporia di inquadramento e alla posizione di
lavoro in cui sono collocali, alla responsabilita dei risultati conseguiti dalle stutture organizzative
alle qualt sono assegnati, secondo il diverso grado di qualificazione ¢ di autonomia decisionalc
posseduto. In tale prospettiva dovra esscre perseguito lo sviluppo della funzione propositiva dei
collaboraiori, individuando idonee forme di incontro tra ¢ con i responsabili di gestione ¢ formule di
benessere operativo delle singole unitd organizzative.
2. Il persenale ¢ tenuto al rispetto del codice disciplinare e agli obblight dei dipendenti cosi come
previsti dai tispettivi CCNL ¢ da ogni altra nonma in materia. In caso di infrazione disciplinare
trovano applicazione il D, Igs. 165/2001 ¢ s.m.i. , il DD.Lgs. 27 ottobre 2009 n, 150 ¢ s.m.i., nonché le
altre disposizioni di legge vigenti in materia ¢ le norme contenute nei contratti collettivi nazionali di
lavoro per il personale degli Enti Locali. Trova applicazione, alteesi, il D.Lgs. 9 aprile 2008 n_ 81,

3. Il codice di comportamento, adottato con deliberazione G.M. , ad inlegrazione ,ai sensi dell’art.
54, comma 3, del D.Lgs. u. 165/20Q1 delle previsioni del codice di comportamento dei dipendenti
pubblici, approvato con D.P.R. n. 62 del 16 aprile 2013, si applica in generale a tutti i dipendenti del
Comunc di Motta Sant’Anastasia ¢ si estendono, per quanto compatibili, a tulti i collaboratori o
consulenti, con quaisiasi tipologia di contratto o incarico ¢ a qualsiasi (itolo, ai titolari di organi ¢ di
incaricht negli uffici di supporto agli organi di direzione politica dell’Ente, nonché ai collaboratori a
qualsiasi tilolo di imprese fomitrici di beni o servizi che realizzano opere nei confronti
dell’amministrazione.

4. Per Papplicazione dei provvedimenti disciplinar, secondo quanto previsto dal comma 2, &
competente {"Ufficio per i procedimenti disciplinari, i cui componenti anche esterni sono nominati
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dal Sindaco.
3.4l personale &, alires], tesponsabile dei documentd, atti ed allrezzature e valori affidati.

6. Il personale che svolge attivitd a contatto con il pubblico ¢ tenuto a rendere conoscibile it proprio
nominativa mediante 'uso di cartellini idemificativi o di targhe da apporre presso la postazione di
lavoro secondo le modalitd individuate dall’enie.

7. Gli agenti contabili ¢ ogni dipendente che abbia mancggio di denaro dell'ente o sia incaricato
della gestione dei beni dell'ente, deve rendere conto della relativa gestione ed & soggetto alle norme
e alle procedure previsie dalle leggi vigeati,

ART. 75 - SISTEMA DEI CONTROLLY INTERNI

1.1l sistema dei controli interni ¢ disciplinato con apposito regolamento.

2.Degli csiti dei controlli interni si tienc conto in sede di valutazione della perfomance.

ART.76- PATROCINIO LEGALE E ONERI ASSICURATIEV]

1.L'ente, anche a tutelz di propri diritti ¢ interessi, ove si verifichi l'apectura di un procedimento di
responsabilita civile o penale nei confronti di un suo dipendente per falti ¢/o atti direttamente
connessi all'espletamento del servizio e all'adempimento dei compiti d'ufficio, assume a propric
carico gli onerl di difess, a condizione che non sussista conflitto di interesse, con le modalita
previste in conformitd alle vigenti disposizioni.

2.1t rimborso detle spese legali per gli amministratori legali ¢ ammissibile, senza nuovi o maggiori
oncri per la finanza pubblica,, nei Hmitl massimi dei parametri stabiliti dalla legge, nel caso di
conclusione del procedimento con sentenza Jdi assoluzione o-di sinanazione di un provvedimento di
archiviazione, in presenza dei requisiti previsti dalla legge.

PARTE [X

IL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE
ART. 77- SOGGETTI COMPETENTI PER L'APPLICAZIONE DI SANZIONI
DISICPLINARI
1. L'ufficio competente per i procedimenti disciplinari ¢ per l'applicazione dellc relative sanzioni ¢
composto anche da componenti esterni, su nomina del sindaco e {a cui durata non pud cccedere il
mandato.
2. Al sensi dell’art. 55 bis, comma , del I3 .Lgs, 16572001, insento dall'articolo 69, comma 1, det
D2 Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150, non essendo i responsabili delle strutture di massima dimensione
dell’Ente {Area) inquadrati con qualifica dirigenziale, e sanzioni di seguito indicate, per le quali &
necessaria la contestazione scritta, sono di competenza dell'ufficio per i procedimenti disciplinari:
- rimprovero scritto (censura);
- multa fino a 4 ore;
- sospensione fino a 10 giornd.
- la sospensione superiore a 10 giomi,
- il licenziamento con preavviso;
- il licenziamento senza preavviso,
3. L'ufficio competente per i procedimenti disciplinari detecmina la sanzione da applicare o dispone
l'archiviazione nci termini prescritti datla legpe.
4. Per il rimprovero verbale provvede direttamente il responsabile di Arca titolare di posizione
organizzativa. Per lirogazione di tale sanzione non & necessaria la contestazione seritta. La
sanzione deve esserc applicata entro venti giorni decorrenti dal momento in cut ¢ venuto a
conoscenza del fatto. Per i responsabili di Arca competente ad irrogare 1a sanzione del rimprovero
verbale & il Segretario comunale.
5. L'Ufficio per i procedimenti disciplinan ¢, altresi, competente per l'adozione di provvedimend
aventi natura cautelare, sia discrezionali che vincolati a norma di legge,
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ART. 78- DOVERI DEL DIPENDENTE.

(.1l dipendente conforma la sua condotia al dovere costituzionale di servire la Repubblica

con impegno ¢ responsabilith ¢ di rispettare i prineipi di buon andamento e imparzialita

delbattivita amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e linteresse pubblico agli

interessi privatt propr ed altow.

2.1l dipendente si comporta in modo tale da favorire Finstaurazione di rapporti di fiducia ¢

collaborazione tra I'Amministrazione ¢ i cittadini.

In tale specifico contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualita del

servizia, il dipendente deve in particolare:

- collaborare con diligenza, osservando le norme det presente regolamento, le disposizioni

per l'esccuzione ¢ la disciplina del lavoro impartite dail' Amministrazione anche in relazione

alle norme vigenti in materia di sicurezza ¢ di ambiente di lavoro,

- rispettare il segreto d'uflicio nei casi ¢ net modi previsti datle normie dei singoli

ordinamenti ai sensi delt'art. 24 L. 7 agosto 1990 n. 241;

- non utilizzare a fimt privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;

- nei rapporii con il cittadino, fornire tutte e informazioni cui abbia titolo, nel rispetto dellc

disposizioni in materia di (rasparenza ¢ di accesso all‘attivitd amministrativa previste dalta

legge 7 agosta 1990 n. 241, dai regolarnenti attuativi della stessa vigenti

nell'amministrazione nonché attuare le disposizioni dell'amministrazione in ordine alla

legge in tema di auto certificazione:

- i%ncrim all'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste per la rilevazione delle

presenze ¢ non assentarst dal luogo di lavoro senza Mautorizzazione dei sogyett abilitati a

rlasciarla;

- durante I'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonsli ¢ con gli utenti condotta

uniformata a principi di correttezza cd astenersi da comportamenti lesivi della dignita della

persona,

- non attendere ad occupazioni estrance al servizio ¢ ad attivita che ritardine il recupero

psico - fisico in pedodo di malattia od inforlunio;

- eseguire le disposizioni inerenti l'espletamento delle proprie funzioni o mansioni che gli

stano impartitt dai superiori. Se ritiene che Fordine sia palesemente illegittimo, il

dipendente deve fame rimostranza a chi Uha impartito, dichiarandone le ragioni; se {'ordine

& rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione. [1 dipendente non deve,

comungue, escguire ordine quando H'atto sia vietato dalia legpe penale o costituisea

ilfecito amministrativo;

- vigilare sul corretto espletamento dellattivitd del personale sottordinate ove tale compito

rientri nelie proprie responsabifitd;

- avere cura dei localt, mobili, oggetti, macchinard, attrezzi, strumenti ed automezzi a lui

affidati;

- non valersi di quanto ¢ di proprieta dell’ Amministrazione por ragioni che non siano di

servizio;

- non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compenst, regah o altre utilitd in

connessione con la prestarione lavorativa;

- osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano Faceesso ai focali

dell' Amministrazione du parte del personale ¢ non introdurre, salvo che non siano

debitamente autotizzate, persone cstranee all'anmiministrazione stessa in locali non aperti

al pubblico;

- comunicare all'Amministrazione la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora

tlemporanea, nonché ogni successivo mutamento delie slesse;

- in caso di malattiz, dare tempestivo avviso alt'ufficio di appadenenza, salvo comprovato

impedimento;

- astencrsi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano coinvolgere
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dircttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziaci propre.
ART. 79- SANZIONI BISCIPLINARI
1. Per il procedimento disciplinare ¢ le sanzioni consequenxiali si applicano le normative vigenti.

PARTE X

MENSA
ART. 88- SERVIZIO SOSTITUTIVO MENSA
1. Il Comune di Motia Sant’Anastasia, in relazionc al proprio asselic organizzativo ed in
ottemperanza alle disposizioni contrattuali, assicura al proprio personale (a tempo indetenninato,
determinato ed in pari-time} il servizio di mensa aziendale. I servizio di mensa viene erogato nella
forma del ticket restautant (buono pasto)
2. 1l diritto di usufruire dei buoni pasto spetta ai dipendenti nei glomi in cui sono tenuti al rientro
pomeridiano (orario di lavoro articolato), purché siano presiate nella giomata almeno § ore
complessive di lavoro con una pausa pasto non inferiore a 30 minuti € non supertore a 2 ore,
usufruendo dellistituto delia flessibilita. i diritto del buono pasto, comunque, ¢ di regola possibile
solo entro il limite massimo di due erogazioni in una seftimana. Fanno eccezione situazioni
predeterminate in contratiazione decentrata per periodi di tempo fimitati. In ogni caso il buono pasto
poted essere erogato sollanto se I'attivita lavorativa sia stata svolta per almeno 8 ore.
3. I diritto spetta anche in caso di lavoro straordinario, debitamente autorizzato, tranne net casi di
recupero debiti orarl, sempre che siuno prestate complessivamente nella giornata almeno 8 ore di
lavoro e nel limite di duc cropazioni massime in una sellimana,
4. 11 buono pasto speita anche ai dipendenti che prestano servizio a tempo parziale lmitatamente ai
giorni in cui svolgono un orario non inferiore a 8 ore complessive nella giomata, con { limiti sopra
indicati.
5. i servizio ¢ gestito dali"Ufficio Personale per quanto attiene il rapporto di convenzione e per
lattribuzione dei buoni pasto al dipendenti, con le seguenti modalith:

a) I'Uflicio Personale allinizio di ogni mese verifica le schede di presenza dei dipendenti
comunali relalive al mese precedente,

b) D'assegnazione dei buoni pasto ¢ effetluata sulla base delle giomale effettivamente lavorate
dal dipendente, rilevate dalle predette schede, ove siano rispettale le condizioni di cui al
comma 2.

¢) L'Ufficio Personale predispone il tabulato di consegna dei buoni pasto contenente:

v' i nominativi dei dipendenti ai quali ¢ stato attribuito il buono pasto;

v il numero complessivo di buoni a ciascuno assegnati & il loro valore complessivo;

v" il numero di serie dei buoni pasto non nominativi, assegnati;

v e firme per ricevuta dei dipendenti;
6. L’erogazione dei buoni pasto ai dipendenti viene cffettuata entro il mese successivo a quello di
riferimento.
7. { buoni pasto vengono conteggiati sulla base dei rientri effettuati nel mese di nferimento, come
controtlati ¢ comunicati dai responsabili di arca e come risulta dalic marcature del badge o del
cartelline marcatempo. La consegna viene cffettuata datl’economo che pravvede alla distribuzione
ad ogni dipendente,
8. Ai {ini della quantificazione delle somme da destinare in bilancio, per 1"acquisto tramite gara o
Consip, dei buoni pasto, if Respousabile Economico-Finanziario quantifica la somma da destinare al
personale dipendente, entro il 30 outcbre di ogoi anno, al fine della predisposizione del bilancio di
previsione per ['anno Successivo.
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PARTE X1
PISPOSIZIONI GENERALI
ART. 81- CRITERI GENERALI
I.8ono assicurati paritd di condizioni tra uomini e donne nei luoght di lavoro ¢ all’uopo saranno
rimosse eventuali discriminazioni, sccondo quanto previsto dal piano tricnnale della azioni positive,

ART.82- RELAZIONI SINDACALI
L.L'Amministrazione garantisce le relazioni sindacali, secondo i principt fissati da d.lgs. 30 marzo
2001 n. 165 e s.mei. e nel rispetio delle modalitd stabilite dai vigenti contratti collettivi nazionali di
lavaro,
2.Tutte le procedure di confronto sindacale debbono costituire strumenti per la migliore gestione
delle risorse umane ed essere un mezzo di costruzione del consenso sociale sulla modernizzazione
del comune ¢ avvengono nel rispetto della normativa vigeate.
3. [t sistema delle relazioni sindacali, nel rispetto della distinzione dei ruoli, sara utilizzato per gli
aspelti di carattere gencrale ¢ per i casi particolari, ma sempre in niodo da contemperare gli interessi
dei dipendenti con le esigenze defl’attivitd amministrativa,
4 Tutte le parti devono tenere un comportamento improntato alla collaborazione, correltezza,
{rasparenza ¢ oricnlamento alla prevenzione dei conflitti.
3. La delegawione (rattante di parte pubblica & nominata dalla Giunte.
PARTE XIT
, PRESENZA IN SERVIZIO
ART. 83- ORARIO DI LAVORO
1. T orario di tavoroe, comunque articofato, & accertato mediaate la rilevazione automatizzata delle
presenze, alle cui procedure tutli devono attencrsi.
2. Tutto il personale & dotato di un tessering magnetico di riconoscimento (badge) che deve essere
utilizzato dal dipendente, personalmente, per registrare inizio ¢d il termine dell’orario, nonché
wtte le uscite ¢ le entrate intermedie, effettuate pec motivi personali (permessi comunque
denominati ¢ preventivamente autorizzati) o di servizio ( uscite per servizio, missioni, corsi di
formazione, compiti istituzionali debitamente autorizzati).
3. L’omessa timbratura da parte dei dipendenti per “mera dimenticanza” |, deve rappresentare un
caso isolato € non ripetibile. In tale cvenienza, il dipendente che omelta la registrazione
delt'ingresse o  dell’uscita, deve necessartamente  giustificare  Pomissione  mediante
aulocertificazione di entrata e di uscita |, controfirmata dal responsabile di Arca, da trasmetiere
senza indugio entro lo stesso giorno al servizia rilevazione presenze.
4. La dimenticanza del badge non costituisce oggetto di omissione di timbratura, in quanto la
rilevazione delle presenze in servizio deve essere comunque cffetiuata con il badge temporanco, da
richiedere all’ufficio personale che dard immediata comunicazione al Responsabile di Area
5. Ogni responsabile di Area ¢, in ogni caso, responsabile del personale assegnato al proprio
servizio ed € tenuto a far rispettare Vorario di lavoro e le norme conienute nel presente regolamento.
ART. 84- PAUSE
1.Durante Porario lavorative non ¢ consentito effetiuare uscite dalla propria sede di servizio s¢ non
per motivi di lavore, {atto salvo per esigenze personali per un tempo non superiore a 15 minuti
giornalieri,
2. Tale interruzione deve essere registrata con il sistema di rilevazione delle presenvze e deve essere
recuperata con una corrispondente prestazione lavorativa nella medesima giornata,
ART. 85- FASCIA DI TOLLERANZA
1. L'orario di lavoro ¢ funzionale all’orario di servizio e di apertura la pubblico degli uffici, & in
relazione 4 questo ¢ consentita, di norma, una fascia di tolleranza nel tavoro giomaliero che consiste
nell’anticipare e nel posticipire Uentrata ¢ luscita del personale.
2. La fascia di olleranza deli’orario & pari a trenta (30) minuti  giornalieri anticipati o posticipati
rispeito all’orario di lavoro stabilito. Essa pud essere usufruila, senza bisogno di richiesla aleuna,
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solo ed esclusivamente per anticipare o posticipare, fino a (renta minuti, I'entrata mattutina ©
pomeridiana, che si protrarra, obbligatoriamente, per un eguale numere di minuti dell’orario di
lavoro giornalicro.

3. In ogni caso la tolleranza non attribuisce il diritto al consolidamento di un orario di lavoro
diverso da quello previsto, essendo uiilizzabile solo eccezionalmente,

ART. 86- RECUPERO DEL LAVORO PRESTATO IN MENOQ.
LIF recupero dell'oratio di lavoro pesstato in meno potrd essere effettuato, di concetto con il
Responsabile di Area competente, cosi come segue:

a) Nello stesso giomo in cui i dipendente ha prodotto il ritardo, posticipande Porario di uscita dei
minuti corrispondenti alla durata della prestazione resa in meno ¢ comungue non oftre 30 minati
dall'orario di uscita, sia antimeridiano che pomeridiano;

b) [ ritacdi comunque accumulati devano essere recuperati entro il giorno 15 del mese successivo,
pena decadenza ¢ contabilizzazione delle oee prestate,

2.1 recupero dei permessi brevi dovrd essere effeltuato con le medesime modalitd previste al
precedente punto 1,

3.1 mancato recupere delle ore ¢fo minuti prestati in meno ¢ non recuperali entro il mese
successiva, dard luogo, astomaticamente, a conscguente trattenuta sulle competenze ntensihi del
dipendente.

4.[.e eccedenze orarie, debitamente autorizzate dal Responsabile competente, davranno cssere
trasmesse tempestivamente al Servizio Rilevazione Presenze, il quale provvedera con apposito
codice, non wilizzabile dai dipendenti a conteggiare tali eccedenze. Auwtomaticamente verranno
escluse dalla contabilizzazione le ore prestate in supplemento, ma non debitamente autorizzate.

5.Al finc di un puntvale rispetto delle regole sull'oratio, i dipendenti sono tenuti a verificare Te
clfettive ore di lavoro svolte, nonché a controllare i dati definitivi, contenuti nei riepiloghi mensili
elaborati ¢ disponibili presso "ufficio personale.

ART.. 87- FERIE,

1.Per le ferie si applica la normativa di cui al CONL 21/05/2018. [ giomi di feric maturati vanno
goduti di nonna entro il 31 dicembre deil'anno cul st rileriscono.
2.1 giomi di feric spettanti, di cui al punto precedente, sono ridolti proporzionalmente in caso di
articolazione di orario settimanale waferiore a 5 giorni.
3.Solo per motivate esigenze di caratiere personale, compatibilmente con le esigenze di servizio i
giorni maturati ¢ non goduti entro il temine di cui al comma precedente, previa autorizzazione
scritta da parte del Responsabile di Aren, possono cssere usuftuite cntro il 30 aprile dellanno
successivo. Tale termine viene ritenute inderogabile per il dipendente ¢ pud essere prorogato solo
csclusivamente in caso di assenza prolungata per motivo {malattia, maternitd, infortunio),
4.In caso di indifferibili esigenze di servizio che non abbiano reso possibile i godimento delle ferie
nel corso dell'anne, esse dovranno essere fruite entro il primo semestre dell’anno successive,
5.La fruizione delle feric deve avvenire nel rispetio dei turni prestabiliti, assicurando comuanque al
dipendente che ne abbia fatto richicsta il godimento di almeno 2 settimane continuative di ferie nel
periodo 1 giugno ~ 30 settembre. Compatibilmente con le esigenze di servizio, it dipendente pud
chiedere di frazionare le ferie in pid periodi.
6.Qualora il dipendente non comunichi, a richiesta del Responsabile di Area, il periodo di fruizione
delle ferie per I'anno in corso, il Responsabile, d'ufficio, ¢ tenuto a programmare ke ferie dandone
comunicazione scritta al dipendente interessato.
7.Durante if poriodo di ferie non possono essere inserite giomate i recupero a qualsiast titalo,
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8.Le ferie si interrompono nel caso di ricovero ospedaliero 0 malauia di durata superiore a tre
giorni, tempestivamente comunicata ¢ debitamente certificata, con indicazione dei recapiti telefontei
e dell'indirizzo a cui il dipendente ¢ reperibile, se fuori sede o ali'cstero.

ART. 88- PRESTAZIONI DI LAVORO STRAORDINARIO- RIPOSO COMPENSATIVO.
}.Per prestazioni di lavoro straordinario $i intendono wtte le prestazioni rese dal Personale al di
fuori dell'ordinario orario di {favoro ¢ che eccedono di almeno 30 minuti il normale orario di lavoro,
preventivamente autorizzate dal Responsabile di Area con provvedimento motivato, che individua,
nell'ambito delle risorse assegnate per tale tipologia di lavoro ~ if personale, il periodo di tempo, ()
monte are massimo utilizzabile ed il lavoro assegnato a ciascun dipendente.

2 L0%stitute del lavoro straordinario non pud essere utilizzalo come faltore ordinario  di
programimazione del lavoro assegnato ai dipendenti.

3.La gestione detle prestazioni di lavoro straordinario é di competonza del Responsabile di Area,
che potrd autorizzarc le ore straordinarie, unicamente per f{rontepgiare situazioni di lavore
eccezionali, nel limite massimo di 180 ore.

4 Lo liquidazioni delle prestazioni di lavoro straordinario, rese dal personale dipendente, vengono
effettuate, periodicamente, dai responsabili di Area, con propeic determinazioni, previo
accertarnento della corrispondenza dei dati di presenza in servizio, come risultante dal sistema
automatizzato di rilevazione presenze e nel limite del fondo assegnato ad ogni singolo Area. [
Responsabili, prima di procedere alla cormesponsione di lavoro straordinario qualora emerga, dal
cartellino delle presenze, un debito orario nel lavoro ordinario, si atterranno ad cffettuare un
conguaglio con le ore prestate in meno, informando di tale operazione, il Servizio della Rilevazione
delic Presenze.

ART. 89- ORARIO DEGLI INCARICHI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA.

1. Per i titolari di posizione organizzativa si applicano le norme di cui al presente Regolamento
ma lo stipendio si intcnde onnicomprensivo ed eventuali prestazioni in eccedenza, oltre il normale
orario di lavore, non danne luoge & remunerazione aggiuntiva, né, anto meno, a recupero. Con
Feccezione per il lavoro straordinario prestato per le consultazioni elettorali e referendarie, calamita
o disastri e per tutte le tipologie previste per legge.

ART, 90- PERMESSI.
1. Il Dipendente, sccondo quanto stabilito dalle norme contrattuali, pud usufruire:

a) di un massimo di 36 ore annue di permessi brevi (Capo V ~ CCNL 21/05/2018) da utilizzare

per non pitt della meta delle ore di lavoro giomaliero.

) Pecmessi refribuiti da documentare debitamente; i permessi di cui all'art. 32, possono essere

concessi, nel [imite di 18 ore all'anno, per particolatt motivi personali o familiari, debitamente

documentali.

) Otto giorni all'anno per partceipazione a concorst od esami, limitatamente ai giorni di

svolgimento delle prove.

d) ‘Tre glomi conseculivi ¢ per ogni evento per lutti del coniuge, parenti entro il secondo grado

ed affini entro il primo grado.

¢) Nel caso in cui I'sssenza per malaitia abbia luogo per 'espletamento di visile, ferapie,

prestazioni specialistiche od esami diagnostici if permesso & giustificalo mediante la presentazione

di attestazione, anche in ordine all’oracio, rifasciata dal medico o dalla strttura, anche privati, che

hanno svolto la visita o la prestazione o trasmessi da questi ultimi mediante posta cletironica,

secondo quanto disposto dalla legge 125/2013 ¢ ss.mm.i.,.

)] Al personale dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato possono essere

concessi, §i sensi dell'art. 45 CONL del 214052018 permessi retribuiti netla misura massima di 130
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ore individuali, compresa il tempo necessario per raggiungere la sede di svolgimento det corsi di
studio. [ permessi refativi al diritto allo studio spettano per la partecipazione a corsi destinati al
conseguimento di titoli di studio universitart, post universitart, di scuole di istruzione primaria,
secondaria ¢ di qualificazione professionale, statali, pareggiate o legalmente riconosciute o
comunque abilitate al rilascio di titoli di studio legali o attestati professionali riconosciuti
dall'Ordinamento Pubblico & per sostenere i relativi csami. [ beneficiari dei permessi per studio non
possono superare il 3% del Personale in servizio a tempo indeterminato all'inizio dell’anno. Qualora
si superi #l predetto limite per a concessione dei permessi, st seguira l'ordine di prionita stubilito al
comma 6 dell'art. 43 del CONL del 21/05/2000. Per la concessione dei permessi di che trattasi, i
dipendenti interessati devono presentare, prima dell'inizio dei corsi, il certificato di iscrizione e, al
termine degli stessi, Vattestato di partecipazione ¢ quelio degli esami sostenuti, anche se con esito
negativo. In mancanza delle predette certificazioni @ permessi gid ufilizzati vengono considerati
come aspeitativa per motivi personali. | permessi per studio spettano anche net casi di iscrizione a
corsi presso le Universitd telematiche. Nel caso in cui il dipendente si trovi in questa fattispecie,
cost come esplicitato con Circolare del Dipartimento della Funzione Pubblica n. 12/20H lo stesso
deve produrte, oltre alle richieste di fruizione del pemmesso per studio debitamente vistata dal
Responsabile di Area di appartencnza, anche ceutificazione dell'avvenuto  collegamento
all'Universita telematica durante Forario di lavoro.

2. Qualora il dipendente debba intervompere il servizio, per motivi di salute, prima della scadenza
dell'orario ptornatiero di lavoro ¢ presenti certificazione medica, net termini previsti dal CCNIL,
decorrenti dal giomo stesso, dovrd essere riconosciuta come malattia Fintera giornata di lavoro ¢ le
ore di servizio prestate non saranno in aleun modo computabili 6é al fini retributivi, né ai fini di
eventuali recuperi.

3. Sonc fatti salvi 1 permessi esplicitamente previsti da norme di legge validi per la generaliti dei
lavoratori {matcrnita ¢ congedi parentali - assistenza disabili ~ incarichi o mandati elettorali, ecc.).

PARTE XIH

DISPOSIZIONI FINALL
ART.91- ABROGAZIONI E CONFERME
1.Questo regolamento abroga oymi altra precedeate disposizione di pari grado in materia di
organizzazione o personale, contrastante con e norme in €550 contenute.
2.Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento, saranno ossecvate ed applicate
le norme statali, per le parti dircttamente applicabili in Sicilia, quelie regionali che regolano la
materia, quelle statutarie non in contrasto con la normativa vigenle e con il presente regolamento
che ne & applicazione, quelle dei contratti di lavoro nazionali e decentray.
3.L’entrata in vigore di nuove disposizioni in materie opgetto dal presente regolamento compotta
"adeguatmento avtomatica delle norme, senza necessitd di alcun recepimento o presa d’atto da parte
dell’Ente.
4. Sono confermate e dotazioni organiche ¢ 1 profili professionali vigenti afla data di adozione dei
presente regolamento.
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ARTICOLAZIONE DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA
FUNZIONI DI MASSIMA DEI SERVIZI ESPLICATIVE E NON
ESAUSTIVE

COMPETENZE GENERALI

- Gestione del personale assegnato  (feric, permessi, straordinari, trasfecte,
aggiomamento, etc.) ¢ coordinamento dell attivita;

- Altivita di studio, ricerca normativa e relative applicazioni attinenti al settore;

- Assunzione impegni di spesa, liquidazioni di spesa, proposte di variazioni;

- Altivitd  amministrativa  (determinazioni, proposte di  deliberazione,  atti,
provvedimenti, ete.);

- Rapporti con Eni ed istituzioni previdenziali ed assicurativi per ’acquisizione della
documentazione relativa alia regolarita contributiva nel momento dell*acquisizione
di beni ¢ servizi. Identico compito spetta ali’ufficio Ragioneria net momento in cui
Vacquisizione det beni ¢ servizi dovra essere pagata.

- Bandi di gam e lettere di invito per gare formali ¢/o informali (per le garc aventi ad
oggetto acquisizione di beni e servizi posti in essere dai responsabili di tatti i
servizi).

- Attivith gestionali di cui all’art 107 del D.1gs 267/2000.

- Rispetto delle normative vigenti in materia di protezione dei dati personali,
trasparenzy, prevenzione delila corruzione e cantrolli.

~  Garanzia di fungibilita dell’espletamento dei servizi all'interno della medesima
area.-

SEGRETARIO GENERALE

Al Segretario Generale spettano tutte le funzioni gid attribuite dalla legge, dai
regolamenti, dallo Statuto ¢ dagli atti di orpanizzazione, unitamente al compito di
coordinare lattivitd di tutte le Aree, con poteri di emanare circolar, direttive ¢
qualsivoglia aito diretto a coordinare ¢ indirizzare lattivita dei Responsabili di Area o
segnalare disfunzioni ed anomalie nella gestione depli stessi Responsabili.

I Segretario ¢ tenuto ad esercilure lattivithd di controllo successivo di regolarita
amministrativa, come previsto dal vigente regolamenlo comunale. A tal fine,
annualmente | Segretario Generale approva con propria determinazione un atlo
organizzativo per i conirolli da effettuare nell'anno in corso.

[l Sepretario, in particolare, fornisce, sempre avvalendosi defla struttura dell'ufficio
segreteria, il supporte amministrative all'attivitd del Sindaco, del Consiglio ¢ della
Giunta comunale, nonché il supporto tecnico, operative e gestionale per le attivita
deliberative.

I Segretario, avvalendosi de! supporto dell'ufficio personale ¢ del Responsabile
dell’ Area economico-finanziaria, cura le refaziont sindacali con riferimento alla
contrattazione  decentrata, alla programmazione del fabbisogno di personale, ai
regolamenti di organizzazione, agli atti generali ed ai criteri generali riferiti alla
organizzazionc ¢ gestione def personale.

Con particolare riferimento alla contratiazione integrativa il Segretario comunale svolge
le predette attivitd ¢ funzioni nella qualitd di Presidente della delegazione trattante di
parte pubblica,
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Il Segretario pud gestire dircttamente, con potert di spesa aleuni progetti speciali o
assumere competenze specifiche, previa adozione di apposita atto del Sindaco ¢ nel
rispetto del vigente C.C.N.L. dei segretari comunali ¢ provinciali.

Il Segretario comunale svolge le funzioni di ufficiale rogante, sccondo il vigente
ordinamento. [ Segretario comunalte pud essere incaricato per sostituire i Responsabili
di Area assenti per fede ovvero per altri motivi, sempre nel fimiti delle competerize
tecniche possedute. In caso di assenza dei Responsabili di settore e di eventuali laro
sostituti, i pareri sulle proposte di deliberazione sono espressi dal Segretario comunalc
ai sensi dell‘art. 49, comma 2, del D. L.vo . 26772000 e della corrispondente previsione
del’O.R.EE.LL.

H Segretario comunale pud esserc incaricato delle funzioni di Responsabile di Area, ai
scusi dell'art. 97, comma 4, lett. d), def D, L.vo . 267/2000.

Il Segretario comunale predispone, unitamente ai Responsabilt di Arca competenti per
materia, gli schemi di atli regolamentari det'Ente nonché le modifiche statutarie
necessacie e coadiuva gt stessi Responsabifi nella redazione di atti generali di
particolare complessitd giuridico-amministrativa.

It Segretario comunale, in qualit di Responsabile per la prevenzione della corruzione ¢
della trasparenza, propone il piano triennale e i suoi aggioramenti all'organo di
indirizzo politico; verifica Fefficace attuazione del Piano e la sua idoneitd e ne propone
la modifica in caso di significative violazioni, di modifiche organizzative ¢ di attivita;
segnala al Nucleo di valulazione ogni aspetio rilevante in relazione 2l mancato rispetio
del Piano che pud avere riflessi sulla valutazione del personale; clabora fa relazione
annuale sull'attivitd svolta ¢ ne assicura fa pubblicazione; individua il persorale da
inscrire net programmi di formazione.

Possono cosi brevemente riassumersi le attivitd riferibili all’Ufficio del Segretario
comunale:

« Compiti di collaborazione nei confrowti degli organi deli’Ente in ordine alla
conformita defl’azione amministrativa alle leggi, allo statuto ¢ ai regolamenti;

+ Funzioni di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti degli organi dell’Eante in
ordine alla conformitsd delf'aziope ammimstrativa alle lepgs, allo statulo ¢ ai
regolamenti;

« Sovrintendenza ¢ coordinamente delle funzioni dei Responsabili di Area;

+ Partecipazione con tunzioni consultive, referenti e di assisienza alle riunioni degli
organi coflegiali e cura della relativa verbalizzazione;

+ Espressionc dei parert di regolaritd, in relazione alle sue competenze, in assenza del
responsabile per maleria;

+ Altivita di rogito dei contratti nei quali {"ente € parte;

« Attivita di autentica di scritture private e atti unilaterali nell'interesse dell’ Ente;

» Contratiazione decentrata nella qualitd di Presidente della delegazione tratante di
parte pubblica;

« Atti di programmazione ¢ organizzazione in materia di pestione delle risorse umane;

« Ativita di controllo successivo di repolaritd amministeativa;

+ Presidenza def Nucleo di Valutazione,

* Predisposizione del Piano triennale di prevenzione della corruzione:

« Vigilanza e coordinamento delle misure in materia di Trasparenza;

+ Opni altra funzione attribuita dallo Statuto, dai regolamenti dell’Ente ovvero con
decreto del Sindaco.
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UFFICIO DI GABINETTO DEL SINDACO
Esercita le attivita di supporto per Pesercizio delle funzioni di indirizzo e controllo di
cut all’art. 90 del TUE- staff del Sindaco.
Rapporti con gli Assessori ¢ con i Dirigenti. Coording I'attivitd necessaria per la
risposta ¢ la trasmissione delle interropazioni ¢ delle interpelianze ai competenti
Assessori € ne cura 'inoltro alla Presidenza del Consiglio Comunale. Cura la tenuta
degli atti per la firma del Sindaco. Esame delle ordinanze ¢ dei provvedimenti dai vari
Settori per la firma del Sindaco. Controllo atti, minute ¢ allegati per la firma del
Sindaco. Tenuta protocollo riscrvato. Cura  disposizioni  sindacali, deleghe,
certificazioni e autorizzazioni residuali.
Cura dellc udienze del Sindaco. Supporto per [a segreteria particolare. Organizzazione
impegni interni ed estermni det Sindaco.
Geslione relazioni esterne del Sindaco e della Giumta comunale per impegni
istituzionali,

UFFICIO DI PRESIDENZA DEL CONSIGLIO COMUNALE
Esercita le attivitd di supporto per Uesercizio delle funzioni della Presidenza def
Cansiglio Comunale, secondo il vigente regolamento sul funzionamento dell’Organo
Consiliare.
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AREA T AFFARI GENERALI E SOCIALL

Personale assegnato: come da dotazione organica

Risorse finanziarie assegnate: quelle previste nel bilancio
Risorse strumentali assegnate: quelle in dotazione all’Area

L’ Arca comprende i seguenti servizi:

SEGRETERIA GENERALE — ORGAN! ISTITUZIONALI - PROTOCOLLO-
PUBBLICAZIONI —~ NOTIFICHE- CONTENZIQSO - CONTRATTI

« Pratiche amministrative da sottoporre agli organi istituzionali del Comune

¢ Proposte di deliberazione che non sono di competenza di altri uffici con parere di
regolaritd tocnica

* Esecuzione degli alti amministrativi

+ Contratti ¢ spese contratiuali e di segreteda e cauzioni, ¢ attivitd precontrattualistica in
genere

+ Affari generali

* Delibere, loro pubblicazione all*albo ed all’atbo pretorio informatico, invio agli organi
cd esecuzione delle stesse, direttamente o tramite invio ad altri uffici comunali
cormpetenti

« Raccolta e numerazione in otdine cronologica delle determinazioni di propria
competenza

» Albo pretotic

* Servizio notificazioni

» Tenuta del protocotlo informatico generale ed archivio comrente e di deposito ¢ cura
detla posta in arrivo ed in partenza

« Predisposizione alti concernenti gli organi decisionali

« Affari fcgall ¢ del contenziose

» Assistenza organi eletlivi ¢ istituzionali

* Patrocinio

+ Acquisto ¢ abbonanentl a riviste

« Commission vanie anche esterne

» Teauta archivio generale corrente e di deposito, tenwta sezione di archivio storico

+ Statistiche ¢ rendiconti del servizio

» Archiviazione atti del servizio

« Rilascio copie atti

* Riparto diritti di segreteria e di rogito

+ Assistenza al Segretario comunale

« Predisposizione schemi di contratti di competenza dell’area

» Contratti di manutenzione hardware ¢ software dell’area

« Contratti di assunzione Comunicazioni obbligatorie relative al personale (assunzioni,
contratti

a tempo detenminato, incarichi ai dipendenti, incarichi di consulenza, collaborazioni)

+ Pubblicazione sul sito istituzionale di dati e documenti di competenza det setore

« Notifica atti det Comune ¢ di altre amministrazioni

* Relazioni con if pubblico

+ Ritiro ¢ spedizione corrispondenza

+ gestione ullicio contratti

SERVIZI SOCIO-ASSISTENZIALL SERVIZI PER L'INFANZIA EPER I

MINORI E SERVIZI DIVERSI ALLA PERSONA
« Piano Sociale di Zona
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« Servizio sociale professionale e rapporti con Enti ¢ Autoritd

* Borse lavoro

+ Contributi a famiglie per il sostentamento det minori

« Rapporti con i Tribunale dei minor

¢ Attivitd gestite con volontariato ¢ associazionismo nel campo dei servizi sociali
* Ricovero anziani ¢ minori ¢ relative retie

» Servizi ed attivita relativi alle politiche per i minori, adolescenti ¢ giovani
« Servizi ed attivitd relativi alle politiche per persone con disabilita

» Servizi ed attivitd reltativi alle politiche per le dipendenze

+ Servizi ed attivita relativi alle politiche per Ja salute mentale

« Servizi ed attivita relativi alle politiche per le persone anziane

+ Servizi ed attiviti relativi alle politiche per fe responsabilita familiart

* Servizi ed attivita relativi alte politiche per it contrasto alla povertd

* Attivita regolamentare connessa

+ Progetti speciali in favore dellinfanzia e adolescenza ¢ di prevenzione dipendenze
» Politiche giovanili

« Sostegno all’accesso alle abitazioni in locazione

« Assegnazione contributi per abbattimento barriere architettoniche

« Contributi ad associazioni ed enti per servizi sociali

= Contributi straordinari ed ordinari in maleria assistenzialc

» Albo dei beneficiari dei contribugi
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AREA U ECONOMICO-FINANZIARIA

Personale assegnato: come da dotazione organica

Risorse finanziaric assegnate: quelle previste nel bilancio

Risorse strumentali assegnate: quelle in dotazione all’ Area

Sono di competenza del settore le seguenti attivitd,

GESTIONE ECONOMICA, FINANZIARIA E PROGRAMMAZIONE

« Predisposizione del progetto di bilancio di previsione, di atii programmatici di
indirizzo ¢ det documento unico di programmazione, compresa la verifica
dellattendibilita delle previsioni di entrata ¢ defla compatibilita delle previsioni di
spesa proposte dai servizl

+ Predisposizione delle proposte di variazione delle previsioni di bilancio o di atti
programmatici di indirizzo ¢ del DUP

« Predisposizione del rendiconto delln gestione e della relazione itfustrativa

« Vigilanza sul rispetto degli obiettivi imposti da equilibri di bilaucio

+ Certificazione dei crediti ai sensi del decreto legge 8 aprile 2013, n. 35 ¢ richiesta
spazi finanzian

« Verifica periodica delfo stato di accertamento delle entrate ¢ di impegno delle spese

+ Registrazione immediata degli impegni di spesa, degli accertamenti di entrata, e degli
ordinativi di incasso e di pagamento

« Tenuta dei regisini e delle scritture contabili

» Tenuta del registro cronologico delle fatture

« Controtlo di gestione

» Pareri ¢ visti di regolaritd contabile attestante la copertura finanziaria  sui
provvedimenti di impegno di spesa

+ Lmissione dei mandati di pagamento e degli ordinativi di incasso, previa verifica
imposta con decreto del Ministero defl'economia e delle finanze del 18.01.2008, n. 40,
avente ad oggetto "Modalitd di avtuazione defl'art. 43-bis del decreto del Presidente
della Repubblica 29 settembre 1973, n. 602, rccante disposizioni in materia di
pagamenti da parte delie pubbliche amininistrazioni”

*Gestione procedure nomina Collegio dei revisori ¢ rapporti con it Collegio dei Revisori
dei conti

« Rapporti con la Corte dei conti

+ Rapporti con la Tesoreria

« Finanza

* Mutui e prestiti ¢ operazioni finanziaric

« Riparto diritti sepreteria e rogito e liguidazione gpettanze Ministero delf'Interno; fondo
mobilitd segretart comunahi

+ Spese postali

* Tenuta dell’inventatio

» Pignoramenti ¢ dichiarazioni di terzo, sentiti gli altri responsabili eventualmente
competenti

 Servizi assicurativi, anche con riferimento agli amministratori, al segretario comunale
ed ai responsabili dei servizi titolari di p.o.

» Funzioni di cui al vigente regolamento di contabilitd ¢ al D.Lps.n. 267/2000

+ Rilevazione/dimostrazione risuliati

» [nvestimenti ¢ foati di finanziamento

+ Gestione delie entrate e delle spese di bilancio

« Rilevazione contabile delle riscossioni, delle liquidazioni e dei pagamenti

* Tenuta dello stato patrimoniale e degli inventar

« Rapporti con il servizio di tesoreria e con gli altri agenti contabili tnlerni

» Rapporti con gli organismi gestionali dell’Ente
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« Controllo e salvaguardia equilibri di bilancio

* Adentpimenti in maleria di LV.A.

+ Assunzione e gestione muiui

+ Certificazione servizi domanda individuale

GESTIONE DELLE ENTRATE TRIBUTARIFE E SERVIZI FISCALS
* [mposte, tasse ¢ tributi comunali

* Entrate patrimoniali ¢ dei servizi pubblici

+ Ruoli, liste di carico ¢ avvisi di pagamento

« Atti di liquidazione e accertamenti dei (ributi comunali

+ Riscossiom coaltive

« Contenzioso tributario

» Registri IVA

» Altri adempimenti fiscali e tributari del Comune comprese le denunce pedodiche
+ Gestione entrate tributatic Ente

+ Servizio teibuti comunahi

+« Emissione e variazione ruohi

» Sgravio/timborso tribuli comunali e quote inesigibili

« Gestione del contenzioso tribuli corunali

+ Fornitura dati per la formazione del bilancio di previsione

+ Riscossione tribuli, ingiunzioni di pagamento, ruoli coattivi

GESTIONE ECONOMICA DEL PERSONALE

« Trattamento econontico del personale: stipendi, rapporti con enti previdenziali,
assistenziali e fiscali, accordi sinducali, liquidazione degli elementi accessori delio
stipendio contestualmente all’emissione dei mandati di papainento;

» Gestione stipendi;

» Costituzione ¢ gestione fondo di produttivita;

« Pratiche di pensione ex dipendenti;

* Elaborazione ¢ versamenti IRPEF ¢ Modelli del sostituto di imposta;

* Gestione ed claborazione dati sostituto di imposta;

« Controllo di gestione;

GESTIONE NORMATIVA DEL PERSONALFE

* Personale: programmazione delle assunzioni e procedure di assunzione del personale,
comprese indizione della procedura; assunzione del personale temporaneo o contratti
di fornitura di prestazione di lavoro temporaneo; gestione del personale, collaborazione
nella predisposizione della relazione allegata al conto annuale, anagrafe delle
prestazioni ¢ incarichi esterni e tragmissione conwratti di collaborazione e consulenza
del comune alle autoritd competentt; comunicazioni obbligatorie previste dall'art.4bis
del D.Lgs.a.181/2000, modificato dall'ar.], comma 1184, delia legge n.296/2006 e
disciplinate da ultimo con deceeto interministerialke det 15.11.2007

* Tenuta dei fascicoli del personale

+ Conto annuale ¢ allegata relazione

= Calcolo orario di lavoro e straordinario

+» Corresponsione indennita di missione e salario accessorio

+ Comunicazioni obbligatoric relative al personale (sssunzioni, contrati a tempo
determinato, incarichi ai dipendenti, incarichi di consulenza, collaborazioni ...)

» Pubblicazione sul sito istituzionale dei dati relativi alla contrattazione collettiva
nazionale ¢ integrativa

« Statistiche ¢ rendiconti del servizio

+ Informative ¢ rappocti con Organizzazioni Sindacali ¢ RSU
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ECONOMATO
« Funzioni previste dal regolamento del servizio economato

+ Spese minute di uflicio
s Istruttoria ¢ redazione delle proposte di delibera, con utilizzo dell’apposito software in
dotazione, con soltoscrizione dei pareri di regolaritd tecnica e contabile sulle materie di

competenza
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AREA III URBANISTICA E AMBIENTE.

Personale assegnato: come da dotazione organica

Risorse finanziavie assegnate: quelle previste nel bilancio.
Risorse strumeatali assegnate: quelle in dotazione all”Area
Sono di competenza del settore fe seguenti attivita.

URBANISTICA

. Atlivitd catastali, tipi di frazionamento e tenuta mappe

. Gestione del territorio ¢ aggiomamento wmappe infrastrutture

. Aggiornamento ¢ geslione degli archivi informatici del territorio, delle

infrastrutture ¢ delle reti tecnologiche e dei collegamenti fra i database degli oggetti
territoriali e delle anagrafi

. Riscossione del diritti di competenza dell’ufficio

. Competenze edilizie ¢ urbanistiche ¢ di pianificazione territoriale ed urbanistica;
repressione abusi

. Certificazione urbanistica

. Contratti ¢ convenzioni riferiti ai PUE comunali

’ Gestione delle somme urgenze

. Ptani urbanistici generali e attuativi

. Piani ambicntai

. Permessi di costruire ¢ awtorizzaziont edilizie

. Ricezione denunce di inizio atlivita

. Abugivismo edilizio

. Ordinanze sindacali per la repressione dell’abusivismo cdilizio

, Onert di urbanizzazione

. Scadenzacio oneri di urbanizzazione

. Certificati di destinazione urbanistica

. Comunicazione attribuzione natura di “arca edificabile™ ai proprietari
. Ricezione deposito tipo di (razionamento

. Certificazioni varic defl servizio

. Autorizzazioni in materia ambientale

. Attivita di controtio ambientale

. Siatistiche varie del servizio

. Pubblicazione sul sito istituzionale di dati e documenti di competenza del
settore

* Gestione contratti per fornitura gas

. Autorizzazione allo scarico

EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA - SPORTELLO UNICO EDILIZIA -
P.LP.- SERVIZI CIMITERIALI- MANUTENZIONI

. Sportetlo Unico Edilizia

. Gestione urbanizzazioni primarie ¢ schede di controllo urbanistico

. Gestione procedure di approvazione strumenti urbanistici generali ed esecutivi

. Controtlo urbanistico

. Piani di zona e di insediamenti produttivi

v Concessione cimiteriali, gestione tombe ¢ loculi

. Tumulazioni, estumulazioni, inumazioni, esumazioni, pratiche di tasporto
saime

. Aggiormamento ¢ lenuta registri
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AREA IV TECNICA

Personale assegrato: come da dotazione organica

Risorse finanziaric assegnate: quelle previste nel bilancio

Risorse strumentali assegnate: quelle in dotazione ali’Arca Sono di competenza
dell*Area le seguenti attivitd.

LAVORI PUBBLICI
. Gestione amministrativa ¢ finanziaria e controllo tecnico dei lavori pubblici
- Aste, appalti ¢ cottimi

«  Progettazione e direzioneg lavori pubblici con picna responsabiliti anche per quanto
attiene gli aspetli amministrativi ¢ finanziari ivi compresa la tenula dei documenti
tecrtici ¢ contabili relativi ai lavort eseguiti in economia
o Cura gli interessi pubblici comunali nei capporti con i soggett: terzi committenti

ed esecutori di lavori pubblict sul terrilorio comunale
« Rappori con la segreteria ed il servizio finanziario per delibere, determine e
liquidazioni di competenza

. Servizi gestitt in economia, con competenza ad ordinare e liquidare le spese
consentite

. Direzione ¢ coordinamento dell"attivita dei cantieri comunali

. Nommative di sicurezza (D.L gs.81/2008); competenze ¢ provvedimenti

rientranti nella qualitd di datore di lavoro, compreso def cantiere comunale e det
lavoratori esterni, e referente per U'adeguamento degli edifict comunali

. Acquisto beni mobili, arredi per il proprio ufficio

. Raccolta, numerazione delle determinazioni di competenza det settore

. Predisposizione ptani annuali e triennali delle opere pubbliche ¢ loro gestione
. Espletamento gare di appallo

. Predisposizione schemi di contratti

. Stipula contrauti di appalio

. Pareri teenici su progetti di opere pubbliche

. Affidamento incarichi a professionist esternt

. Coordinamento progetti redatti da protessionisti esterni

, Assistenza a collaudi affidati all’estemo

. Piani di finanzismento

. Piani Insediamenti Produttivi

. Fornitura dati di spesa per bilanci di previsione

. Statistiche varie del servizio

. Pubblicazione sul sito istituzionale di dati ¢ documenti di competenza del
settore

. Assunzione e gestione mutui in collaborazione con il responsabile del secondo
Settore

ESPROPRI

. Procedimenti espropriativi e occupazioni d'urgenza

. Istruttoria ¢ stesura atti/proposte di deliberazioni dell’ufTicio

GESTIONE DEI BENI DEMANIALL E PATRIMONIALI

Manutenzione sirade ¢ immobili comunali (sede municipale, scuole, matiatoio,
cimitero). In particolare, if responsabile assicura gli ordinari interventi per garantire il
funzionamento delle scuole e le piccole manutenzioni riferite alle stesse. Alla
conclusione defl’anno scolastico verifica gli interventi di manulenzione da eftettuare, al
fing di garantire il regolare avvio del successivo anno scolastico.

. Gestione tecnica impianti sportivi comunali, acquedotti, impianti di depurazione
. Alicnazionce immobili comunali
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. Usi civici
. Gestione utenze clettriche ¢ di telefonia
. Socictd partecipate

IGIENE URBANA E SMALTIMENTO RIFIUTI

. Pulizia sirade ¢ piazze

. Pulizia immobili di proprieta comunale

. Grestione  servizi ambientali: raccolta ¢ smaltimento rifiuti, disinfezione,
derattizzazione

COMUNICAZIONE E TRASPARENZA

. Gestione tecnico - informatica sito web istituzionale
' Gestione tecnico-informatica Amuministrazione trasparente
SICUREZZA

Adempimenti in materia di salute dei tavoratori ¢ sicurezza nei luoghi di lavoro.

SUAP
* Gestione delle attivit e dei procedimenti facenti capo allo Spartetio unico delle
attivitd produttive

PROTEZIONE CIVILE

-Hmergenza a seguito di calarsith di natura prevedibile e non, in collaborazione con il
C.0.C.c con I'Utfcio di P.M.

sInterventi di proteziane civile, in collaborazions con Polizia Locale

«Emergenza neve, in collaborazione con la Polizia Locale
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AREA V POLIZIA MUNICIPALE

Persunale assegnato: come da dotazione organica

Risorse finanziarie assegnate: quellc previste nel bilancio.
Risorse strumentali assegnate: quelle in dotazione al seutore
Sono di competenza dell’Area le seguenti attivita.

POLIZIA MUNICIPALE

. Esecuzione, vigilanza ¢ controtlo dei regolamenti comunali generali ¢ celative

otdinanze

. Ordinanze sindacali

. Pubblica sicurezza, provvedimenti contingibili ¢ urgentifordinanze del sindaco

. Statistiche sulle attivita economiche e di pubblica sicurezza

. Conmpetenze sanitarie del comune inerenti il torritorio ¢ le attivild

. Vigilanza urbana e rurale

J Polizia gindiziaria

. Competenze previste dal codice della strada

. Traffico e viabilita

. Vigilanza in materia di salvaguardia ¢ tutela defl’ambiente e delle acque

. Palizia annonaria, edilizia ¢ urbanistica

. Sanita ¢ randagismo

. Vigilanza su fiere ¢ mercati, TOSAP ¢ pubbliche affissioni

. Riscassione dei diritti di competenza dell*ulficio

. Toponomastica

. Segnaletica stradale

. Gestione servizi automevzi della polizia municipale

. Proposte ¢ pareri increnti | plani di segnalctica stradale ¢ relativa attuazioae
. Notizie di reato ¢ servizio di ordine pubblico

. Ispezione cantieri di lavoro

. Rinvenimento autovetiuwre ¢ sequestr

. Infortunistica stradale

. Controlio occupazione suolo pubblico

. Controllo del rispetto di norme, regolamenti ed ordinanze in materia di igiene

ambigntale

. Vipilanza attivitd artigianali

. Vigilanza annonaria, attivita ricettive, pubblici esercizi, commercio itinerante,

fiere e mercati

. Manifestazioni varic (ordine pubblico)

. Affissioni e pubblicita, riscossioni e vigilanza

. gestione heni confiscati alla mafia

ANAGRAFE, STATO CIVILE, ELETTORALE - LEVA, SERVIZIO
STATISTICO

+ Anagrafe e Stato Civile: servizio elettorale, affuri militari ¢ leva, statistica

+ Elezioni ¢ consultazioni popolari

« Raccolta di firme per reforendum, elezioni ¢ petizioni popolari

« Censimenti e statistiche sulla popolazione

+ Affidamento delle forniture dei beni ¢ servizi necessari per lo svolgimento detle
consultazioni clettorali ¢ referendarie

+ Atlivitd di segreteria detle commissiont comunali i competenza

+ Certiftcazion, altestazioni, autenticazioni ¢ permessi
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* Tenuta dei registri ¢ degli archivi informatici della popolazione ¢ rilascio degli
elaborati su qualsiasi supporto

* Riscossione dei diritti di competenza dell*ufficia

+ Rilascio certificati anche storici

+ Pratiche migratorie

« Rilascio carte di identitd

« L.eva scolastica, militare ed elettorale

+ Movimenti popolazione mensile ¢ annuale

+ AIRE - iscrizioni ¢ cancellazioni

« Aulentica atti ¢ firme

+ Porto d"armi e passaporti

» Censimeni

« Alti di nascita

+ Atli di matrimonio

* Pubblicazioni di matrimonio

+ Alti di cittadinanza

+ Atti di morte

+ Sentenze di stato civile dei Tribunali

+ Relazioni altri soggetti istituzionali

+ Alti di nototieta

+ Revisioni dinamiche e semestrali

« Tenuta ¢ aggiornamento schedari ¢ fiste

« Tenuta e aggiornamento albo scrutatori

« Tenuwta e aggiomamento albo presidenti di seggio

+ Tenuta ¢ aggiornamento albo giudici popolari

* Aggiornamento ed autentica firme per proposte referendum

* Rendiconti spese elettorali , ,

* Formazione liste di leva e pratiche dispensa

« Statistiche inerenti il servizio

* Gestione Invalidi Civili

« Archiviazione atti del servizio

* Rilascio copie atti

ATTIVITA SPORTIVE E RICREATIVE

+ Gestione amministrativa impianti sportivi comunali

« Contributi ad associazioni spottive

* Rapporti con volontariato e associazionismo che operano nel settore dello sport e delle
altivita ricreative

SERVIZI TURISTICI

* Progeu speciali nell’ambito della crescita socinle e comunitaria e
dell’associazionismo tra enti focali

« Attivita culturali, ricreative, sportive e di attrazione turistica

* Erogazione dei contributi ad enti ed associazioni operanti nel comune ¢ non
* Rapporti con Enti ¢ associazioni culturali, educative, ricreative, sportive, turistiche
lacali ed esterne

+ Organizzazione manifestazioni turistiche

SERVIZI SCOLASTICI

+ Servizi di trasporto scolastico

+ Collaborazione per soggetti portatori di handicap

« Collaborazione segreteria scuole

« Contributi alle scuole

+ Erogazione contribuli regionali per libri di testo e borse di studio
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+ Assistenza scolastica, sussidi ¢ contributi per il diritio allo studio
BIBLIOTECA COMUNALE

+ Dotazioni librarie

+ Aftivitd amministrative connesse

+ Organizzazione eventi
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N,0O10080 del 28-07-2020 arrivo

Comune di MotLa Sanc'Anastasia 2rac.

Comune di Motta sant’ Anastasia

{Provincia di Catania)

COLLEGIO DET REVISORI DEI CONTL

Prot. a. Motta Sant’ Anastasia, 29/7/2020

Al Sig. Segretario Generale

Al Presidente del Consiglio

Loro Sedi

Oggetto: "Approvazione nuovo regolamento sull 'ordinamento degli uffici e dei servizi®.

Vista la proposta di deliberazione di Giunta municipate completa degli atlegati che ne funno
parte integranic ¢ sostanziale pervenula o mezzo pee i datg 24.7. 2024

Visti gli auti d'ufficio,

Vista lo Statuto ed il Regolamento di contabilite dell'Ente;

Vista I'art. 42 comma 2 lettera b} del D.Lgs 267/2000 che demanda ail‘organo consiliare la
refativa competenza,

Visto I'art. 239 del D.lgs 267/2000

Vista il parere espresso dui Responsabili del pracedimento,

Vista il parere sulla regolorita contahile espresso dal responsabile dell 'Area Finanziaria;

Tutter cio rilevato,

questo collegio esprime parere favorevole |
i 29/7/2020

iL COLLEGIO DET REVISOR!

tw Dot ssa Laura Di Bella - Presidente
fio Dottssa Francesca Maria Cangemi - Componente

fto Dot Antonio Mileti - Componente






COMUNE DI MOTTA SANT’ ANASTASIA

Cittd Metropolitana di Catania

AREA I
SERVIZI GENERALI E SOCIALI

Il Resp, del Procedimenta:

Tel e i
Ewadt
Prot. ‘fg‘fg Motta Sant'Anastasia 24.07.2020

Ai Componenti le RR.SS.ULL
Laro Sede

Spettle CISL ~ Catania
Spett.le CGIL FUNZ. PUBBL. ~ Catania
Spettle S.P.L. CSA ~ Catania

Spett.Je UIL — Catania

Oggetio:  Trasmissione proposta  deliberazione di Giunta Municipale ad oggetto:
“Approvaziene nuovo Regolamento sull’Ordinamento degli uffici e dei servizi”.

Ai sensi dell’art. 4 del cent 21.05.2018, in allegato si trasmette quanto segue;

Copia della proposta di deliberazione indicata in oggetto;
Nuovo Repolamento sutl'Ordinamento degli uffici ¢ dei servizi;
Organigramma;

Articolazione struftura organizzativa

Nota di richiesta ai Revisori de] Conto di pacere.

H

t

Tanto si doveva

[ Y IPUfficto Personale
o | Brangato Sebastjano
3¢ S

\ e A

Conuine di Motte Sant’Angstusia - 95040 -~ Piosza Uniberto, 22 - Fel 09575354211 Fax 093/3072716
PLOOSTS0I0872
E-mail QOrario di ricevimento







Da “assbpersonale@®comune.mottasantanastasia.ct.it" <asshpersonale@comune.mottasantanastasia.ct.it>

"ust.catania® <ust.catania@cisLit>, "splsicilia® <spisicifla@virgilio.jt>, "fpcgilcatania®
<fpeglicatania@gmail.com>

Data venerdi 24 luglio 2020 - 13:28

Nota Prot. 9873 del 24,07.202¢

In allegato alla presente si frasmettons | seguenti document;

1. nota prot. 8873 del 24,07.2020;

2. proposta deliberazione approvazione Regolamento sull'Ordinamento degli uffici e dei servizl;
3, nuovo Regolamento sullQrdinarmanto degli uffici e del servizi;

4. Organigramma;

§. Artlcolazione struttura organizzaliva;

6. nota parere ai Revisori del Conto - Prot. 9867 del 24.07.2020.

t.'Utlicio Personale
Comune Motta Sant'Anastasia
Brancalo Sebastlano

Allegato(l)

MNota Prot, 9873 del 24.07.2020.pdf {319 KB)

Proposta deliberazione G.M. di approvazione nuovo Regolamento sulfOrdinamento degll Uffici e dei Servizi.pdf (605
KB)

2 Regolamento Ufficl e servizl definitiva (2).pdf (1083 KB)

3 Organigramma_Motta_REV2Z.pdf (392 KB)

4 atlegato 8 ARTICOLAZIONE STRUTTURA ORGANIZZATIVA.pdf (448 KB)

Nota Frat. 9867 del 24.07.2020.pdf (3122 KB)






COMUNE DI MOTTA SANT’ ANASTASIA

FROVINCIA DI CATANIA

SEGRETARIO COMUNALE

"

Prot. “?][:)é 4 Motta Sant’ Anastasia /1?, e (f.e [

Al Sigg. Componenti

fl Collegio dei Revisori dei Consi:
Dott.ssa Laura Di Bella

Dott.ssa Maria Francesca Cangemi
Dott. Autonio Milel

LORO SEDE

Oggetio: parere su proposte di deliberazione avente ad oggetio:
" Approvazions nuove Regolamento sull’ ordinamento degli uffici ¢ dei servizi®”

Dovendo sottoporre at’esame della Giunta Municipale fa proposta di delibernzione in oggetto, si invita
codesta Collegio a prendere visione dei relativi atti, per Pespressione del parere di compatenyza.

Si rappresenta Purgenza di detfo adempimento. tenuto conto delfa necessitd di assicurare in tempi brevi
I"adozione del conseguenziali atli,

o -:{l;chrctnrin Generale
¢ -+, (Dptt.issa Marta Emilia piimﬂ )

LC@ |

Comune di Moste Sant” Avaseasta -« 95040 « fiazzo Umberto, 22 - Tel QUS?554211 Fax 0937307276 PLOQS?5910872
L-mait Orario di ricevimenio







Da “assbpersonale@comune.mottasantanastasia.cl.it” <assbpersonale@comune.mottasartanastasia.ct.it>
A “laura.dibella3@gmalil.com” <laura.dibelial@gmall.com>
Data venerd 24 {uglic 2020 - 13:10

Nota Prot, S867 dei 24.07.2020

in aflegato si frasmette fa nota di cui in oggetio relativa alla richiesta parare.
Si alfegato:

1. Nota prot, 9867 det 24.07.2020,

2. proposte deliberazione G.M. di approvazione nuovo Regolamento sull'Ordinamento dagli ufiici e dei servizi;
3. Regotamento sultQOrdinamento degli uffic e dei servizi;

4. Qrganigramma;

5. Articolazione struttura organizzativa,

Ufficio Personale
Comune Motta Sant'Ansstasla
Brancato Sebasliano

Allegato(i}

Nota Prot. 9867 del 24.07.2020.pdf (322 KB)

Proposta deliberazione G.M. di approvazione nuovo Regolamento suli'Crdinamanto degll Uffic e dei Setvizi pdf {605
KB) '

2 Regolamente Uffic] e servizi definitive (2).pdf (1083 KB)

3 Organigramma_Motta_REVZ.pdf (392 KB)

4 allegato 8 ARTICOLAZIONE STRUTTURA ORGANIZZATIVA.pdf (445 KB)






VISTIi pa;crj favoreval;
PROPONE

1} Diprendere atto delle premesse che formano parte integrante ¢ sostanziale della presente;

2} D dare atto che viene conseguentcmente ed integralmente abrogato il precedente regolamento in
vigore, disciptinante la stessa materia ed ogni sua successiva modifica ed integrazionc;

3) di approvare 'unito regolatmento suil’ordinamento degli uffici ¢ dei servizi, composto di o. 91
articali;

4) di approvare la nvova articolazione della struttura organizzativa dell'Ente come da allegato A ¢ con
le competenze di massima di cui all*alfcgato B, che fanno parte integrante ¢ sostanziale della
presente deliberazions:

5) di swbilire che ciascun Respansabite di Arca presenti alfa Giunta Comunale la propria ipotesi di
organizzazione interna dei servizi con indicazione dei responsabili dei servizi e asscgnazione del
personaie agli uffici di competenza atioso che Ia finalitd da perseguire & il miglioramente dei servizi
da erogare agli utenti esterni nonché la valorizzazione del personale assegnato a ciascuna Area. Di

e deﬁniie il “chi fa cosa™ al finc di snelire i procedimenti amministeativi mediante anche {*istituta
della delega del favoro interno in un'ottica di ottimizzazione e funzionalizzazione delle risorse
interne. Garantire fa fungibilitd del personale dei singoli servizi ¢ uffici all'intemo delt'arca pec
assicurare Ia conclusione dei procedimenti.

6) Didare mandato al Responsabile Area AA.GG. del’informativa alle organizzazioni sindacali:

7) Di dare atto che non sussistono a carico Jei Responsabili competenti all’espressione dei pateri sulla

presente proposta situaziont di conflitto di interessi anche potenziale né situazioni che danno luogo
ad obbligo di astensione a norma del DPR 62/2013 ¢ del Codice di comportamento integrativo

8) Di pubblicare la presente in “Amministrazione trasparente™ “Disposizioni generali™- “Atti generali™.

Proposta di Deliberazione n __ det

Parere in ordine alla rcgolaritﬁ teenica: Favorevole/Conteario pcr i sﬁguanti motivi:

H. SEGRETARIO GENERALL

Qmuwﬁm arnu
\

Parere in ordine alfa regolarita contabile: Favorevole/Gentrario per i scguenti motivi:

L, <o} /’797«:'
‘ {




ATTESTAZIONE DI COPERTURA FINANZIARIA

A sensi degli artt. 151 e 183 del D.Lgs. 18/8/2000, n. 267, si attesta la copertura {inanziaria ¢ si

annotano Je prenotazioni degli impegni di spesa:
Intervento Bilancio Impegna Data [mporio
n £,
u n
n. €.

[L RESPONSABILE DEL SERVIZIO FINANZIARIO

Li,

tl prEsente verbale dopo la lettura si sottoscrive
L’ ASSESSORE ANZIANO IL S|

VPV

DACO IL. SEGRETARIO
COM.LE

IL SEGRE E _
1

£ copia conforme per kso aniministeative.

1L SEGRETARIO GENERALE

Ll oeiovvie e e
{I presente atto & siato pubblicato all’Albaala. v del registro in datd v
IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE
It sottoscritto, responsabile del servizio delle pubblicazioni aventi effetto di pubblicita legale, visti gh atti
d’utficio, visto lo Statuto Comunale,
ATTESTA
che Ia presente delibera € stata pubblicata, dal ... al , per rimanervi, a
norma dell’art. 11 detla L.R. n. 44/91 ¢ s5. mm. it., per quindici giorni consecutivi, nel sito web istituzionale

di questo Comune aceessibile al ";il'.ibb;li'cSai sensi def'art, 32, comma 1, della L. 18.06.2009 a. &9.

1L SEGRETARIO COMUNALE

La presente deliberazione ¢ divenuta esecutiva at sensi dellart. ... comma ... detla LR, n.
44/91 ¢ successive modifiche ed integrazioni.

IL SEGRETARIO COMUNALE




