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TITOLO I
DISPOSIZIONI GENERALI

Capo I - Ambito di applicazione e criteri gencrali
Art. 1
Oggetto e ambito di applicazione del Regolamento

1. Il presente Regolamento sostituisce 1'analogo Regolamento adottato con Deliberazicne di GM n.9 del

27.2.2007 e ss.mm.il, nonché la Deliberazione GM n.47 del 18.12.2013 di recepimento del ciclo della

performance. Esso determina i principi fondamentali e le modalita di organizzazione dei servizi e degli

uifici in ragione della previsioni di cui al D. Lgs. 30 marzo 2001 r. 165 e ss.mm.ii, al D. Lgs. 18 agosto

2000 n. 267 e ss.mumn.ii, alla legge 15/2009 e conseguenti decreti attuativi, allo Statuto del Comune di

Aliminusa ¢ alle altre norme vigenti in materia ed attuando { criteri generali sull’ordinamento degli uffici

e dei servizi stabiliti dal Consiglio Comunale con Deliberazione n.20 del 12.3,1599,

2. 11 presente Regolamento definisce:

- le linee fondamentali di organizzazione degli uffici e dei servizi dell’Ente e disciplina le modalita di
cenferimento della titolarita dei medesimi. Definisce, aliresi, le modalita di realizzazione della
misurazione, valutazione e tragparenza della performance organizzativa ed individuale;

- disciplina e determina, inoltre, I contenuti e le modalitd di svolgimento dei rapporti di lavoro con il
Comune, per quanto concerne le materic non devolute dalla legge alla contrattazione coliettiva
nazionale ed integrativa ¢ al diritto privato, Uaffidamento e D'esercizio ¢ la revoca delle funzioni
dirigenziali.

3. Costituiscono allegati al presente Regolamento 1 seguenti documenti:

a) il modello organizzativo generale, individuazione dei Settori, dei Servizi e degli Uffici
(Organigramma - All. A) e D'attribuzione delle relative funzioni ¢ competenze (Funzionigramma -
All. B);

b) la BDotazione erganica (All. C), intesa come {’insieme delle risorse umane necessarie per la gestione
ottimale dell’attivita dell’Ente, comprensiva dell’elenco e deserizione dei profili professionali;

¢) ladisciplina dei procedimenti disciplinari (All. D);

d) ladisciplina dell’Ufficic Relazioni con it Pubblico (All. E).

Art. 2
Criteri di organizzazione
1. Il Comune di Aliminusa esercita le funzioni ¢ le attivita di competenza attraverso propri uffici secondo

scelte improntate a criteri di efficienza, efficacia e trasparenza.




2. L’organizzazione degli uffici e del personale ha carattere strumentale rispetto al conseguimento degli
scopi istituzionali e si informa a criteri di autonomia, funzionalith, economicita, pubblicitd ¢ trasparenza
della gestione, secondo principi di professionalitd e di responsabilita.

3. L’assetto grganizzativo & determinato in linea con le funzioni di cul il Commmne & titolare ed i

programmi e progeiti dell’ Amiministrazione,

4. L'organizzazione dell’ Ente si ispira ai seguenti criteri;

a) distinzione tra le funzioni di indicizzo e controllo spettanti agli organi politici ¢ quelle di gestione
attribuite ai dirigenti;

b) soddisfacimento delle esigenze degli utenti garantendo la trasparenza dell’azione amministrativa, il
diritto di accesso agli atti ¢ ai servizi, la semplificazione delle procedure, I'informazione ¢ la
partecipazione all’attivitd amministrativa;

¢} definizione e valorizzazione dei livelll di responsabilitd e autonomia del personale in relazicne agh
obiettivi assegnati, alla professionalitd acquisita e nel rispettc dei contratti nazionali di lavoro;

d) flessibilita organizzativa in relazione sia alle dinamiche del bisogni dell’utenza sia ai nuovi ¢ mutati
programmi, progetti e cbhiettivi che I’Amministrazione intende realizzare nel rispetto del CCNL e
della normativa vigente;

e) valorizzazione e accrescimento professionale delle risorse umane;

f) misurazione, valutazione e incentivazione delia performance individuale e di quella crganizzativa,
secondo criteri strettamente connessi al soddisfacimento dell’interesse del destinatario del servizi e
degli interventi;

gy valutazione di possibili forme di gestione alternativa rispetto alla gestione diretta di funzioni e attivita
non fondamentali, in applicazione del principio costituzionale della sussidiarietd orizzontale nonché
alla luce del quadro normativo di riferimento per quanto concerne il costo de! personale;

k) pieno rispetio del ruolo delle organizzaziont sindacali cosi come stabilito dalle norme vigenti;

i) competenza della Giunta per I'istituzione del Settori quali unita organizzative di massima dimensione
dell’Ente e dei Servizi quali unita organizzative di secondo livelle;

i) competenza del Responsabile di Settore che agisce con 1 poteri del privato datore di Tavoro sulla base
delle risorse assegnate, per la definizione dell’articolazione interna all*utficic, ivi compresa la nomina
del relativo Responsabile.

Art. 3
Pari opportunitd

. I’ Amministrazione Comunale garantisce paritd e part opporfunita tra uvomini ¢ donne per 1'accesso al

lavoro, per il trattamento sul lavore e nei percorsi di carriera.

2. L’ Amministrazione Comunale individua criteri certi e prioritd nell’impiego flessibile del personale,

purché compatibile con 'organizzazione del lavoro, a favore di dipendenti in situazione di svantaggic




personale, sociale e familiare ¢ del dipendenti impegnati in attivitd di volontariato ai sensi della legge 11
agosto 1991 n. 2066,
Art. 4
Relazioni sindacali

1. I’ Amministrazione Comunale regola le relazioni sindacali, ai sensi dell’art.9 del D. Lgs. 30.3.2001 n.
165 e successive integrazioni e modificazioni, secondo la disciplina contenuta nei contratti collettivi di
lavoro relativamente alle modalita e agli istituti della partecipazione; nelle materie demandate alia
contrattazione decentrata si provvederd con specifici accordi sindacali nel rispetto della legge & det

Contraiti Collettivi Nazionali di Lavoro.

Capo Il - Amministrazione trasparente ¢ qualitd dei servizi
Art. 5
Ammiinistrazione trasparente
1. La trasparenza ¢ intesa come accessibilita totale, anche attraverse lo strumento delia pubblicazione sul
sito istituzionale del Comune, delle informazioni concernenti ogni aspetto rilevante dell’organizzazione,
degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e all’utilizzo delle risorse per il perseguimento delle
funzieni istituzionali, dei risultati dellattivita di misurazione e valutazione svolta dagli organi
competenti, allo scope di favorire forme diffuse di controllo, nel rispetto dei principi di buon andamento e
imparzialita.
2. L Amnministrazione Copwmale adotta, su proposta del Responsabile per la trasparenza, il Programma
triennale per la trasparenza e U'integrita di cui all’art. 10 del D.Lgs. 33/2013,
3. All’interno del proprio sito istituzionale, e bene In evidenza, viene istituita apposita sezione
denominata “dmministrazione Irasparente”: quale ambito di primaria importanza in cui pubblicare tutfe
le informazioni, dati, documenti individuati ai sensi della normativa vigente in materia.
4. 1 dati che devono essere pubblicati per adempiere all’obbligo di trasparenza sono espressamente
individuati nel Programma di cui al precedente comma 2.
5. L'inadempimento degli obblighi di pubblicazicne previsti dalla normativa vigente o la mancata
predisposizione del Programma triennale per la trasparenza e llintegritd costituiscono elemento di
valutazione della responsabilitd dirigenziale, eventuale causa di responsabilita per danno all'immegine
dell'’Amministrazione e sono comunqus valutati ai fini della corresponsione della retribuzione di risultato
¢ del trattamento accessorio collegato alia performance individuale dei Responsabili,
6. GH adempimenti connessi alla Trasparenza costituiscono diretta attuazione dei principi di legalita,
buon andamento e imparzialitd sanciti dall’art.97 Cost., rappresentando altresi livelli essenziali delle

prestazioni erogate dal Comune ai sensi dell’articolo 117, secondo comma, lettera m), della Costituzione,




e consentono di attuare i fini di frasparenza, prevenzione, contrasto della corruzione e della cattiva
amministrazione.

7. L’Amminisirazione garantisce la massima trasparenza in ogni fase del ciclo di gestione della
performance.

8. La pubblicazione sul sito istituzionale dell'Ente di quanto previsto dai commi del presente articolo,

deve essere effettuata con modalitd e durata che ne garantiscanc la picna accessibilitd e visibilita ai

cittadini, in armonia con il contesto normativo vigente,

Art. 6
Qualita dei servizi
L. In conformita con i principi e le disposizioni di cul all’art. 11 (“Qualite dei servizi pubblici”) del
D.Lgs. 286/1999, il Comune definisce, adotta e pubblicizza gli standard di qualita, i casi e le modalitd di
adozione delle carte dei servizi, i criteri di misurazione della quality dei servizi, le condizioni di tutela
degli utenti.
2. Le azioni previste dal comma 1 sono esercifate secondo quanto stabilito nel sistema di valutezione
delia performance, nel rispetto degli atti di indirizzo e coordinamento adottati dalla Presidenza del
Consiglio dei Ministri d’intesa con la Conferenza unificata di cui al decreto legislativo 28 agosto 1997,
n.281, su proposta della Commissione per la valutazione, la trasparenza e Iintegrita nelle amministrazioni
pubbliche (oggl “dwrorita Nazionale AntiCorruzione e per la valutazione e la irasparenza delle

aniministrazioni pubbliche™y.

TITOLO IT
ORGANIZZAZIONE DELUENTE

CAPO 1 - Struttura organizzativa
Art. 7
Articolazione organizzative
1. L’articolazione organizzativa del Comune di Aliminusa persegue cobiettivi di massima semplificazione,
attraverso la razionalizzazione delle unitd organizzative (Settori, Servizi e Uffici), con criteri di massima
flessibilita, attraverso I’adattamento dell’assetto organizzativo alle mufeveli esigenze dell’Ente ¢
I"istituzione e valorizzazione di unitd temporance quali gruppi di lavoro e progetto.
2, La struffura organizzativa, la cul articolazione viene dettagliatamente descritta in seno

all’Organigramma dell’Ente, ¢ composta dalle seguenti unitd organizzative:




a) Settort, che costituiscono i livelli di ottimale organizzazione di risorse umane ¢ strumentali ai fini della
gestione delle  attivitdh amministrative istituzionali e del conseguimento  degli  obiettivi
dell’Amministrazione. Il Settore € lunitd organizzativa di massima dimensicne nell'organizzazione del
Comune. Alla gestione dei Settori sono preposti dipendenti, di categoria D, o in loro mancanza C,
nominati dal Sindaco con propric motivato provvedimento ed assumono la denominazione di
“Responsabili di Settore”. I Responsabili di Settore sono titolari di posizione organizzativa ed assclveno
le funziori e competenze dirigenziali di cui all’art.107 del D.Lgs. 267/2000.

b) Servizi, chie rappresentano I'unitd organizzativa di secondo livello in cui si articola il Settore ¢ sono
preposti allo svolgimento di una o pil funzioni attribuite al Settore. Al Servizio compete la gestione degli
interventi in specifici ambiti garantendone anche 1’esecuzione. Conformemente alla normativa vigente in
materia e fatii salvi eventuali ulteriori requisiti previsti per la copertura di specifici compiti di
responsabilita, alla gestione dei Servizi sono preposti dipendenti, di norma di categoria C, nominati, con
motivato proyvedimento, dal Responsabile di Settore in cui & incardinato il Servizio stesso ed assumonc
la denominazione di “Responsabili di Servizio”.

c) Uffici, costituenti unitd organizzative interne al Servizio, deputati a gestire l'intervento in specifici
ambitl € a garantirne un’esecuzione ctiimale ed economica. Gli Uffici vengono individuati nell’antbito di
ciascun Servizio nel caso in cul emerga ’esigenza di distinguere competenze ed attribuzioni all’interno
dello stesso Servizio.

3. In aggiunta, qualora ritenuto nscessario per raggiungere livelli pit alti di efficienza, efficacia ed
economicitd dell’attivita amministrativa, ['Ente puod dotarsi di Unita di staff secondo il dettato di cui
all’art.23 del presente Regolamento,

4. La struttura organizzativa del Comune di Aliminusa pud prevedere anche Distituzione di Unita di
Progetto, quali unitd organizzative speciali e/c temporanee costituite al fine dello sviluppo o della
gestione di specifici progetti, programmi o per il raggiungimento di particolert obiettivi,

5. Le unita di progetto, qualora costitute da dipendenti incardinati in Settori diversi, sono istituite con
provvedimento del Segretaric Comunale di concerto con i Responsabili dei Setiori interessati. 11
provvedimento di costituzione deve indicare:

a) il progetto o if programma o l'obiettivo da raggiungere o le fimzioni da svolgere;

b) iltitolare della funzione di direzione o di coordinamento dell'units di progetto;

¢) il personale assegnato all'unita di progetto;

d) iltermine di durata dell'unita;

¢) 1livelli di responsabilitd atiribuiti al perscnale cofnvolto;

f) ladisciplina dei rapporti con le altre unitd organizzative dell’Ente;

g) icriteri per la verifica dei risultati raggiunti;

h)  eventuali modalitd di incentivazione.




6. Qualora invece le Unita di Progetto siano costituite da dipendenti incardinati in Servizi diversi dello
stesso Settore, si provvedera alla loro istituzione con provvedimento del relativo Responsabile di Settore,

\

In tale ipotesi il contenuto del provvedimento di costituzione & identico a quello di cui al comma

precedente.

UNITA Dr Costltmte in relazionre a singoli procettl, programmi o obtettlw
EPROGETTO nell’ambito di uno o pit Servizi
Art. 8

Direzione Operativa

1. B’ istituita la Direzione Operativa composta dal Segretario Conmunale ¢ dai Responsabili di Settore.

Tale organismo rappresenta ["organo complessivo di coordinamento dell’Ente e si pone la finalita di

consentire il passaggio degli indirizzi della Giunta alla struttura gestionale dell’Ente ¢ di facilitare

Pintegrazione delle funzioni e il coordinamente gestionale. Le funzioni principali della Direzione

Operativa attengono principalmente alla collaborazione tra i Responsabﬂi dei Settori in cui si articola

P'Ente, da un lato, e tra questi e il Segretario Comunale, dall’altro. La predetta opera di collaborazicne e

coordinamento, da effettuarsi in seno alla Direzione Operativa, avrd di mira eminentemente il

perseguimento ded seguenti obiettivi:

a) svolgere altivita di preparazione sull’impostazione del bilancio preventivo, delle relative variazioni in
corso di esercizid, e sugli atti e documenti aventi contenuto pregrammatico;

b) esaminare ¢ valutare proposte, progetti ed interventi finalizzati al miglioramento dei Settori;

c) esprimere pareri preventivi su circolari e direttive nelle materie di carattere generale e sulla
organizzazione dei Settori e del Servizi;

d) discutere temi organizzativi e operativi di interesse frasversale e definire le relative soluzioni
valutando alternative, costl ¢ benefici;

¢) analizzare problemi organizzativi e di dotazione del personale con compiti propositivi;

f) discutere delle proposte di innovazione provenienti dalle diverse strutture;

g) favorire I'informazione, ['esame, le decisioni congiunte su tutte le questioni strategiche ed operative
che emergono nella realizzazione degli indirizzi ¢ delle direttive degli organi di governo e nella
gestione tecnica, economica e finanziaria del Comune;

hy contribuire al monitoraggio dello stato di attuazione dei programmi e dei progetti dell Ente;

1) dirimere ¢ risolvere gli eventuali conflitti fra I Seftori.




2. In considerazione dell’intimo legame tra le funzioni di pianificazione strategica, proprie dell’organo di
governo & quelle gestionali, proprie dei Responsabili di Settore, & prevista la partecipazione alle sedute
della Direzione Operativa del Sindaco, dell’intera Giunta ovvero di singoli Assessori mferessati, in
ragione della materia trattata.
Art. 9

Ufficio per [ procedimenti disciplinari (UPD)
1. L'Ufficio per i procedimenti Disciplinari di cui all’art.55-bis del D.Lgs. 165/2001, relativamente ai
procedimenti disciplinari di sua competenza, & costituito conformemente & quanto previsto nel relativo
regolamento comunale vigente in materia.
2. L'UPD:
- effettua le contestazioni degli addebiti sia al personale che ai dirigenti;
- adotta tutti gh atti istruttori del procedimento relativo ai dipendenti e ai dirigents;
- irroga la sanzione disciplinare ai dipendenti,
- assiste 1 Responsabili di Settori nei procedimenti disciplinari di loro competenza, anche al fine di

garantire un’omogenea applicazione delle sanzioni disciplinari.

Art. 10
Servizio di Polizia Mumicipale

1. All’interno del Settore I, in posizione di autonomia organizzativa ¢ funzionale, & istituito 1 Servizio di
Polizia Municipale,
2. Al servizio di Polizia Municipale sovrintende il Sindaco, o I"Assessore da ui delegato, ai sensi degll
artt. 26 9 della L. n. 65/1986 e dell’art. 3 della L.R. 17/1990, nonché del D.Lgs n. 267/2000.
3. Gl addetti al Servizio di Polizia Municipale sono tenuti ad eseguire le direttive impartite del
Responsabile del Servizio e questi dal Sindaco, nonché delle autorita competenti per i singoll setiori
operativi, nei limit del loro stato giaridico e delle leggi.
4, 11 Responsabile del Servizio ha I’obbligo di dirigere I’operato del personale dipendevte e di assicurare ,
con istruzioni specifiche, il buon andamento del Servizic.
5. Spetta al Responsabile 1'obblige di vigilare sul rispetto detle norme di servizio e di comportamento di
tutto il personale.
6. Il Responsabile del Servizio di Polizia Municipale & responsabile verso il Sindaco, che ¢ 1l diretto
superiore, dell’addestramento, della disciplina e dell’impiego tecnico-cperativo degli appartenenti al

Servizio.

U Articolo interamente sostifuito con daliberazions GM n.31 del 4.7.2014.




7. B’ fatto divieto a chiunque di inferferire nel Servizio di Polizia Municipale, ovvero nei rapporti tra
Sindaco ¢ Responsabile,
8. Per Iorganizzazione generale dei servizi, in conformita alle funzioni di istifuio, al Responsabile del
Servizio spetta:

a) emanare le direttive e vigilare sull’espletamento dei servizi, conformemente alle finalitd
dell’ Amministrazione;
b) ccordinare 1 servizi di Polizia Municipale con quelli delle altre forze di Polizia e della protezione
civile, secondo le intese stabilite dall” Amministrazione;
¢) mantenere i rapporti con la Magistraturs, le autorita di pubblica sicurezza e gli organismi del Comune
e di altri enti collegati al Servizio per necessitd operative;
d) rappresentare il Servizio di Polizia nei rapporti interni ed esterni ed in occasione di funzioni e
manifestazioni pubbliche;
e) rispondere al Sindaco dei risultati rispetto alle direttive ricevute: '
f) compiere ogni attivitd necessaria Inerente il corretto assolvimento delle funzioni d’istituto
caratterizzanti il Servizio di Polizia Municipale (pelizia amministrativa locale, polizia giudiziaria, pelizia
stradale , sicurezza urbana, ete.), fermo restando che per tutte le funzioni a carattere amministrativo aventi
valenza esterna afferenti al medesimo Servizio, sard di competenza del Responsabile del Settore 1
adottare 'atto finale conclusivo del relativo procedimento amministrative, la cui istruttoria, in ogni caso,
dovra essere curata dal Responsabile del Servizio di Polizia Municipale o dz altro dipendente addetto al
medesimo servizio;
g} adottare gli atti relativi alla concessione di permessi, ferie, prestazioni oltre il normale orario di lavoro,
disposizioni di servizio ed ogni altro atto di gestione del rapporto di lavoro, nei confronti degli addetti al
Servizio di Polizia Municipale, ferma restando la competenza del Sindaco ad adottare gli analoghi
provvedimenti nei riguardi del Responsabile nominato .
9. Qualora il Responsabile o altro addetto al Servizio di Polizia Municipale fosse investito di conpetenze
non strettamente attinenti alle funzioni di istifuto ma rientranti comunque tra quelle del Settore in cui il
Servizio risulta incardinato, gli atti gestionali di cui alla precedente lett. ¢) dovranno essere adottati una
volta sentito, anche in via informale, il Responsabile del Settore I che ha proceduto a conferire 1’ incarico,
10. In caso di assenza temporanea, 1l Responsabile del Servizio ¢ sostituito dal sottoposto con grade pil
elevato presente in servizio.

Art, i1
Utficio Relazioni con il Pubblico (UR.P.)

1. E’ istituite un apposito Ufficio relazioni con il pubblico con Pobiettivo di svolgere un ruole di
comunicatore e mediatore istituzionale nei confronti di tuttl i soggetti presenti nel territorio, con comipiti

di miglioramento dei servizi con il pubblico, in armonia a quanto previsto dalla legge.




2. L’Ufficic & organizzate con le modalita di cui all’ Allegate E del presente Regolamento.
Art. 12
Utficio Turismo
1. Al precipuo fine di tutelare, prommuovere e diffondere ’identitd di carattere sterico, artistico, letterario e
culturale del Comume di Aliminusa, ¢ istituito un apposito Ufficio Turismo istituzionalmente deputato ad
organizzere eventi, manifestazioni ed ogni altra atfivita finalizzata al raggiungimento del predetto scopo,
nonché a curare e gestire le relazioni con i soggetti pubblici o privati che si dovessero porre in contatto
con I’ Amministrazione.
2, In particolare, a titolo meramente esemplificativo, rientrano nelle competenze dell’Ufficio:
a) attivita di marketing temritoriale ¢ di programmazione delle politiche inerenti al turismo in
collaborazione con gli operatori del settore;
b} promozione di interventi mirati alla qualificazione del sistema dell'offerta locaie e del servizi turistici,
relativi all'informazione e all'accoglienza turistica;
¢) gestione, organizzazione, coordinamento e promozione di progetti, eventi e manifestazioni culturali;
d) predisposizione del materiale promozionale e informative per la realizzazione di un'adeguata
informazione, promozione e accoglienza turistica;
¢) partecipazione, in collaborazione con enti sovracomunali e regionali, ad iniziative di promozicne
turistica in Italia e all'estero;
f) cura dei rapporti con le associazioni culturali, le strutture ricettive alberghiere ed extra alberghiere, le
agenzie di viaggi ¢ le guide turistiche della citta;
g) promozione, valorizzazione e gestione del “Parco Letterario Giuseppe Giovanni Battaglia™;
h) organizzazicne e coordinamento delle attivitd realizzate negli spazi di competenza, organizzate in
proprio o in collaborazione con altri Enti o privati;
i) istruzione pratiche e predispesizione atti amministrativi per e attivita svolte;
J} presentazione progetti culturali e turistici per il reperimento di fondi regionali e provinciali;
k) aggiornamento del sito istituzionale comunale relativamente a iniziative in ambito culturale,
Art. 13

Segratario Comunale

1. Il Segretaric Comunale & nominato dal Sindaco, dal quale dipende funzionalmente, tra gli iscritti
all’albo nazionale. La nomina del Segretario Comunale ha durata corrispondente a quella del mandato
clettorale del Sindaco, e pud essere revocato dallo stesso con provvedimento motivato, previa
deliberazione della Giunta, unicamente per violazione dei doveri d'ufficio. Tn tal caso il provvedimento di
revoca ¢ comuuicato dal Prelstio all'Autorita nazionale anticorruzione che si esprime entro trenta giorni.
Decorso tale termine, la revoca diventa efficace, salvo che 1'Autorita rilevi che la stessa sia correlata alle
attivild svolte dal Segretario in materia di prevenzione della coriuzione.




2. Il Segretario Comunale & ’organo di assistenza giuridico-amministrativa dell’Ente e garantisce la
conformita alle leggi, allo Statwto e ai regolamenti, delle azioni intraprese dall’ Amministrazione
comunale, assicurando lo svolgimento di compiti di colleborazions e funzioni di assistenza giuridico-

amministrativa nei confronti degli organi dell’Ente,

3. Fatte salve le competenze e le funzioni attribuitegli dalla legge, dallo Statuto e dai regolamenti, cosi
ceme quelle conferitegli dal Sindaco, il Segretario Comunale:

a) collabora sul piano tecnico professionale con il Sindaco, con la Giunta Comunale e con il Consiglio
Comunale, nell’esame, nell’istruttoria e nella valutazione degli aspetti giuridici e amministrativi di
progetti, iniziative e programmi de! Comune;

b) stimola e supporta gli organi del Comune nella regolamentazions delle attivitd e dei servizi, con
I’obiettivo di semplificare le procedure amministrative;

c) assiste il Consiglio Comunale e {a Giunta Comunale nel processo di formazione ed elaborazione delle
decisioni per garantire che queste siano assunte tenendo conto di tutti gli aspetti giuridici e
amministrativi ad esse connessi;

d) supporta tutti gii organi del Comune in ordine alla conformité dell’azione amministrativa alle leggi,
allo statuto e ai regolamenti, anche esprimendo apposito parere, ove espressamente richiesto, sugli
atti amministrativi di particolare complessita tecnico giuridica;

€) partecipa con funzioni consultive e referenti, oltre che di assistenza, alle riunioni del Consiglio e della

(Giunta e ne cura la verbalizzazione;

) roga dinorma i contratti nei quali 'Amiministrazione comunale & parte ed autentica seritture privale e
atti unilaterali nell'interesse dell’ Amministrazione comunale;

g) presiede la Direzione Operativa;

h) ai sensi dell’art, 2 comma 9-bis della L. 241/1990, interviene con potere sostitutivo, su espressa
istanza del soggetto privato, in casc di inerzia del Responsabile di Settore nella conclusione del
procedimento, potendo, alternativamente, esercitare direttamente i1 potere di concludere il
procedimento ovvero assegnare la responsabilita dello stesso ad altro Responsabile di Settore

all'uopo individuato,

1) aisensi dell’art. 147-5is comma 2 del D.Lgs. 267/2000, dirige il controllo successivo di regolaritd
ararninistrativa sugli atti a tal fine individuati dall’Ente;

I} in conformitd con quanto dispeste dalla L. 190/2012 e salva diversa ¢ motivata determinazione del
Sindaco, ha la responsabilita dell’attivitd di controlle, prevenzione e contrasto della corruzione e
dell'illegalitd all’interno dell’Ente;

k) in conformitd con quanto disposto dal D.Lgs. 33/2013 e salva diversa e motivala determinazicne del
Sindaco, riveste il ruolo di Responsabile per la trasparenza.




4.1l Segretario, conformements alle disposizioni legislative e contrattuali vigenti, svolge inolure le
funzioni conferitegli formalmente dal Sindaco, nel rispetto delie direttive da questi impartite.

5. Al Segretario Comunale pud essere attribuita la direzione e il coordinamento di uno o pit Settori,
conferendo allo stesso e conseguenti funzioni dirigenziali e di gestione,?

6. Il Segretario Comunale & sottoposto a valutazione secondo le modalita previste dal Sistema di

velutazione vigente.

Art. 14
Vice Segretario comunale
L. In conformitd a quanto previsto dalle vigenti disposizioni legislative e statutarie, il Sindaco puo
norminare un Vice Segretario comunale, da individuare tra i dipendenti di Categoria D, o in mancanza di
categoria C, che siano in possesso dei requisiti stabiliti dalla legge e dai contratti collettivi di lavero.
2. Di norma incarico di Vice Segretario viene attribuito al Responsabile del Settore Affari Generali. In
caso di assenza o impedimento di questi il Sindaco puo conferire detto incarico ad altro dipendente di
categoria D, 0 in mancanza di categoria C, in possesso dei prescritti requisiti,
3. Il Vice Segretario coadiuva il Segretario nell’esercizio delle sue funzion o lo sostituisce in caso dj
vacanza, assenza od impedimento, '
4. Qualora il Sindaco non proceda alla nomina del Vice Segretario, le funzioni del segretario assente sono
assicurate, nel rispetto delle norme stabilite in materia dal D.PR. 4.12.1997 n, 465, mediante ricorso agli
incarichi di reggenza e supplenza.
Art. 15
Nucleo di valutazione
L. B istituito un Nucleo di Valutazione.
2. 1l Nucleo esercita, in picna aulonomia, le attivita di cul ai commi successivi e riferisce dirsttamente al
Sindaco,
3. Ii Nucleo & nominato dal Sindaco con proprio provvedimento (decreto o determina) e pud essere
costituito, alternativamente, in forma monocratica o collegiale (ire membri), sia da compenenti interni
all’ Amministrazione che zbbiano la necessaria competenza e indipendenza, sia da soggetti reclutati
dall’esterno. In  guest’ultimo €as0, possono  essere seleziomat!  unicamente soggetti di provata
professionalitd, scelti trz professionisti esterni ¢ tra funzionar degli Enti Locali in servizio o in
quiescenza,
4. Con il provvedimento di nomina il Sindaco fissa il compenso di ciascun cormponente il Nucleo, che in
0ghi casc noen pud essere supetiore a quello base previsto dalla normativa per i componenti del collegio di
revisione economico-finanziaria dell’Ente,
5. L’incarico pud essere revocato con proyvedimento sindacale, per inadempienze,

6. I componenti del Nucleo MIMAangono in carica tre anni.
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7. 11 Nucleo, in particolare, svolge 1 seguenti compiti:

a)

b)

£)

accerta la rispondenza dei risultati dell’attivitd amministrativa alle prescrizioni ed agli obiettivi
predeterminati con il piano della performance e/o con il piano degli obiettivi e verifica "efficienza,
I’efficacia e ["economicitd, nonché la trasparenza, ['imparzialitd ed il buon andamento dell’attiviia
amministrativa, anche per quanto concerne la rispondenza dell’erogazione dei trattamenti economici
accessori alla normativa di settore,

effeltua verifiche periodiche e controlli consuntivi sull’attivitd amministrativa del Comune e riferisce
al Sindaco sull’andamento della gestione, evidenziando le cause dell’eventuale mancato
raggiungimento degli obiettivi con la segnalazione delle irregolarita riscontrate e dei possibili rimedi;
esprime annualmente parere in ordine al parametri e agli indicatori di efficacia ed efficienza da
assumere a base dell’atiivita di programmazione e di controllo della gestione, collaborando, ove
necessaric o quando richiesto, con 1 responsabili;

monitora il funzionamento complessivo del sistema di valutazione e dei controlli interni, ed elabora
una relazione annuale sullo stato degli stessi e comunica tempestivamente le criticita riscontrate al

Sindaco;

valida la relaziene sulla performance e il pianc de gli obbiettivi € ne assicura la pubblicazione sul sito
istituzionale dell'Ente;

garantisce la correttezza dei processi di misurazione e valutazione, nonché dell'utilizzo dei premi,
secondo quanto previsto dal D, Lgs n.150/2009, dai contratti collettivi nazicnali, dai contratti
integrativi, dai regolamenti comunali, ne! rispetto del principio di valorizzazione de! merito e delia
professionalita;

propone, sulla base del sistema adottato dalla Giunta, in conformitd alle disposizioni del presente
regolamento, al Sindaco la valutazione annuale dei Responsabili di Settore titolari di posizione

organizzativa e l'attribuzione ad essi dei premi istituiti.

8. 1l Nucleo, sulla base di appositi modelli forniti dall’Ente, cura annualmente la realizzazione di indagini
PP 2

sul perscnale dipendente volte a rilevare il livello di benessere organizzativo e il grado di condivisione del

sistema di valutazione nonché la rilevazione della valutazione del proprio superiore gerarchico da parte

del personale, e ne riferisce agli organi di governo.

9. Il Nucleo informa la sua attivitd al criterio inderogabile della indipendenza funzionale, Qualora

costituilo in forma coliegiale, la convocazione del Nucleo ¢ disposta dal Presidente di propria iniziativa o

su richiesta del Sindaco.

10. 11 Nucleo pud accedere agli atti ¢ documenti del Comune tramite tichiesta anche verbale af

Responsabili di Settore o al Segretario Comunale. Gli atti sono messi a disposizione nei termini richiesti,

CAPO 1I - La funzione dirigenziale




Art. 16

Funzioni del Responsabile di Setfore
[ I Responsabili dei Settori, nell’espletamento degli incarichi ricevuti, coadiuvano gli organi politici sia
nella definizione dei programmi e dei piani di attivitd, sia nella verifica delia loro atiuazione.
2. Ad essi spettanc tutte le funzioni loro atiribuite dalla legge e dallo Statuto. In particolare i Responsabili
partecipano al controllo preventivo di regolaritd amministrativa e contabile, rilasciando il prescritic parere
di regolarita tecnica e contabile in tutte le proposte di deliberazione di giunta e di consiglio comunale che
non costituiscano mero atto di indirizzo,
3. Sono responsabili della realizzazione degli obiettivi e dei progetti loro affidati, per il raggiungimento
dei quali devono operare secondo criteri di efficienza, efficacia, economicita e trasparenza. Dssi
gestiscono le risorse umane, finanziarie e strumentali loro attribuite nella logica del miglioramento
continue e dell’innovazione. |
4. Propongono le risorse e i profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti della struttura
organizzativa cui sono preposti, anche al fine dell’elaborazione del documento di programmazione
triennale del fabbisogno di personale.
5. In particolare, spettano al Responsabile di Settore le seguenti funzioni di carattere organizzativo:
a) improntare la propria attivitd ai principi di buon andamento ed imparzialitd, alle regole della
comunicazione pubblica, favorendo relazioni trasparenti e corrette tra Comune e cittadini. A ta] fine:
- riuniscono periodicamente i dipendenti della struttura su tematiche inerenti agli obiettivi assegnati al
Settore nonché al buon funzicnamento del medesimo,
- rilevano costantemente 1 bisogni dei cittadini e valutano la qualitd dei servizi;
- provvedono alla semplificazione e razionalizzazione delle procedure, ove possibile informatizzando ed
eliminando passaggl e duplicazioni non indispensabili;
- sviluppano sistemi di comunicazione ¢ di informazione sia verso l'interno sia verso lesterno della
struttura comunale in coerenza con gli indirizzi dell’Ente in tema di comunicazione;
- promuovono costantemente 'innovazione organizzativa orientandola al miglioramento della qualiti del
3ervizio grogato.
b) gestite 1 sistemi di inserimento, formazione, valutazione, sviluppo di carriera del personale assegnato
in linea con le strategie de!l”’ Amuministrazione e con quanto previsto negli accordi decentrati;
¢) curare il coinvolgimento, la valorizzazione, ia motivazione ¢ il controllo del personale assegnato, in
una logica di continuo miglioramento del clima lavorativo che sviluppi potenzialita, corrette relazioni
mterpersonali, nonché pari opportunitd tra uomini e donne;
d) collaborare con la Segreteria Comunale e con 1’Assessore di riferimento per la definizione dello

schema dell’eventuale PEG/PAO relativamente al proprio Settore;




e) declinare gli obiettivi assegnati dalla Giunia in attivita gestionali, assicurando il coordinamento e i}
controllo volti alla realizzazione degii obiettivi stessi all’interno delle unitd organizzative coinvolte;
1) predisporre, con cadenza almeno semestrale, i repoit di verifica degli obiettivi di sviluppo ¢ delie
attivita strutturali svolte ed intervenire, se necessario, mtroducendo gli opportuni correttivi per orientare
I"attivitd gestionale al raggiungimento degli obiettivi del Settore;
g) comvolgere e motivare il personale assegnato attraverso specifici incontri durante ’anno, al fine di
garantire un livello ottimale di realizzazione degli obiettivi previsti nel Piano Dettagliato degli Obiettivi
del Settore;
i) partecipare, se richiesto, alle riunioni della Giunta, del Consiglio e delle commissioni consiliari,
nonché della Direzione Operativa fornendo il supporto tecnico professionale richiesto.
Art. 17
Incarichi di Responsabili di Settore
1. Gli incarichi sono definiti ¢ aftribuiti dal Sindaco a dipendenti a tempo indeterminato o a personale
assunto con contratto a tempo determinato in possesso dei requisiti previsti dalle norme di legge, di
regolamento e contrattuali.
2. 11 Sindaco, nel conferire gli incarichi di cui al comma | tene conto, in relazione alla natura e alle
caratteristiche degli obiettivi prefissati ed alla complessith della struttura interessata, delle attitudini e
delle capacita professionali del singolo dipendente, dei risultati conseguiti in precedenza, delle specifiche
competenze organizzative possedute, nonché deli’esperienza lavorativa maturata dal dipendente.
3. Gli incarichi possono essere revocati, oltre che in seguito a processi di riorganizzazione, anche nel caso
i mancato raggiungimento degli obiettivi in materia di ottimizzazione della produttivita del lavero
pubblico e di efficienza e trasparenza delle Pubbliche Amministrazioni, accertato attraverso le risultanze
del Sistema di valutazione ovvero in caso di inosservanza delle direttive imputabile al Responsabile di
Settore con le modalitd previste dalla legge,
4. L’attribuzione dell’incarico non pud avvenire per una durata superiore a quella del mandato del
Sindaco, ed ¢ assegnata a tempo determinato, salvo rinnovo espresso, e cessa in conseguenza del
verificarsi di qualunqgue causa di cessazione dalla carica di Sindace. I Responsabili esercitano, comungue,
la loro funziene fino alle nuove attribuzioni, in regime di prorogario.
5. Gli incarichi di Responsabile di Settore possono essere conferiti anche a dipendenti di aliri Enti locali
nel caso di utilizze in convenzione ai sensi dell’art.14 del CCNL 22.01.2004.
Art. 18
Nemina dei sostinti dei Responsabili di Settore
1. Al fine di garantire la normale atiivita gestionale/amminisirativa di ciascun Settore, anche in assenza
del relativo Responsabile, il Sindaco con propric provvedimento nomina un relative sostituio

individuandolo tra gli altri Responsabili di Sctiore.




2. Le sostituzioni di cui al precedente comma non danno luoge ad aleun incremento di retribuzione di
posizione, ma rilevano ai fini della valutazione della performance del Responsabile di Settore sostituto.
3. I compiti sostitutivi sono previsti esclusivamente in caso di assenza per ferie, malatia, incompatibilita
o altro impedimento del Responsabile, per I'adozione degli atti di ordinaria gestione e per atti urgenti o
improrogabili, senza necessitd di ulteriore provvedimento e per tutte le altre ipotesi espressamente
indicate net medesimo provvedimento sindacale. Per aiti di ordinaria gestione si intendono tutti gli atii di
natura vincolata e quelli di natura discrezionale non rinviabili e per i quali sia stata completata 1'istruttoria
documentale a firma del titolere del Settore interessato, ovvero atti gid istruiti dal relativo Responsabile
del procedimento, nonché atti che non necessitano di istruttoria (es. atti di gestione del personale quali
ferie, permessi ecc,).

Art. 19

Retribuzione di posizione e di visultato

1. Al Responsabile di Settore compete una retribuzione di posizione organizzativa stabilita dalla Giunta
Comunale in base alla “pesatura” del Settore definita con Ia metodologia proposta dall’Organo di
Valutazione approvata dalla stessa Giunta, nel rispetto del CCNL e delle risorse disponibili annualmente
destinate a tale finalita nei bilancio dell’Ente.
2. La retribuzione di risultato & corrisposta annualmente, ricorrendone i presupposti di legge ¢
regolamento, a seguito della valutazione dell attivita svolta e dagli obiettivi raggiunti dai Responsabili di
Settore, definita con la metodologia proposta dall’Organo di Valutazione ed approvata dalla stessa
Giunta, nel rispetto del CCNL e delle risorse disponibili annualmente destinate a tale finalita nel bilancio
dell Ente. |

Art, 20

Responsabilita Dirigenziale

i. T Responsebili di Settore sono responsabili del risultato dell’attivitd svolta dalle strutture alle quali sono
preposti, della realizzazione dei programmi e dei progeiti loro assegnati, della gestione del personale e
delle risorse finanziarie e strumentali loro affidate e degli adempimenti ad essi attribuiti dallo Statuto ¢
dai Regolamenti Comunali, Sono soggettt alla responsabilitd penale, civile, amministrativo-contabile e
disciplinare previste dalle norme vigenti.
2. E’ data faccltd all’Amministraziene Comunale di tutelare la funzione del Responsabile attraverso le
consentite forme assicurative,

Art. 21

Responsabili di Servizio

1. Il Responsabile del Settore provvede, con proprio atto motivato, alla nomina di un Responsabile di

Servizio individuato tra quelli assegnati allo stesso Settore. Allo stesso dipendente, sempre dello stesso

Settore, pud essere affidata la responsabilita di pit di un Servizio.

o




2. 1l dipendente nominato assume la responsabilits dell’organizzazione del Servizio (o dei Servizi) e del
suo personale, finalizzandola alla ottimale gestione ed alla esecuzione degli interventi e delle competenze
affidate al Servizio stesso.
3. I Responsabili del Servizio, nella qualitd di responsabili del procedimento, partecipanc al controllo
preventivo di regolaritd amministrativa ¢ contabile rilasciando, su ogni proposta di determinazione,
apposita dichiarazione di conformitd dell’istruttoria svolta dal Servizio alle disposizioni di legge, di
Statuto e di regolamento.
4. Al Responsabile del Servizio (o dei Servizi), su valutazione discrezionale del Responsabile del Settore,
puo competere una indennitd annua ai sensi all’art. 17 comma 2, lettera ) del CCNL 01.04.99, il cui
importo, in ragione della complessitd e della valenza dell’Ufficic, ¢ definito in sede di contrattazione
decentrata in funzione delle complessive risorse destinate al salario accessorio.
Art. 22

Incarichi divigenziali con rapporio di lavoro a tempo determinaio
L. Nell’ambito della vigente dotazione organica, possono essere stipulati i contratii a tempo determinato
di diritto pubblico o, eccezionalmente e con deliberazione motivata, di diritto privato, per il conferimento
di incarichi dirigenziali o di alta specializzazione, fermo restando i requisiti richiesti per la qualifica da

assumere. Tali contratti possono essere stipulati nella misura massima stabilita dalla normativa nel tempo

vigente.

2. Al di fuori della vigente dotazione organics, per peculiari necessitd organizzative ove manchino
spccifiche professionalitd funzionali al progranuni e agli obieitivi dell’ Amministrazione, alle attivita da
esplotare ed alle necessitd da soddisfare, possone essere stipulati 1 contratti a tempe determinato di cui
all’art.110 comma 2 del D. Lgs. n.267/2000, per il conferimento di incarichi dirigenziali & di alta
specializzazione, fermo restando 1 requisiti richiesti per la qualifica da assumere.
Art, 23

Uniicr di sicff
L. Lrunita di staff, da porre alle dirette dipendenze del Sindaco, detla Giunta ¢ del Segretario comunale, ¢
composta da personaie scelto tra i dipendenti dell’Ente.
2. Qualora non sia stato dichiarato il dissesto o I'Ente non sia strutturalmente deficitario, tale unita pud
essere ricoperta da personale assunto con contratto a tempo determinato o con collaboratori professionali
con convenzioni & termine. In tal caso la durata del rapporto contrattuale non potrd essere superiore a
quella del mandato elettorale del Sindaco.

3. I componenti dello staff svolgono tutte ic fisnzioni e le attivitd assegnate e eventualmente previste dalla

legge.

CAPO III - Dotazione organica e quadro di assegnazione delle risorse




Art. 24
Fiano triennale del Personale - Dotazione Organica - Piano di assunzione
1. Al fine di assicurare le esigenze di funzionalita e di ottimizzare le risorse per il migliore funzionamento
dell’Ente, ciascun Responsabile di Settore individua i profili professionali necessari allo svolgimento dei
compiti istituzionali delle strutture cui sono preposti. Preso atto delle esigenze dei Responsabili di Settore,
il Responsabile in cui ¢ incardinato il Servizio Personale formula una proposta alla Giunta Conmunale che
delibera, compatibilmente con i vincoli di bilancio, il Pizno triennale del personale, nel quale viene
esplicitato il fabbisogno di competenze professionali in relazione agli obiettivi dell’ Amministrazione.

2. 11 fabbisogno di competenze professionali & espresso nella dotazione organica che riporta
I"assetto quali-quantitativo di professionalit} necessarie al funzionamento della complessiva
struttura dell’Ente.,

3. La dotazione organica costituisce, quindi, il documento unitaric ove sono riportate:

- tutte le posizioni professionali previste per il funzionamento dell’Ente;

- la classificazione delle posizioni professionali secondo I"ordinamento contrattuale vigente pro-
tempore e ]’ ordinamento professionale dell’Ente;

- il numero complessivo dei posti: a tempo indeterminato, a tempo pieno o a tempo parziale.

4. La definizione deila dotazione organica costituisce presupposto per rendere pit flessibili ed
estesi 1 sistemi di mobilitd interma ed i percorsi di diversificazione e crescita professionale dei
dipendenti, e per consentire ['adeguamento della dotazione rispetto alle diverse esigenze
funzionali delle unita organizzative.

5. La dotazione organica viene sottoposta a verifica periodica da parte della Giunta Comunale, su
proposta del Responsabile del Settore cui afferisce il Servizio personale, sentiti 1 Responsabili
interessati, in coerenza con la programmazione triennale del personale e con gl obiettivi di
gestione,

6. Le risultanze di tali verifiche costituiscono il Piano annuale delle assunzioni e di ogni altro

fatto gestionale relativo alle risorse umane.
Art. 25

Quadro di assegnazione dell’organico
1. La Giunte Comunale provvede alla definizione della struttura organizzativa dellEnte
(Organigramma e Funzionigramma), mediante I'individuazione e/o conferma dei Settori ¢ delle
competenze ad essi assegnate, dei Servizi ¢ degli Uffici e delle relative competenze nei quali si
articola Papparato organizzativo del Comune, e provvede all’assegnazione del personale al
Settore.
2. Per Vindividuazione dei Settori e delle relative competenze, nonché per 'assegnazione del
personale ai Settori, la Giunta Comunale delibera sentita la Direzione Operativa.
3.% Per Ja migliore efficacia dei servizi un medesimo dipendente pud essere assegnato a supporto
di piv di un settore, senza pregiudicare la eventuale partecipazione all’ufficio di staff,
compatibilmente ¢ separatamente dallo svolgimento dei compiti gestionali relative al Settore di
appartenenza.

Art. 26
Ricognizione delle situazioni di sopranmumero o di eccedenza del personale




1. Annualmente la Giunta Comunale, su specifica attestazione di ciascun Responsabile di Settore
ed in ragione delle relative previsioni normative, delibera in ordine aila ricognizione di eventuali
condizioni di soprannumero e/o eccedenza di personale, in riferimento al complessivo numero di
dipendenti con contratto di lavoro a tempo indeterminato presenti in Settore al momento della

ricognizione stessa.

2. Nel caso in cui, a seguito della ricognizione, vengano rilevate situazioni di soprannumero o
comunque eccedenze di personale, I’Ente sard tenuto ad osservare le procedure previste
dall’articolo 33 e ss. del D.Lgs. 165/2001, dandone immediata comunicazione al Dipartimento

della funzione pubblica.

TITOLO I
ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEI, PERSONALE

CAPO I - Inquadramento del personale e collocazione organizzativa

Art, 27
Il personale
L. 1l personale comunale & inquadrato nella dotazione organica e assegnato alla struttura del

Comune secondo criteri di funzionalits e flessibilita operativa,

2. Ogni dipendente ¢ inquadrato in una categoria ¢ in un profilo professionale in base & contratii

collettivi nazionali di lavoro vigenti.

3. L’inquadramento nella categoria contrattuale conferisce la titolaritd del rapporto di lavoro, ma

non quelia della specifica posizione lavorativa.
4. Con rignardo ai contenuti del prolilo professionale, il dipendente & assegnato dal Responsabile di
Settore ad un Servizio con una posizione di javoro corrispondents a compiti e mansioni equivalenti a
quelli connessi al profilo professionale ricoperto,
Art, 28

1 profili professionali
1. T profili professionali descrivono il contemito professionale delle attribuzioni proprie di ciascuna
categoria e identificano specifiche aree di competenze teorico-pratiche, necessarie per svolgere
determinati compiti.
2. A clascun profilo professionale corrisponde un insieme di posizioni di lavoro affini, accomunate
dall'omogeneita del contenuto conereto delle mansioni, nell'ambito della medesima categoria conirattuale,
3. Fermo restando quanto stabilito dalla contrattazione collettiva, il sistema dei profili professionali &
approvate dalla Giunta, su proposta del Responsabile di Seftore ove ¢ incardinato il Servizio personale e
sentita la Direzione Operativa, con apposita deliberazione contenente 'elenco dei profili professionali.
4. 11 profilo professionale pud essere modificato per effetto di assegnazione ad altra posizione di lavoro,

previa verifica del possesso delle competenze necessarie.




Art, 28
Le posizioni di lavoro

1. La definizione delle posizioni di lavoro a cul assegnare il personale & effettuata dal Responsabile del
Settore tenendo conto sia delle esigenze di Settore che delle competenze detenute dal lavoratore.

2. Nel rispetto delle norme vigenti e delle effettive competenze del dipendente, la posizione di lavoro
assegnata pud essere modificata in ogni momento dal relativo Responsabile per esigenze di servizio
all’interno del Settore di appartenenza e nell’ambito delle mansioni per le quali & stato assunto o
equivalenti.

3. Per obiettive esigenze di servizio, il personale pud essere adibito a mansioni proprie deila qualifica
immediatamente superiore esclusivamente nei casi e secondo le modalitd previste dall’art.52 del D.Lgs.
165/2001, fermo restande che in tali ipotesi al lavoratore sard riconosciuto, per il periodo di effettiva
prestazione, unicamente il diritto a percepire il frattamento economico corrispondente alla mansione

superiore svolia, essendo escluse ogni effetto al fini dell’inquadramento automatico del lavoratore o

dell'assegnazione di incarichi di direzione.
o

Art. 30
L organizzazione del lavoro

1. I Responsabili di Settore hamno la responsabilith della gestione delle strutture e delle risorse ¢ la

capacita del privato datore di lavoro relativamente all’organizzazione delle attivitd e deghi uffici. Spetta ai

dirigenti adottare un’organizzazione del lavoro adatta al tipe di attivita che svolgono e agli obietlivi che
vengono loro assegnati.

2. Nell'organizzazione delle proprie attivitd i Responsabill di Settore sono tenuti a seguire i seguenti

criteri volti a favorire D'integrazione, a garantive maggior produttivitd ed awmentare il livello di

soddistazione e coinvolgimento del personale:

a) adotteno scelle operative che favoriscano la flessibilita nell’utilizzo delle risorse, superando la
frammentazione attraverso un maggior accorpamento di funzioni in uno stesso Servizio;

b) adottano scelte operative che superino la rigida divisione del lavoro fra diversi operatori, favoriscano
la rotazione dei compiti, 'allargamento e arricchimento degli stessi, al fine di aumentare la varieta
della singola mansione individuale, accrescere le conoscenze sull’intero processo, la capacith di
adattamento e di autorealizzazione da parte dei singoli dipendenti;

¢) favoriscono la delega di funzieni e la responsabilizzazione degli operatori al fine di accompagnare il
processo di crescita professionale del personale;

d) promuoveno il lavoro di gruppo e la collaborazione con altri Settori per migliorare I’integrazione tra

le strutture dell’ Ente,
Art. 31




Mobilita interna tra diversi Settori

1. La mobilita interna, intesa come trasferimento del personale da un Seftore all’altro, & finalizzata, in via
prioritaria, al soddisfacimento della necessits di potenziare il Settore in cui il dipendente dovrd transitare,
ed inolire fendera alle valorizzaziene del personale ¢ allo sviluppo organizzative complessivo dell'Ente,
potendo essere dispesta anche nel seguenti casi:

a) a seguito di specifica richiesta di trasferimento da parte del dipendente, qualora cid non comporti

nocumento ali’attivita del Settore in cui il dipendente stesso presta la propria attivita;

b) quale modalita di reclutamento interno per la copertura di posti previsti nell’ambito della

programmazicne annuale del personale.

2. 11 dipendente pud essere trasferito ad altro Settore, tenuto conto delle effetiive competenze detenute,
nel rispetto della categoria di appartenenza e nell’ambito delle mansioni per cui ¢ stato assunto o a queste
equivalenti.

3. T dipendente che inrende modificare la propria posizione di lavoro pud presentarne motivata domanda
al Sindaco, il quale, acquisiti i pareri dei Responsabili dei due Settori interessati, pud proporre alla Giunta

I"adozione della delibera di assegnazione del dipendente al nuovo Settore, ovvero 1’adozione di eventuale

atte di non acceglimento della richiesta.

Axt, 32
Mobilitd interna tra diversi Seyvizi dello stesso Settore

1. La mobilita interna, intesa come trasferimento, anche temporaneo, del personale da un Servizio
all’altro dello stesso Settore, ¢ finalizzata, in via prioritaria, al soddisfacimento della necessita di
potenziare il Servizio in cui il dipendente dovra transitare, ed inoltre tendera alla valorizzazione del
perscnaie ¢ allo sviluppo organizzativo complessivo dell’Ente. La mobilita pud avvenire anche a seguitc
di specifica richiesta di trasferimento da parte del dipendente, qualora ¢id non comporfi nocumento
all’attivita del Servizio in cui il dipendente stesso presta la propria attivita,
2. 1l dipendente pud essere trasferito ad altro Servizio, tenuto conto delle effettive competenze detenute,
nel rispetto della categoria di appartenenza e nell’ambito delle mansioni per cui & state assunto ¢ a queste
equivalenti.
3. 11 dipendente che intende modificare la propria posizione di lavoro puo presentarne motiivata domanda
al Responsabile del Settore, il quale, sentiti i Responsabili dei due Servizi interessati, pud adottare il
provvedimento di assegnazione del dipendente al nuovo Servizio, ovvero I"adezione di eventuale atto di
non accoglimenio della richiesta,

Art. 33

Trasferimenti provvisori




1. Per far fronte ad esigenze straordinarie ed eccezionali, & possibile disporre il trasferimento temporaneo,
anche a tempo parziale, del personale dipendente, da un Settore ad un altro.
2. I trasferimenti di cui al presente articolo sono disposti da! Segretario Comunale serntiti 1 Responsabili
dei Settori interessati, per un periodo massimo di un anno da indicars nel provvedimento.

Art. 34

Ferie, permessi, recuperi

I. Compete al Responsabile di ciascun Settore, sentitoe ii Responsabile del relativo Servizio, la
concessione, ai dipendenti assegnati al Settore, di ferie, permessi refribuiti, permessi brevi e relativi
recuperi, aspeltative, congedi, nonché I"applicazione di ogni altro istituto riconducibile alla gestione del
personale dipendente affidato.
2. Ciascun Responsabile di Servizio, entro il mese di Marzo di ciascun anno, deve presentare al proprio
Responsabile di Settore il “Piano ferie” nel rispetto di quanto previsto dall’art.18 del CCNL del
06.07.1995. Il Piano ferie diventa esecutivo dal momento in cui & sottoscritto, per conferma, dal
Responsabile del Settors, il quale & tenuto a tale adempimento entro 15 giomi dalla data in cui lo Hceve.
La conferma del Piano ferie costituisce esplicita e formale autorizzezione, per ciascun dipendente, ad
usufruire delle giomate di ferie previste nel relativo piano.
3. Idipendenti che usufruiscono dei permessi retribuiti ai sensi dell’art, 33 della Logge 104/92, salvo casi
di imprevedibilitd ¢/o urgenza, debbono concordare preventivamente col Responsabile del Settore le
giornate di fruizione di tali permessi, fermo restando che la lore individuazione dovra basarsi in via
prioritaria sulle necessita del disabile da assistere.
4. In assenza del Responsabile del Settore, qualora I'cvasione della richiesta rivesta carattere d’urgenza,
provvede il Responsabile nominato ai sensi del precedente articolo 17.

Arxt, 38

Formazione ¢ aggiornamenio

1. L’Amministrazione persegue quale obiettivo primario la valorizzazione delle riscrse umane e la
crescila professionale del dipendenti, per assicurare il buon andamento, ’efficienza e ’efficacia
dell’attivith amministrativa. A tal fine programme annualmente la formazione ¢ I’aggiornamento del
personale, conformemente alle prescrizioni legislative e contratiuali nel tempo vigenti ed in ragione delle
risorse finanziarie disponibili,
2. Per Ia formazione e 'aggicrnamento professionale dei dipendenti possono attivarsi anche seminari
autogestiti su specifici argomenti tenuti dai Responsabili di Settore e/o dal Segretario Conminale.
3. L’approvazione del piano formative annuale, su proposta della Direzione Operativa, compete alla
Giunta Comunale, nel rispetto del sistema di relazioni sindacali contrattualmente definito.

Art, 36

Orario di servizio ed ovarie di favoro




1. 1l Sindaco, sentito il parere della Direzione Operativa, e previa consultazione delle 00.88., emana

direttive generali in materia di orario di servizio, articolazione dell’orario di lavoro e orario di apertura al

pubblico degli uffici, intendendosi:

- per orario di servizio “Il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalita delle
strutture degli uffici e ’erogazione det servizi all’utenza”;

- per orario di lavoro Il periodo di tempo giornaliero durante il quale ciascun dipendente assicura la
prestazione lavorativa nell'ambito dell'orario di servizio”.

2. In ogni case "orario di lavoro & funzionale ail’orario di servizio e di apertura al pubblico.

3. Si applicano, in materia di orario di servizio, orario di lavoro ed orario di apertura dei servizi al

pubblico, le disposizien] legislative, contrattuali e regolamentari nel tempo vigenti.

CAPO II — Disciplina del rapporto di lavoro
Art. 37
Gestione del personale
L. Gliatti interni di gestione operativa del personale assegnato al Settore competono al Responsabile dello
stesso Settore, mentre gli atti di gestione amministrativa, retributiva e contributiva competono al Servizio
Personaie.
2. Tutli i contratti individuali di lavoro, in rappresentanza deli’ Amministrazione Comunale, sono stipulaii
cal Responsabile del Settore ove ¢ incardinato il dipendente, al quale compete anche 1’adozione dei
provvedimenti di risoluzicne,
3. 1 provvedimenti di risoluzione del contratti di cul al coroma 2, per motivi diversi dal mancato
superamento del periodo di prova, sono adottati previo espletamento delle procedure disciplinari ¢ di
responsabilita dirigenziale, o di valutazione del risultati, o altre procedure previste per la risoluzione del
rapporto di lavoro dai CCNL ¢ dalla normativa vigeate. Dei provvedimenti ¢ data informativa alle
organizzazioni sindacali.
Art. 38
FPart-time
1. L’ Atnministrazione pud costituire rapporti di lavoro a tempo parziale o trasformare, a richiesta dei
dipendenti ¢ previa valutazione del relativo Respensabile del Settore, i rapporti di lavoro a tempo pieno in
rapporti di lavoro a tempo parziale, la cui durata non pud essere comungue inferiore al 30% di queila a
tempo pieno. Ll numero dei rapporti a tempo parziale non pud superare il 25% della dotazione orgamica
complessiva del personale a tempo pienc di ciascuna categoria,
2. 1 personale interessato aila trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale, sia per esigenze
personali, sia per assumere un’altra attivitd lavorativa, deve presentare una specifica richiesta scriita al

propric Responsabile del Settore, indicando ’eventuale ulteriore attivitd lavorativa che intende svolgere.




La domanda del dipendente ¢ sottoposta ad una valutazione del Responsabile di Settore finalizzala a
verificare la compatibilita del part-time richiesto alle esigenze organizzative del Settore ¢ alla mancanza
di un conflitto di interesse con Iattivitd extra-impiego che il dipendente intende svolgere. Il Responsabile
del Settore, quindi, propone alla Giunta Comunale 'adozione di deliberazione di accoglimento o meno

della richiesta.

CAPO III - Autorizzazione incarichi extra impiego

Art. 39
Attivita oggette di divieto assoluto

1. Tl lavoratore dipendente, fatto salvo quanto stabilito dalla normativa sul rapporto di lavore a tenpo

parziale e da altre norme e disposizioni, non pud:

a) esercitare un'attivitd di tipo commerciale, artigianale, agricole-imprenditoriale, di coltivatore diretto,
industriale o professionale;

b) instaurare, in costanza del rapporte di lavoro con il Comune, altri rapporti di impiego, sia alle
dipendenze di enti pubblici che alle dipendenze di privati, fatto salvo, per il personale con rapporto di
lavoro part-time, il completamento del proprio orario di lavoro;

¢) assumere cariche in societd costituite a fine di lucro, salvo che si trafti di cariche in societa o enti per
le quali la nomina ¢ riservata al Comune di Aliminusa ovvere quando la carica presso societa con fini
di lucro non prevede la partecipazione aitiva alla vita sociale dell’impresa, ma solo esercizio dei
doveri e diritti del semplice socio;

d) qualsiasi altra attivitd incompatibile e/o in contrasto con i compiti dufficio svolti presso il Comune di
Aliminusa.

2. Non possono essere conferiti dall’ Amministrazione ai propri dipendenti incarichi extra-impiego aventi

ad oggetto:

a) attivita o prestazicni che rientrino nelle mansioni attribuite al dipendente o che comunque rientrino
fra { compifi del Settore di assegnazione;

b) attivita o prestazioni rese in rappresentanza dell' Amministrazione che rientrino tra prestazioni neile
quali gia il dipendente, per devere d'uflficio, agisce per conte del Comune rappresentando 12 sua
volonta e i suoi interessi,

3.1 titolari di attivita di lavere autonomo o professionale possono mantenere la titolaritd di tale attivita

limitatamenie al periodo di prova nel caso di assunzioni a tempo indeterminato e durante le assunzioni a

tempo determinato, purché si astengano dall’esercizic della relativa attivitd, Gl stessi possono essere




autorizzati dal Respensabile di Settore di riferimento a portare a compimento 1 lavori gid avviati purché
non st determinino situazioni di incompatibilita con la posizione ricoperta.
4. Le norme della presente disciplina, nel rispetto di quanto previsto da D Lgs. 165/2001, si applicano a
futii i dipendenti e valgono anche per il dipendente che si trovi in aspettativa non retribuita per motivi
personali o per altri motivi o in altre forme di astensione dal lavoro non retribuite, che prevedano,
comunque, il mantenimento ¢ la conservezione del rapporto di lavoro col Comune, saive particolari
deroghe previste espressamente daile norme in materia e dal CONL (part-time 18 ore).
Art. 40
Incarichi non soggetti ad alcuna autorizzazione

L. Gli incarichi che possono essere svolti senza autorizzazione, sono quelli individuati dail’art.53 comma
6 del D.Lgs. 165/2001, vale a dire quelli che prevedono compensi derivanti:
a) dalla collaborazione a giomali, riviste, enciclopedie ¢ simili;
b) dalla utilizzazione economica da parte dell'autore o inventore di opere dell'ingegno e di invenzioni

inclustriali;
¢) dalla partecipazione a convegni e seminari;
d) da incarichi per i quali & corrisposto solo il rimborso delle spese documentate;
e) da incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente & posto in posizione di aspeitativa, di comando

o fuori ruoio;
f) da incarichi conferiii dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in

aspettativa non retribuita;
g) daattivita di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione nonché di docenza e di

ricerca scientifica.

Art. 41
Ausiviti che possono essere svolte previa autorizzazione

l. Fermo quanto disposte dai precedenti articoli e previa autorizzazione da parte del Comune di
Aliminusa, il dipendente pud svolgere:
- incarichi retribuiti o non retribuiti, purché in forma temporanea, saltuaria ed occasionale a favore di
soggetti pubblici, privati e organismi non aventi scepo di lucro:
- assuunere cariche sociali in enti, associazioni e/o societd sportive, ricreative e culturali;
- collaborare, anche senza retribuzione, in forma temporancs, saltuaria ed occasionale in atiivita
imprenditoriali di qualsiasi natura svolte dal coniuge, parent: ed affini fino al quarto grado,
2. 11 dipendente deve avere oftenuto I'autorizzazione prima di iniziare l'incarico, pena 'avvio di apposito
procedimento disciplinare.
3. Gli incarichi di qualsiasi tipo o natura, assegnati da soggetti esterni sia pubblici sia privati, sia non

profit, devono essere svolti fuori dall'orario e dalla sede di lavoro. It dipendente non pud utilizzare mezzi,




beni e attrezzature comunali e deve comungue assicurare un compieto, tempestivo e puntuale svolgimento
dei compiti e doveri d'ufficio, che non devono essere in aleun modo influenzati o compromessi dallo
svolgimento dell'attivita di cui tratiasi.
Art. 42
Procechura e modalita di autorizzazione per gli incavichi consentiti
1. Per lo svolgimento degli incarichi consentiti, il dipendente deve presentare al Responsabile di Settore
apposita richiesta di autorizzazione indicante:
a) tipo d'incarico;
b) soggetto richiedente e relativi dati fiscali;
¢) richiesta del soggetto richiedente;
d) importo percepibile definito o presumnto;
€) tempo necessario per il suo svelgimento, che non pud prevedere un impegno superiore a 300 ore
anmnue.
2. Tl Responsabile del Settore, prima di rilasciare 'autorizzazione, verifica che l'incarico non sia
incompatibile con i compiti del Settore o che non comporti conflitto d’interesse, secondo quanto disposte
negli articoli precedenti del presente regolamento, nonché nelle norme di legge e contratto collettivo
nazicnale di riferimento. Costituisce conflitto di inferessi ogni attivita nei cui confronti il Servizio in cui il
dipendente opera - 0 1 Servizi avent con il primo rapporti di collaborazione, dipendenza, interrelazione -
debba istituzionalmente esprimere pareri, autorizzazioni, concessioni, permessi o altri provvedimenti
amminisirativi.
3. L’antorizzazione ¢ rilasciata entro il termine di trenta giorni dal ricevimento della richiesta. Decorso il
termine per provvedere, l'autorizzazione, se richiesta per Incarichi da conferirsi da amministrazioni
pubbliche, si intende accordata; in ogni altro caso, si intende definitivamente negata.
4, Tl limite annuo massimo economico percepibile per gli incarichi extra rapporto di lavoro nel corse
dell’anno solare, ¢ pari al 50% dello stipendio lorde annuo {comprensivo di oneri a carico Ente), riferito
al 1° gennaio di ogni anno.
Art. 43
Disposizioni per il personale part-time e comandato
1. 11 dipendente con rapporio di lavoro a tempo parziale, con un orario non superiore al 50% dell'orario a
tempo pieno, salvo quanto disposto dall’art.92 comma 1 del D.Igs. 267/2000, pud esercifare altre
prestazioni di lavoro che non arrechino pregiudizio alle esigenze di Seltore, che non siano palesemente in
coptrasto con la posizione ricoperta, nel senso che non vi sia interferenza, connessione, conseguenze

rispetto ai compiti d’ufficio svolti, e nel rispetto deile specifiche norme e disposizioni in materia,




2. Per i dipendenti in posizione di comando l'autorizzazione & rilasciata dall'Ente presso il quale prestano
servizio, al quale devono essere prodofti, oltre agli elementi specificati nei precedenti articoli, anche il
nulla-osta dell’ Amministrazione o Ente di appartenenza.

Art. 44

Penalita
1. Al sensi di quanto disposto dall’art.53 del D.Lgs. 165/2001, i dirigenti e i dipendentl non possono
svolgere incarichi prima che 1I'’Amministrazione di appartenenza abbia rilasciato ’apposita
autorizzazione, Nel caso in cui il dipendente svolga [’incarico senza autorizzazione, si applica quanto
previsto dall’art.53 comma 7 del D.Lgs. 165/2001 e ss.mm.ii.
2. Per ogni altro caso e sanzione non previsti del presente Regolamento si applica quanto disposio dal
D.Lgs. 165/2001, dalle leggi in materia e dal CCNL.

Art. 45

Anagrafe delle prestazioni

. B istituito presso il Servizio Personale, anche ai fini dell’anagrafe delle prestazioni da conunicare
annualmente al Dipartimento della Funzione Pubblica, una banca dati dei dipendenti che hanno ricevuto
incarichi, nel quale vengeno indicati tutti gli incarichi attribuiti o autorizzati nell'anno, i soggetti a favore

dei quali sono stati resi, il compenso ricevuto, gli estremi del provvedimento di autorizzazione.

CAPO IV — Affidamento incarichi a soggefti esterni all’amministrazione
Art. 46
Ambito di applicazione, oggeito, finalitd

1. Fermo restando 1l principio generale in applicazione del quale il Comune provvede all’attuazione dei
propri compiti con la propria organizzazione ed il proprio personale dipendente, le disposizioni del
presente capo disciplinano, ai sensi dell’art.7 commi & e ss. del D.Lgs. 165/2001, dell’art.110 comma 6
del D.Lgs. 267/2000 ¢ dell’art.2222 ¢ ss. del codice civile, il conferimento di incarichi di studio o di
ricerca, ovvero di consulenza e di collaborazions, a soggetti esterni all’ Amministrazione, aventi ad
cgeetto prestazioni di tipo intellettuale con contratti di lavoro autonomo nella forma della prestazione
occasionale, della collaborazione di natura coordinata e continuativa e dell’incarico esterno,
2. Non sono assoggettate alla disciplina del presente regolamento:
a) leprestazioni professionali di cul al D Lgs. 163/2006;
b}y leprestazioni riconducibili al vigente Regolamento per ’acquisizione di beni e servizi in economia;
¢) gli incarichi di patrocinio ¢ consulenza legale;
d) gl incarichi a netai;
e} gli incarichi ai compeonenti I'Organo di valutaziene e commissioni di coneorso;

fy gl ncarichi ai componenti il coliegio dei revisori dei conti;




g} leprestazioni professionali consistenti in adempimenti obbligatori per legge (es. D.Lgs. 81/2008);

) gli incarichi di collaborazione di cui all’art.90 del D.Lgs. 267/2000 (Uffici di supporto agli orgemi di
direzione politica).

3. Le disposizioni del presente regolamento sono finalizzate al contenimento degli incarichi e alla

razionalizzazione della relativa spesa. Il limite massimo della spesa annua per incarichi di collaborazione

& fissato nel bilancio preventivo, nel rispetto comunque del tetto massimo di spesa stabilito dalla

normativa vigente, Nel tetto di spesa non si computano le spese derivanti dal conferimento di incarichi

finanziati mediante l'utilizzo di trasferimenti provenienti da altri Enti nell'ambito di progetti di interesse
pubblico.
Art. 47
Presupposti giuridici

1. Per esigenze cui non si riesce a far fronte con personele in servizio, & possibile conferire incarichi a

soggetti dotati di comprovata specializzazione anche universitaria, potendosi prescindere dalla stessa

qualora si tratti di contratti d’opera per attivita che devono essere svolte da professionisti iscritti in ordin:

o albi o con soggetti che operinc nel campo dell’arte, dello spettacole, dei mestieri artigianali, dell’attivita

informatica nonché a supporto dell’attivita didattica e di ricerca, per i servizi di orientamento, compreso il

collocamento, fermo restando in questi casi la necessita di accertare comunque la maturata esperienza nel

settore.

2. Gli incarichi di cui al presente regolamento sono conferiti sulla base dei seguenti presupposti:

a} l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze o fini istituzionali attribuiti
dall’ordinamento al Comune efo a obiettivi specifict ¢ determinali, indivicuati negli strumenti di
programynazione quali Relazione Previsionsle e Programmatica ovvero apposito Programma delle
Collaboraziond;

b) il Comune deve avere preliminarmente accertato 1'impossibilita oggettiva di utilizzare le risorse
wmane disponibili al suo interno sia in termini di dipendenti che di carichi di lavoro. Deli’esito
dell’accertamento si da afto nella determinazione di conferimento dell’incarico;

¢) laprestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificate;

d) sono preventivamente determinati durata, tuogo, oggetto e compenso della collaborazione;

e) il compenso deve essere congruo e proporzionato sulla base dei criteri di cul al presente capo;

) deve sussistere la relativa copertura finanziaria.

Arxt. 48
Conferimento degli incarichi

1. Gli incarichi individuali vengono conferiti direttamente dal Responsabile del Setfore competente per

materia, previa autorizzazione espressa con deliberazione di Giunta comunale. Gl stessi incarichi devono

fare riferimento alle attivitd istizionali proprie dell’Ente ovvero a specifici progetti e/o obieltivi




contenuti in documenti programmatici consiliari (Relazione Previsionale e Programmatica, Programma

delle Collaborazioni, Piani, ete.).

2. T soggelli cui possono essere affidati gli incarichi individuali ai sensi dell’art.7 comuni 6 ¢ ss. del

D.Lgs. 165/2001 sono:

a) persone fisiche esercenti I’attivitd professionale in via abituale, necessitanti di abilitazione, o di
iscrizione ad albi professionali;

b) persone fisiche esercenti 1’aftivitd professionale in via abituale, non necessitanti di abilitazione, o di
Iscrizione ad aibi professionali;

¢) persone fisiche esercenti Iattivita nell’ambito di rapporti di collaborazione coordinata e continuativa;

d) persone fisiche esercenti I’attivita in via occasionale,

Art, 49
Criteri e modalita di conferimenio

1. Il Responsabile del Settore attiva il procedimento di individuazione degli incaricati con apposita

determinazione in cui deve:

a) dare atto delle motivazioni che giustificano 1a necessita del ricorso all’affidamento a soggetto esterno
nonche dell’esito negativo della reale ricognizione di cui supra;

b) definire le caratteristiche che I'incaricato deve possedere, quali titoli di studio, eventuali abilitazioni
e/o iscrizioni in albi professionali, esperienze professionali e ogni altro elemento ritenuto utile o
necessario;

¢) disporre I’approvazione di un avviso di selezione che dovra indicare:
- I'oggetto e la durata della prestazione richiesta;
- il tipo di rapporto;
- il corrispettivo proposto,
- 1 titoli, 1 requisiti professionali e le esperienze richiesti;
- le modalita ed i termini per Ja presentazione delle manifestazioni di interesse;
- 1 critert e [e modalitd della comparazione.
2. Salvo quanto disposto dal comma 4 del presente articolo, il corrispettivo della prestazione ¢ stabilito in
funzione dell’attivita oggetto dell’incarico, della quantitd e quality dell’attivita, dell’eventuale
utilizzazione da parte dell’incaricato di mezzi e strumenti propri, facendo anche riferimento ai valori
remunerativi i inercato o, in assenza di questi, ai compensi corrisposti dall’Ente per prestazioni
riconducibili a quelle oggetio del contratto, ferma restando a necessith che sia properzionato all’atfivita
da svolgere nonch¢ alle utilita conseguite dall’Ente,

3. A cura del medesimo Responsabile di Settore, I"avviso di selezione & pubblicato, per almeno 15 glorni

consecutivi, all’ Albo Pretorio on line e sul sito web istituzionale, fatta salva la facolta, in relazions alla

particolare natura della professionalita richiesta, di ricorrerc ad ulteriori canali di pubblicita,




4, Per prestazioni di importo netto pari o inferiore a euro 5.000,00, fatta saiva la potestd di nominare
direttamente un collaboratore con provvedimento dirigenziale ampiamente motivato, 1’incarico pud essere
conferite all’esito di un’apposita indagine di mercato, espletata atiraverso una lettera d’invito contenente
gli elementi di cui al comma 1, da inviare ad almeno cinque soggetti dotati dei requisiti necessari, in
relazione alla nature dell'incarico, ed individuati, di wvolta in wvolta, secondo principi di non
discriminazione, parita di trattamento e trasparenza,
5. Ove ritenuto opportuno e conveniente, il Comune pud istituire, previa pubblicazione di apposito avvigo
nelle forme di cui al precedente comima 3, una o pitt liste di acereditamento di esperti esterni, dotati di
requisiti professionall e di esperienza minimi prestabiliti, eventualmente suddivise per tipologie di settori
di attivita, cul ricorrere per invitare alle procedure comparative di selezione cinque soggetti o, comunque,
un numero di soggetti sufficiente ad assicurare un efficace quadro di confrento.
6. Alle predette liste il Comune attinge utilizzendo il criterio della rotazione.
7. L'eventuale provoga dell'incarico originario ¢ consentita, in via eccezionale, al solo fine di completare il
progetto ¢ per ritardi non imputabili al collaboratore, ferma restando la misura del compenso pattuito in
sede di affidamento dell'incarico,
Art. 50
Procedura comparativa
1. L’ Ufficio competente alla procedura comparativa & il Responsabile di Settore, il quale procede alla
valutazione del cwriculs presentat e alla scelta della qualificazione pit aderente alle esigenze da
assolvere attraverso 'incarico da affidare, facendo ricorso ove ritenuto opportuno allo svolgimento di
collogui o a prove specifiche.
Art. 51
Conferimento di incarichi senza esperimento di procedura comparativa

I. Fermo restando quanto previsto dal precedenti articoli nonché da specifiche previsioni di legge, il
Responsabile del Settore competente per materia pud conferire incarichi in via diretta, senza esperimento
di precedure comparative, ma comungue nel rispetto dei principi di trasparenza, buon andamento ed
economicitd, al ricorrere di uno o pili dei seguenti presupposti:
a) in caso sia andata deserta o sia stata infruttuosa la selezione, rimanendo invarate le condizioni

previste nell’avviso di selezione;
by per atlivith comportanti prestazioni di natura artistica, pubblicitaria, tecnica, culturale, scientifica, non

comparabili, ovvero prestaziont strettamente connesse all’abilitd del prestatore d’opera o a suc

particolari gualificazioni, interpretazioni o elaborazioni,
¢) nella misura stretfamente necessaria, quando Destrema urgenza, risultante da  circostanze

imprevedibili @ non imputabili all’Ente, in relazione alla verificata straordinarieta ed eccezionalita




delle esigenze da soddisfare, renda incompatibile esperimento di procedurs comperative di
selezione.
Art. 52
Disciplinare di incarico
1. Gli incarichi professionall esterni, compresi quelli affidati nella forma di collaborazione coordinata e
continuativa, sono formalizzeti con appositc contratto di prestazione d’opera, stipulato ai sensi
dell’art.2222 del codice civile, in forma di seritture privata semplice ovvero, su richiesta del Responsabile
stipulante, di scrittura privata autenticata,
2. L'Amministrazione per quanto di competenza e lo stessc collaboratore curano gli adempimenti
previdenziali, assicurativi e professionali inerenti la formalizzazione del rappoerto.
3. 1 contratti di cui al presente regolamento sono definiti con i seguenti contenuti essenziali:
a) la descrizione delle prestazioni e delle modalita di svolgimento;
b) la correlazione tra le attivitd/prestazion e il progetto ¢ programma da realizzare,
c) durata del rapporto, le penali per la ritardata esecuzione della prestazione e le condizioni di riscluzione
anticipata del rapporto medesimo nel caso, tra l'altro, di accertata sussistenza di una causa di
incompatibilita dell’assunzione dell’incarico,
d) le responsabilita del collaboratore in relazione alla realizzazione dell’attivitd;
e) 1 profili inerenti la proprieta dei risultati;
f) 1 profili economici (corrispettivo e scadenza del pagamento).
4. 1 confratti di collaborazione coordinata e continuativa posscno disporre forme di coordinamento da
parte del committente; non possono tuttavia prevedere termini di orario o vincoli di subordinazione.
{esclusione esplicita di tali elementi deve essere riportala su base contrattuale in apposita clausola,
5. Nei centratti di collaborazione coordinata e continuativa sono inserite inoltre specifiche clausole
inerenti ’esclusione della possibilitd di convertire gli stessi in rapporti di lavoro a tempo determinato o
indeterminato.
Art. 53
Pubblicita degli incarichi

1. Al sensi dellart. 1 comma 127 della L. 662/1996 ¢ del D.Lgs. 33/2013, I’ Amminisirazione & fenuta a
pubblicare sul proprio sito web i provvedimenti di incarico completi di indicazione dei soggetli percettori,
della ragione deil’incarico e dell’ammontare erogato.
2. A tal fine la determinazione di affidamento degli incarichi divenuta esecutiva dovra essere inviata, a
cura del Responsabile del Settore interessato, almeno tre giorni prima dell'instaurazione del rappeorto, al
Servizio Segreteria che provvedera tempestivamente alla pubblicazione sul sifo internet del Conmne e,

limitafamente agli incarichi di collaborazione, al Servizio Personale per la comunicazione al Centro per

Pimpiego.




3. Per gli incarichi di consulenza la pubblicazione sul sito internst del Comune costituisce condizione di
efficacia,
4, La pubblicazione sul sito internet del Comune avra durata pari a quella dell’incarico e, comunque, per
tutto anno solare in cui Iatfo dirigenziale & stato adottato,
Art. 54

Norme procedurali
1. II contratto di conferimento dellincarico deve essere sallegato, in bozza, alla determinazione
dirigenziale assunta dal Responsabile del Settore competente.
2. Tale ultimo afto, acquisito il necessario visto del Settore Finanziario, deve essere inviato, qualora
I'importo sia superiore ai 5.000 Euro, alla Sezione Regionale di Controlle della Corte dei Conti.
3. Semestralmente, come previsto dall’art.53 del D.lgs. 165/2001, deve essere comunicato, in via
telematica, al Dipartimento della Funzione Pubblica 1’elenco dei collaboratori esterni e del soggetti cui
sono statt affidati incarichi di studio, ricerca o consulenza, con indicazione della ragione dell’incarico e
dell’ammontare dei compensi corrisposti.
4. L’affidamento di incarichi o consulenze effettuato in violazione delle presenti disposizioni
regolamentari costituisce illecite disciplinare ¢ determina responsabilita erariale,
5. 11 ricorso a contratti di collaborazione coordinata e continuativa per lo svolgimento di funzioni
ordinarie o l'utilizzo dei collaboratorl come lavoratori subordinati & cause di responsabilitd
amministrativa per il Responsabile del Settore che ha stipulato i contratti.
6. L’omessa pubblicazione sul sito web del Comune costituisce illecito disciplinare e determina

responsabilitd erariale de! dirigente, quale responsabile del procedimento di pubblicazione, che liquida il

corrispettivo.

TITOLO IV
MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE
ORGANIZZATIVA ED INDIVIDUALE

CAPO I ~ Principi e definizioni
Art. 55
Ciclo e Piano della performance
1. Il Comune di Aliminusa misura e valuta la performance con riferimento alla Amministrazione nel suo
complesso, agli ambiti organizzativi in cui si articela e al singoli dipendenti al fine di migliorare la qualita
dei servizi offerti nonché la crescita delle competenze professionali attraverso la valorizzazione del

merito € Perogazione dei premi per i risultati perseguiti dai singoli e dalle unita organizzative.




2. 11 ciclo della performance & basato sui documenti di pianificezione e programmazione previsti dalla
normative vigente, ed in particolare sulla Relazione Previsionale e Programmatica, sul Bilancio
preventivo, sul Piano Esecutivo di Gestione (PEG) e/o sul Piano Dettagliato degli Obiettivi (PDO), ed
infine sul Piano della performance dell’Ente di cui all’art. 10 del D Lgs. 150/2009.
3. 1l ciclo di gestione della performance, caratterizzato dalle fasi di programmazione, misurazione,
valutazione e premialitd, deve svolgersi in coerenza con il ciclo della programmazione finanziaria e del
bilancie dell’Ente.
Art. 56
Valutazione del servizio e valorizzazione delle professionaliti
1. La valutazione della performance individuale ¢ in funzione della performance organizzativa ed ¢ volta,
in primo luogo, all’apprendimento organizzativo, allo sviluppo professionale ed al miglioramento del
servizio,
2. In particolare, il peso e I’incidenza della performance organizzativa ¢ tanto maggiore quanto maggiori
sono le leve a disposizione della persona valutata per incidere sulle performance organizzative delle
strutture di appartenenza/riferimento. E’ quh1di meassimo per 1 Responsabili di Settore e decresce
progressivamente per le altre posizioni, per le queli assume maggiore rilievo la valutazione delle
performance individuali, anche in riferimento alla categoria di appartenenza.
3. La valorizzazione del merito dei soggstti apicali e del personale a seguito della valutazione delia
performance avviene con il sistema premiante di cui ai successivi aiticoli 57 e 38.
Art. 87
Valutazione degli apicali
1. La valutazione degli apicali riguarda Iapporto alla integrazione ed ai risultati complessivi della
gestione deli’Ente, la performance dei servizi e del progetti di competenza, il conseguimento di specifici
obiettivi individuali, nonché le capacita, le competenze tecniche e manageriali, la capacitd di valutazione
dei propri collaboratori e i comportamenti organizzativi dimostrati nel periede.
2. La valutazione & diretta a promuovere lo sviluppo organizzativo e professionale ed il miglioramento
organizzativo dell’attivith gestionale e progettuale dell’Ente, e il riconoscimento del merito per 'apporto

e la qualith del servizio reso sccondo principi di imparzialitd, trasparenza e buon andamento.

-

3. La valutazione della performance individuale e Dattribuzione dei premi ai soggetti responsabili
effettuata dall’ Organo di Valutazione ed assunta dal Sindaco.

4. La valutazione della performance individuale e Uatiribuzione dei premi al Segretario Comunale &

effettuata dal Sindaco con il supporto tecnico dell’Organo di Valutazione.
Art. 58

Valvtazione del Personale




1. La valutazione del personale riguarda apporto al lavoro di gruppo, il raggivngimento di specifici
obiettivi di gruppo o individuali, nonché le capacitd, le competenze ¢ i comportamenti organizzativi
dimostrati nel periodo,

2. La valutazione compete &l soggetto responsabile della struttura organizzativa nella quale il dipendente

& collocato ed ¢ diretta a promuovere il miglioramento organizzativo dell’attivita gestionale e progettuale

dell’Ente, lo sviluppo professionale dell’interessato, nonché a riconoscere, attraverso il sistema

premiante, il merito per 'apportc e la qualitd del servizio reso secondo principi di imparzialitd e

trasparenza,

Art. 59
Soggetti

1. Nel processo di misurazione ¢ valutazione della performance intervengono:

a) 1’Organo di indirizzo politico-amministrativo, che ha il compito di definire le linee guida di indirizzo
strategico da cui discendono gli obiettivi dell’ Ente;

b) POrgano di Valutazione, che, tra i vari compiti ad esso affidati, & tenuto anche a verificare if
funzionamento complessivo del sistema della valutazione, a garantire la correttezza del processo di
misurazione ¢ a valutare annualmente la performance di Ente, dei Settori, e dei Responsabili di 2.0

¢} 1 Soggetti incaricati di responsabilité, cul compete la valutazione del personale assegnato al proprio
Settore.

Art. 60
Fasi del ciclo di gestione della pevformeance

Il ciclo di gestione della performance si sviluppa nelle seguenti fasi:

a) definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di risultato e
dei rispettivi indicatori;

b) collegamento tra gli obiettivi e 'allocazione delle risorse;

€) monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi correttivi;

&) misurazione ¢ valutazione della performance organizzativa e individuale;

e) utilizzo dei sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito;

f) rendicontazione dei risultati, atfraverso una relazione sulla performance, aghi organi di indirizzo
politico-amministrativo, ai vertici delle amministrazioni, nenché ai competenti orgeni esterni, ai
ciftadini, ai soggetti interessati, agli utenti e ai destinatari dei servizi,

Art. 61
Obiettivi e indicaiori
1, Gl obicttivi di cui alla lettera a) del precedente asticolo devono essere congegnati in modo tale da

risultare:




a) rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni della collettivita, alla missione istituzionale, alle prioritd

pelitiche ed alle strategie dell’amministrazione;
b) specifici e misurabili in termini concreti e chiari;
¢) tali da determinare un significativo miglioramento della qualita dei servizi erogati e degli interventi;
&y riferibili ad un arco temporale determinato, di norma corrispondente ad un anno;
e) commisurati ai valori di riferimento derivanti da standard definiti a livello nazionale ed internazionale

nonché da comparazioni con amministrazioni omologhe;
f) confrontabili con le tendenze della produttiviti dell’ Amminisirazione con riferimento, ove possibile,

almeno al triennio precedente;
g) correlati alla quantita e alla qualita delle risorse disponibili,

Art. 62
Sistema integrato di pianificazione e controllo
1. La definizione e assegnazione degli oblettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di risultato
e dei rispettivi indicatori ed il collegamento tra gli obiettivi e I’allocazione delle risorse si realizza
attraverso gli strumenti di programmazione attualimente in essere ed in particolare:
- le Linee Programmatiche di Mandato definite dal Consiglio Comunale all’inizio del mandato
amministrativo, che delineanc i programmi e progetti contenuti nel programma elettorale del Sindaco con
un orizzonte temporale di cinque anni, sulla base dei quali si sviluppano i documenti facenti parte del
sistema integrato di pianificazione;
- la Relazione Previsionale e Programmatica (RPP) approvata annualmente quale allegato al Bilancio di
previsiore, che individua, con un orizzonte terporale di tre anni, 1 programmi € progetti assegnati ai
centri di costo;
- il Piano Esecutivo ¢i Gestione (PEG), se adottalo, quale documento eventuale contenente gli obisttivi e
le risorse assegnati ai centri di costo, ed il Piano Dettagliato degli Obietiivi (PDO), che individua le
schede di dettaglio dei singoli obieftivi strategico-operativi per I Amministrazione, assegnati ai soggetti
responsabili,
2. 1l Piano della performance rappresenta in modo schematico e integrato il collegamento tra le Linee
programmatiche di Mandato e gli altri livelli di programmazione, in modo da garantire una visione
unitaria e facilmente comprensibile della performance attesa dell’Ente,
3. I Piano della performance viene pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente, nell’apposita sezione
dedicata alla trasparenza.
Art. 63
Misurazione e valutazione della performance

1. La misurazione della performance si realizza attraverso le strutture ¢ gli uffici preposti al controllo di

gestione nelle modalita definite dall’Ente.




2. La valutazione della performance dell’Ente, dei Settori e degli incaricati di P.O. & effettuata
dall’Organo di Valutazione, secondo quanto previsto dal Sistema di misurazione e valutazione della
performance, predisposto dall’Organo di Valutazione ed approvato dalla Giunta.
3. La valutazione individuale del personale dipendente non avente funzioni dirigenziali & effettuata con
cadenza annuale secondo quanto previsto dal Sistema di misurazione e valutazione della performance.
4. Nella valutazione della performance individuale non sone considerati i periodi di congedo di maternita,
di paternita ¢ parentzale.
Art. 64

Rendicontazione dei risultati
1. La rendicontazione dei risultati avviene attraverse la redazione di un Relazione sulla performance
finalizzata alla presentazione del risultati conseguiti agli organi di indirizzo pelitico-amministrativo,
nonché ai competenti organi esterni, agli utenti e ai destinatari dei servizi anche in adempimento di
guanto previsto dalla legislazione vigente.
2, Costituiscono, inoltre, strumenti di rendicontazione adottati dali’Ente, il Rendiconto al Bilancio e 1 suoi
allegati, in particolare la Relazione al Rendiconto.

3. Il Rapporto sulla performance viene pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente, nell’apposita sezione

dedicata alla trasparenza.

CAPO II - Premi e merito
Art. 65
Sistenta premiante

1. Al fine di migiiorare la performance individuale ed organizzativa e valorizzare il merito, I’Ente
introduce sistemni premianti selettivi secondo logiche meritocratiche e valorizza 1 dipendenti che
conseguono le migliori performance attraverso Uattribuzione selettiva di riconoscimenti sia monetari che
non monetari, e di carriera.
2. La distribuzione di incentivi al personale del Comune non pud essere effettuata in maniera
indifferenziata o sulla base di automatismi comunque definiti.

Art. 66

Strumenti di incentivazione monetaria
1. Per premiare il merito, il Comune puo utilizzare 1 seguenti strumenti di incentivazione monetaria;
a) premi annvali individual: e/o collettivi da distribuire sulla base dei risultati della valutazione delle
performance annuale;

b} Dbonus annuale delle eccellenze;
¢} premio annuale per I'innovazione;

d) progressioni econcriche.




2, Gl incentivi del presente articolo sono assegnati utilizzando le risorse disponibili a tal fine destinate
nell’ambito deila contrattazione collettiva integrativa.

Art. 67

Bonus annuale delle eccellenze

1. I Comune pud istituire annualmente il bonus annuale delle eccellenze al quale concorre il personale,
dirigenziale e non, che si & distinto per merit! durante I"anno oggetio di valutazione.
2. 11 bonus delle eccellenze pud essere assegnato a non pit del 5% del personale individuato nella fascia
di merito alta ed & erogato entro il mese di aprile dell’anno successivo a quello di riferimento, ¢
comungque entro "approvazione del conio consuntivo.
3. Le risorse da destinare al bonus delle eccellenze sono individuate tra quelle appositamente destinate a
premiare il merito e il miglioramento della perfermance nell’ambito di quelle previste per il rinnovo del
contratto collettivo nazienale di lavoro ai sensi dell’art.45 del D.Lgs. 165/2001,
4. 11 personale premiato con il bonus annuale delle eccellenze pud accedere al premio annuale per
I'innovazicne ed ai percorsi di alta formazione solo se rinuncia al bonus stesso, L’istituto di cui al
presente articolo trova applicazione a seguito delia tornata contrattuale prevista dalla riforma introdotta
dal D.Lgs. 150/20009.

Art, 68

Premio annuale per l'innovazione

1. Al fine di premiare anrualmente i1 miglior pregetto realizzato in grado di produrre un significativo
miglioramento dei servizi offerti o dei processi interni di lavoro con un elevato impatto sulla performance
organizzativa, il Comune puo istituire il premio annuale per 1'innovazione,
2. I premio per 'innovazione assegnato individualmente non pud essere superiore a quello del bonus
annuale di eccellenza.
3, L’assegnazione del premio annuale per I'innovazione compete all’Organo di Valutazione, sulla base di
una valutazione comparativa delle candidature presentate da singeli incaricati di P.O. e dipendenti,
4. L’istituto di cui al presente articolo trova applicazione a seguito della tornata contrattuale prevista dalla
riforma introdotta dal D Lgs. 150/2009,

Arxt. 69

Progressioni economiche

1. Al fine di premiare il merito, attraverso aumenti retribuiivi irreversibili, possono esscre ricenosciute le
progressioni economiche orizzontail.
2. Le progressioni economiche sono attribuite in modo selettivo, ad una quota limitata di dipendenti, in
relazione alle sviluppo delle competenze professionali ed ai risultati individuali e collettivi rilevati dal

Sistema di valutazione della performance dell’Ente.




3. Le progressioni econcmiche sono riconosciute suila base di quanto previsto dalla legge (art.23 D.Lgs.
150/2009), dai contratti collettivi nazionali ed integrativi di lavoro ¢ nei limiti delle risorse disponibili.

Art. 70 ‘

Strumenti i incentivazione organizzativa

1. Per valorizzare il personale, il Comune pud anche utilizzare i seguenti strumenti di incentivazione
organizzativa.
a) progressioni di carriera;
b) attribuzione di incarichi e responsabilita;
¢) accesso a percorsi di alta formazione e di crescita professionale.
2. Gli incarichi e le responsabilitd possono essere assegnati aftraverso 1'utilizzo delle risorse decentrate
destinate a tal fine nell’ambito della contrattazione decentrata integrativa.

Art. 71

Frogressioni di carriera

1. Neli’ambito della programmazione del personale, al fine di riconoscere e valorizzare le competenze
professionali sviluppate dai dipendenti, il Comune pud prevedere la selezicne del personale attraverse
concorsi pubblici con riserva a favore del personale dipendente.
2. La riserva di cul al punto 1, non pud comunque essere superiore al 50% dei posti da coprire e pud
essere utilizzata dal personale in possesso del titolo di studio per {"accesso alla categoria selezionata.
3. La selezione deve in ogni caso rispettare la disposizione contenuta nell’art.24 del D.Lgs. n. 150/2009 ¢
8.

Art. 72

Altribuzione di incarichi e responsabilite

1. Per far fronte ad esigenze organizzative e al fine di favorire la crescita professionale, il Comune
assegna incarichi e responsabilita.
2. Tra gli incarichi di cui al comma 1 sono inclusi quelli di posizione organizzativa.

Art. 73

Aecesso a percorsi di alta formazione e di crescita professionale

1. Per valorizzare i contributi individuali e le professionalita sviluppate dai dipendenti, il Comune pud
promuovere ¢ finanziare annualmente, nell’ambito delle risorse assegnate alla formaziene, percorsi
formativi tra cui quelli di alta formazione presso istifuzioni universitarie o altre istituzioni educative
nazionali ed internazionali.
2. Per favorire la crescita professionale e lo scambio di esperienze e compelenze cen altre
amministrazieni, il comune promuove periodi di lavoro presso primarie istituzioni pubbliche e private,

nazionall ed internazionali,
Art. 74




Definizione annuale delle risorse
1. L’ammontare complessivo annuo delle risorse decentrate & individuato nel rispetto di quanto previsto
dal CCNL ed ¢ destinato alle varie tipologie di incentivo nell’ambito della contrattazione decentrata,
Art. 75
Premio di efficienza
1. Le risorse annuali definite ai sensi dell’art. 74 sono annualmente incrementate delle risorse necessarie
per attivare 1 premi di efficienza,
2. Nel rispetto di quanto previste dall’art.27 del D.Lgs. n.150/2009 nonché dal vigente contesto
normativo in materia, una quota fino al 30% dei risparmi sui costi di funzionamento derivanti da processi
di ristrutturazione, riorganizzazione e innovazione all’interno delle pubbliche amministrazioni & destinata,
in misura fino a due terzi, a premiare il personale direttamente e proficuamente coinvolto e per la parte
residua ad incrementare le somme disponibili per la contrattazione stessa.

3. 1 criferi generali per Dattribuzione del premio di efficienza sono stabilii nell’ambito della

contrattazione collettiva integrativa,

4. Le risorse di cui al comma 2 possonc essere utilizzate solo a seguito di apposita validazione da parte

dell’Crgano di Valutazione.

TITOLO V
NORME DISCIPLINANTIIL PATROCINIC LEGALE ED IL RIMBORSO
DELLE SPESE LEGALI

Art. 76

Oggetto
I. Le norme di cui al presente titolo disciplineno le condizioni, i presupposti, le modalita e le procedure
per ammissione ¢ 1! riconoscimento del patrecinio legale, per 'assunzione a carice dell’Ente degli oneri
di difesa connessi all’assistenza processuale e per il conseguente rimborso delle spese legali a favore del
dipendenti e auuministratori (di seguito, “Beneficiario™) nei procediment! di responsabilita civile, penale
0 centabile promossi nei confronti degli stessi.

Art, 77

Procedimento di responsabilita civile e penale

L. 1l Beneficiaric ha diritto ad essere tutelato quando si verifica I'apertura di un procedimento di
responsabilita civile e penale nei suoi confronti per atti o faiti cormessi direttamente all’espletamento del
servizio ed all’adempimento dei compiti di ufficio.

2. La stessa tutela & accordata al Segretario Comunale.




3. Il patrocinio opera per ogni grado ¢ per ogni fase del processo e per tutte le eventuali procedure.

Art. 78

Procedimenti conlabili

1. Nei giudizi davanti alla Corte dei Conti, I’Ente non assume la difesa ma eventuaimente rinthorsa le
spese legali, In tali casi, il rimborso pud essere effetfuato esclusivamente in caso di definitivo
proscioglimento. Sono esclusi 1 casi di archiviazione, prescrizione, estinzione, fasi preliminari. In ogni
caso, ai sensi dell’art. 10-bis comma 10 del D.L. 203/05, & dovuto i rimborso delle spese legali nel limiti
stabiliti dalla sentenza che, definendo il giudizio, liquidi Pammontare degli onorari e del diritti spettanti
alla difesa del prosciolto, fermo restando il parere di congruita del Consiglio deli’Ordine degli Avvocati
competente.

Art. 79

Soggetti esclusi

1. Non possono essere rimborsate le spese legali a soggetti esterni all’Ente, anche se componenti di
commissioni ed organi consultivi, ancorché obbligatori per legge.
2. 4 jortiori, non possonc essere rimborsate le spese a collaboratori esterni, lavoratori interinali,
consulenti dell'Ente € comungue a colore che non siano legati da un rapporto di immedesimazione
organica con il Comune.

Art. 80

. Limitazioni
1. Operano come limiti esterni all'insorgenza del diritio all’assistenza ed escludono il rimborse delle
spese legali le seguenti circostanze;
a) la condanna del dipendente per fatti commessi con dolo o colpa grave;
b} la prescrizione de! reate ovvero I’amnistia; |
c) [estinzione per intervenuta oblazione;
d) patteggiamento;
e) lastipula, a favore del dipendente, di un’assicurazione per responsabilitd civile che comyprenda anche
il patrocinio legale.

2. In caso di sentenza di condanna esecutiva per fatti commessi con dolo o colpa grave, 'Ente ripetera dal
dipendente o Amministratore tutti ghi oneri sostenuti per la sua difesa in ogni stato e grado di giudizio.

Art. 8%

Condizioni per I'ammissione

1. Indipendentemente dal fatto che il dipendente dell’Finte ricopra la qualifica di “pubblico uificiale”, la
tutela opera solo in presenza di procedimenti legati all’esercizio di una attivita resa in nome e per conto

dell’Ente e direttamente connessa all’espletamento di un servizio o all’adempimento di compiti d’ufficio.




2. T fatti e gli atti che costituiscono oggetto del procedimento giudiziario devone essere imputabili
direttamente all’ Anmuninistrazione nell’esercizio deila sua atiivita istituzionale.
3. Affinché possa procedersi al riconoscimento del patrocinio legale, deve essere preventivaments
verificata la sussistenza dei seguenti presupposti, che deveno ricorrers congiuntamente:
a) rapperto organice di servizio;
b) assenza di conflitto di interessi con I’Ente;
¢ trasmissione dell’istanza entro i termini previsti dal presente regolamento;
d) scelta preventiva e concordata del legale.
Art. 82
Rapporto organico i servizio e carenza di conflitto di interessi
1. In ordine alla sussistenza del rapporto organico di servizio, deve essere accertata la diretta connessione
del contenzioso processuale all’incarico o all’ufficio rivestito dal Beneficiario; pertanto gli atti ed i fatt
che hanno dato origine al procedimento giudiziario devono essere in diretto rapporto con le mansioni
svolie € devono essere connessi ai doveri di ufficio. L’attivita deve inoltre essere svolta in diretta
connessicne con i fini dell’Ente ed essere imputabile all’ Ammniinistrazione. Non & prevista la tutela di
interessi diretti ed esclusivi de! Beneficiario.
2. La carenza del conflitto di interessi costituisce una situazione di assenza di contrasto tra il Beneficiario
¢ I'Ente, di modo che la vicenda processuale non si ripercuota negativamente sugli interessi e sulla
immagine pubblici. Il dolo e la colpa grave collidono sempre con gli interessi dell’Ente.
3. II conflitto di interessi sorge:
- in presenza di fatti e/o atti compiuti con dolo o colpa grave;
- quando per il medesimo fatto oggetto di procedimento civile, contabile o penale Patiivazione dello
stesso provenga dal Comune;
- quando, a prescindere dal rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale, il fatto
contestato sia rilevante disciplinarmente.
4. La costituzione in giudizio dell’Ente quale parte civile anche nei confronti del Beneficiario imputato
integra autematicamente 1'ipotesi del conflitto di interesse.
Art. 83
Istamza per amumissione
1. Il Beneficiario, per poter essere ammesso al patrocinio e al rimborse delle spese legali, deve darne
immediata comunicazicne riservata al Sindaco, indicando nella lettera it nominativo del legale prescelto.
La conmnicazione riguardo 'intenzione di avvalersi della difesa d*ufficio o della nomina di un legale di
fideia deve essere effettuata entro il termine di giorni venti dalla notifica dell’atio iniziale della chiamata
in giudizio (rinvie a giudizio o citazione). La comunicazione di cui al presente coimma, salvo casi di

accerfata urgenza, deve precedere la sottoscrizione del mandato al legale prescelio.




2. I provvedimento di accoglimento o di diniego dovrd essere comunicato ali’istante entro il termine di
glorni trenta. Nel caso in cui 'Bnte ritenga non rilenga sussistente 1 presupposti per I’accoglimento
dell’istanza, prima della formale adozione del provvedimento di diniego, provvederd a comunicare i
motivi che ostano all’accoglimenio della domanda secondo le prescrizioni contenute nell’art.10-his della
Legge 241/1990.
Art. 84

Procedimento
L. T Comune, sussistendo le condizion: di cui al presente articolato, pud procedere alternativamente:
a) all’ammissione e al riconoscimento del patrecinio legale;

b) al rimborso delle spese legali.
Art. 85

1 patrocinio legale

I. I patrocinio legale opera allorquando !'Amministrazions comunale, sin dall’apertura di un

procedimento di responsabilitd civile o penale o contabile-ammiinistrativa nei confronti del Beneliciario,

ritenendo a sussistenza dei presupposti sopra indicati, assume a proprio carico gli oneri di difesa del

Beneliciario medesimo, impegnendosi a liquidare, in caso di esito del giudizio positivo per il

Beneficiario, i relativi oner di difesa, che pertanto non potranno in alcun caso essere oggetto di

anticipazione da parte dell 'Ente.

2. Il Beneficiario, per poter essere ammesso al patrocinio legale, deve darne immediata comunicazione

serifta entro il termine di cui al comma 1 dell’art.83, oltre che al Sindaco, anche al Responsabile

dell’Utficio legale, indicando nella lettera il nominativo del legale prescelto,

3. L7istanza ¢ redatta in carla semplice e, a pena di inammissibilita, deve contenere:

a) larichiesta di ammissione al patrocinio ¢ I'indicazione del procedimento cui si riferisce;

0) la comunicazicne del nominativo del legale proscelto corredata da preventivo di parcella, per
consentite la velutazione in merito alla congruitd della spesa e 1'adozione dei provvedimenti di
compelenza, e provvedimento giudiziale in originale o copia autentica. Fermo restendo quanto
previsto dal successivo art.88 comma 3, la copia del preventivo di massinia o la bozza dell’accordo di
pattuizione del compenso per la prestazione professionale, deve conteners tutte le prescriziont
previste dall’art. 9 del decreto legge 24gennaio 2012, n, 1, convertito, con modificazioni, nella legge
24 marzo 2012, n, 27;

¢) Dimpegno a comunicare, alla definizione della causa, I'esito de! giudizio e a trasmettere copia del
provvedimento finale.

4. Il proyvedimento di riconoscimento del patrocinio legale ovvere di diniego & di competenza della

Giunta Commumale. Nel provvedimento & indicato il gradimento dell’Ente sul nominative del legale

individuato.




Ari, 86
M rimborso delle spese legali
1. [l rimborso delle spese legali opera, a seguito di valutazione ex post della sussistenza dei presupposti di
cui in precedenza, allorquando I’Amministrazione, non avendo riconoseiuto il patrocinic, procede al
pagamento delle spese processuali solo successivamente al passaggio in giwdicato del provvedimento che
conclude favorevolmente, per il Beneficiario, il procedimento.
2. A tal fine, il Beneficiario trasmette al Responsabile dell’Ufficio legale un’istanza corredata dai seguenti

documenti:

a) sentenza o provvedimento definitivo che escluda la responsabilita del Beneficiario per i fatti o gli atti

contestatigli;
b) parcella analitica quictanzata, sottoscritta dal legale che ha curato la difesa e munita del visto di

congruita del competents Consiglio dell’Qrdine degli Avvocati;
¢) dichiarazione di non aver percepito rimborsi per le medesime spese da parte di imprese assicurative s

alirl soggetii.
3. L'erogazione delle somme avviene sempre in via postergata alle sentenza che definisce il giudizio, a
cura del Responsabile del Settore competente. In nessun caso I'Fnte concede anticipazioni.
4. In caso di sentenza contenente pil; addebiti/contestazioni, il rimborso parziale delle spese legali, riferito
al solo addebito/contestazione per il quale vi sia un riconoscimento pieno di non colpevolezza, non &, in
oghi ¢caso, consentito,
5. Nel caso in cul non sia possibile escludere & priori l'assenza del conflitto di interessi, I'Fnte, dopo
Uistruttoria della pratica, potrd adottare, a tutela del Beneficiario interessato, apposito provvedimento
deliberativo di presa atto della richiesta di patrocinio con I’impegno di riconascere il rimborso ex post a
condizione che sussisteranno, dopo il passaggio in giudicato della sentenza definitiva, tulti i presupposti
préevisti dalla normativa vigente nel tempo e dal presente regolamento.

Art. 87
Tutela legale nei procedimenti speciali: decreto ingivntivo e decreto penale di condanna
1. La tutela accordabile al Beneficiario nei confronti del quale venga emesso un decreto ingiuntivo o un
decreto penale di condanna si potra configurare nella sola modalita del rimborso,
2. Nelle suddette ipotesi il rimborso verrd accordato selo a condizione che il Beneficiario, a fronte del
provvedimento speciale, proponga opposizione e il relativo gindizie ordinaric si concluda
favorevolmente,
3. 11 termine per la presentazione dell’istanza di ammissione al rimborso decorre dalla notifica del decreto
ingiuntivo e dalla notifica o dalla effeltiva conoscenza del decreto penale di condanna,
Art. 88

Linniri




1. L’ammissione al patrocinic e il conseguente rimbaorso delle spese legali € sempre limitato al compenso
pattuito ed all’attivitd effettivamente svolta che, & seconda della tipologia di giudizio, dovrd essere
distinta nelle diverse fasi che compongono il processo.
2. Al fini della liquidazione del rimborse, dovra essere presentata parcella professionale quictanzata e
corredata, in copia, di tutti gli atti giustificativi delle varie voci che la compongono, a comprova
dell’attivita svolta.
3. 1l patrocinio ¢ limitato, conunque, ad un solo difensore.
4. Nessun rimborso & dovuto per indagini tecniche, perizie, consulenze e attivita similart,
5. In ogni caso il rimborso delle spese sostenute per la difesa avrd luogo solo ed esclusivamente in
relazione a quanto strettamente necessario alla difesa in giudizio fino alla concorrenza massima della
somma calcolata secondo le tariffe e gli onorari professionali al minimo secendo le tariffe di cui al M.
140/2012, senza alcuna maggiorazione soggettiva e discrezionale da parte del difensore. Nei casi dubbi
e/o di particolare complessita, il responsabile dell’ufficio legale ¢ 'organo esecutivo ha la facolta di
chiedere il visto di congruita all’ Avvocatura di Stato.
6. La parcelia deve essere invece semnpre corredata dal visto di congruita del Consiglic dell’Ordine
forense competente.
Art. 89
Competenze dell'Ufficio Legale e della Giumta Comunale
1. Ii provvedimento di riconoscimento del patrocinio legale ovvero di diniego & di competenza deila
Giunta Comunale, con atto predisposto dal Responsabile dell’ufficio legale che procederd a seguito
dell'acquisizione dell'istruttoria riservata che verra svolta dal Responsabile del Settore cui appartiene i
dipendente che richiede la concessione del patrocinio, ovvero, nel caso in cui il soggetto richiedente sia
un Responsabile di Settore o un Amministratore, dal Segretario comunale,
2, L’atto di riconoscimento del patrocinio legale & predisposto dal Sindace nel caso in cui la vicenda
giudiziaria riguardi il Segretario Cenmnale,
Art. 90
Conclusione favorevole
1. 1T rimborso degll oneri di difesa sara assicurato a favore del Beneficiario nei cui confronti sia stato
adottato provvedimento di riconoscimento del patrocinio legale, solo in presenza di conclusione
favorevole del procedimento accertato con il passaggio in giudicato della sentenza. Non si provvede al
rimborso i ipotesi di prescrizione del reato o di amnistia. Parimenti non & previsto il rimborso delle spese

legali nei casi di patteggiamento ovvero nei casi di estinzione del reato per intervenuta oblazione.

Apt. 91




Procedura per il rimborso
1. L'ufficic legale del Comune, acquisita la domanda, provvede all’istruttoria anche ai fini della verifica
della sussistenza ex post del requisiti previsti all’art.81 comma 3, lett. a), b) e ¢).
2. 11 provvedimento di ammissione o diniege al riconoscimento delle spese legali sosterute dal
dipendente & di competenza della Giunta Comunale.
3. Al riconoscimento delle spese legali si applicano i limiti di cui al precedente art.88,
Art. 92
Definizione
1. Al fini de! presente regolamento per “conclusione favorevole del procedimento™ deve intendersi:

- in materia penale: la fattispecie in cul, nei confronti del Beneficiario, intervenga decisione che esclude

ogni responsabilitd, sia essa sentenza perché il fatto non sussiste o perché I'imputato non lo ha commesso,
o non ¢ previsto dalla legge come reato. Alle suddette formule di assoluzione sono equiparate, al fine del
riconoscimento del rimborso, quelle di assoluzione per la presenza di una causa “scriminanie” (ex art.530
comma 3 ¢.p.), quale ['aver agito per legittima difesa o in stato di necessitd o nell’adempimento di un
dovere, in esecuzione, anche, di un ording impartito da un superiore gerarchico.

Non si potrd ammmettere il rimborso nei casi di mera archiviazione del procedimente nonché in quelle di
assoluzione con formule di natura processuale. E’ escluso pertanto il rimborso nel caso di assoluzione
percheé il fatto non costifuisce pili reato o nel caso in cul sia stata pronunciata sentenza di estinzione del
reato ey art. 531 c.p.p. e nelle ipotesi in cui il giudizio venga concluso con “sentenza di non doversi
procedere” (ex art. 529 cp.p.) o di “estinzione del reato™ (ex art. 531 ¢.p.p.), ovvero, infine, per ia
presenza di una “causa personale di non punibilita” (ex art. 530 comma 3 ¢.p.p.).

In particolare nel caso di archiviazione a1 fini del rimborso € necessario che ['archiviazione contenga una
motivazione liberatoria per 'indagato, con cui si sia stabilita I'esenzione da responsabilitd. Il rimborso
verra riconosciuto solo in presenza di una formuia di archiviazione ampiamente liberatoria, da cui tsulti
chiaramente la non colpevolezza del dipendente ovvero nell’ipotesi in cui if fatto non costituisce reato.

- in_materia civile: la fattispecie in cui il dipendente venga ritenuto esente da ogni e qualsivoglia

responsabilita, sia contrattuale che extracontrattuale;

- in materia contabile: la fattispecie in cui sia stato accertato che il danno non e stato causato da fatti, atti

o comportamenti {omissivi o commissivi) posti in essere con dolo o colpa grave dal dipendente in
violazione dei suoi doverl d’ufficio, conseguentemente ritenendolo esente da responsabilitd per danno
erariale.

Art. 93

Polizza assicurativa




1. L’Ente pud assicurare i dipendenti stipulande apposita polizza di copertura delle spese legali. La
copertura garantisce ’assunzione a carico della Assicurazione delle spese sostenute dall’Ente per la difesa
del dipendente nel processo civile efo penale.

2. Il Responsabile del Settore competente, non appena sia stato adottato il provvedimento di
riconoscimento del patrocinio legale o del rimborso delle spese legali, ne da immediata comunicazione
alla Compagnia di Assicurazioni, trasmettendo eveniuele documentazione giustificativa, ai fini
dell’attivazione della poiizza di tutela legale

3. La polizza copre tutte le spese per ['assistenza legale, compresi gli onorari al legale e le spese
processuali. Il rimborso massimo & fissato nefla polizza.

4. Le eventuali spese eccedent! gli importi rimborsabili dalla Assicurazione sono, qualora ricorrano le
condizioni, a carico del Conmmune,

5. In nessun caso & possibile assicurare dipendenti per Ia responsabilita civile e contabile di fatti e atti

propri verso 'Ente.

TITOLO VI
UTILIZZ0 DEGLI STRUMENTI INFORMATICI E DET SERVIZI DI
TELEFONIA E MODALITA’ BI CONTROLLO

CAPO I - Finalita, ambito di applicazione e principi generali

Art. 94

Finalita
1. Il presente Titolo & diretio a definire fe modalita di accesso ed utilizzo degli strumenti informatici, di
infernet, della posta elettronica e dei servizi di telefonia, nell’ambito dello svolgimento delle proprie
wansiont e compiti, ai finl di un corrette utilizzo degli strumenti stessi da parte degli amministratori,
dipendenti e collaboratori del Corrune di Aliminusa,
2. L' Amministrazione promuove ogii opportuna misura, organizzativa e tecnclogica, volta a prevenire il
rischio di utilizzi impropri delle strumentazioni e delle banche dati di proprieta del Comune e disciplina e
modelita con cui effettuera i relativi controtli,

Art. 95

Ambito di applicazione

1. Gli strumenti informatici sono costituiti dall’insieme delle risorse informatiche comunali, cvvere dalle

risorse infrastrutturali e dal patrimonio informativo digitale.




Le riscrse infrastrutturali sono costituite dalle componenti Aardware e software, 11 patrimonio informativo
¢ 'insieme delle banche dati in formato digitale ed in generale di tutti i documenti prodotti tramite
Putilizzo delle risorse infrastrutturali.
2. I servizi di telefonia sono costifuiti dall’insieme delle infrastrutture telefoniche in dotazione, in
particolare dalle linee e dagli apparecchi telefonici.
3, 11 presente regolamento si applica a tutil gli utenti interni ed esterni.
Per utenti interni si intendono gli amuministratori, il segretario, 1 dipendenti a tempo indeterminato e
determinato, 1 collaboratori coordinati e continuativi e il personale con altre forme di rapporto di lavoro.
Per utenti esterni si intendono tutti i soggetti che usufruiscono o potranno usufruire in futuro dei sistemi
informativi e dei servizi di telefonia comunali per erogare un servizio pubblico {(ad esempio, consultazicni
anagrafiche).
4, 1l presente regolamento per ’utilizzo degli strumenti informatici e dei servizi di telefonia e modalita di
controllo € consegnato agli utentl interni di cui al comma 3, che lo sottoscrivono per presa visione e
accettazione, quale parte integrante del contratio di lavoro o altre forma di collaborazione,
Art. 96

Principi generali
1. II Comune di Aliminusa promuove 1'ufilizzo degli strumenti informatici, di interner e della posta
elettronica quali mezzi utili a perseguire con efficacia ed efficienza le proprie finalitd istituzienali, in
accordo con le linee guida e i principi delineati dalla normativa vigente.
2. Dgni utente ¢ responsabile, civilmente e penalmente, del corretto use delle risorse informatiche e
telefoniche, con particolare riferimento al servizi, al programmi a cui ha accesso e ai dati trattati a fini
istituzionali.
E” altresi responsabile del contenuto delle comunicazioni effettuate e ricevute a fini istituzionali anche per
quanto attiene la riservatezza dei dati ivi contenuti, la cui diffusione impropria potrebbe configurare
violazione del segreto d'ufficio o della normativa per la tutela dei dati persemali. Sonc vietati
compertamenti che possono creare un danno, anche di immagine, all’Ente.
3. 1l lavoratore deve custodire ed utilizzare gli strumenti informatici, internet, la posta elettronica e i

servizi di telefonia in modo appropriato e diligente ed ¢ responsabiie della propria postazione di lavoro,

CAPO 11 - Criteri di utilizzo degli strumenti informatici, di internet e della posta
elettronica
Art. 97
Modalita di wtilizzo degli strumenti informatici
1. Durante ['espletamento delia propria attivita lavorativa, 1 dipendenti devono attenersi alle seguenti

istruzioni & raccomandaziont:




b)

g)

h)

k)

per evitare il grave pericole di introdurre virus informatici nei sistemi comunali, devono essere
utilizzati esclusivamente programmi distribuiti dall”Ente; in particolare & vietato scaricare files ¢
softwere anche gratuiti, prelevati da siti internet, se non su espressa autorizzazione del Responsabile
del Settore, di concerto, ove presente, con il Responsabile dei sistemi informativi comunali;

non & consentito modificare la configurazione impostata sul proprio PC e installare periferiche (hard-
disk, DVD, fotocamere, apparati multimediali, etc.) esterne agli strumenti in dotazione se non per
esigenze di servizio, autorizzate dal Responsabile, di concerto con l'ufficio dei sistemi informativi
comunali;

al fine di evitare di introdurre virus, si raccomanda di non copiare files di provenienza incerta da
supporti quali pen drive, Cd-ROM, DV, etc. per finalita non attinenti alla propria prestazione
lavorativa,

gli applicativi gestionali (Delisa, Anagrafe, Halley, etc.) sono destinati alla gestione di informazioni il
cui utilizzo deve essers compatibile con la normativa vigente relativa alla privacy;

non & consentita la consultazione, memorizzazione ¢ diffusions di documenti informatici di natura
oltraggiose e/o discriminatoria per sesso, lingua, religione, razza, origine etnica, opinione €
appartenenza sindacale e/o politica;

¢ vietata l'installazione non autorizzata di modem che sfrutting il sistema di comunicazione telefonico
per l'accesso a internet o a banche dati esterne;

non & consentito agli utenti duplicare /o cedere programmi € altro materiale informatico, se non nelle
forme ¢ per gli scopi di servizio per 1 quali sono stati assegnati;

Veventuale malfunzionamento o© danneggiamento del  personal  computer deve essere
tempestivamente comunicato al Responsabile di Settore, il quale atliverad il responsabile dell’ufficio
nformatico dell'Ente;

1 sistemisti ed i tecnici esterni, in assenza di una specitica figura professionale dipendente, che hanno
in gestione ¢ seguono la manuienziene dei componenti del sistema informatico comunale possono
procedere alla rimezione dei files o applicazioni che riterranno essere pericolosi per la sicurezza sia
sui singoli personal compuder, sia sulle unita di rete;

i sistemnisti ed i tecnict incaricati delia gestione e della manutenzione dei componenti del sistema
informatice comunale posscno, in qualsiasi momento, accedere al personal compuier (anche con
strumenti di supporto, assistenza e diagnostica remota) per manutenzione preventiva c correttiva,
previa aulorizzazione dell utente;

ogni dipendente che dovra per qualsiasi motivo lasciare incustodita la propria postazione di lavoro
sard tenuto a chiudere tutte le applicazioni aftive e bloccare 'accesse o spegnere fisicamente 1l
computer (ad esempio, mediante I'utilizzo di salvaschermo dotato di password o eventuale estrazione

e custodia dell”hardware di autenticazione e degli altri supporti removibili).




Art. 98

Gestione delle password e degli accouint
1. L’account & costiluito da un codice identificativo personale (username o user id) e da una parola chiave
(passwaord).
2. Si distinguono account di accesso alla rete e di accesso al programmi autorizzati, ciascuno con una
specifica password, in particolare:
- password di rete, per 'avvio e I'utilizzo del sistema operativo e di tutte le risorse di rete;
- password per ’accesso a particolari programmi e applicativi, ivi compresa la infranet,
Non ¢ consentita i'attivazione della password di accensione (bios) del personal computer.
3. La password non deve contenere riferimenti agevolmente riconducibili all’utente. Fssa deve essere
medificata al primo utilizzo e periodicamente ai sensi della normativa in vigore, secondo la procedura di
modifica proposta autcmaticamente all’utente.
4. La password deve essere personale, segreta e pertanto non deve essere commmicata a nessuno. Ogni
individuo ¢ responsabile civilmente ¢ penalmente della custodia e della segretezza delle proprie

credenzialil,

5. In caso di cessazione del rapporte di lavoro, Iaccount individuale del dipendente verrd
immediatamente digmesso.
6. B’ compito del Servizio personale aggiornare tempestivamente le variazioni del personale sulla
mtranet, in modo ¢he Pufficio informatico possa procedere alla creazione, modifice e cancellazione degli
qCcount. »

Art. 99

Utilizzo di personal computer portatili

L. T Responsabili di Settore o qualsiasi altro dipendente se autorizzato dal responsabile di riferimento,
qualora ritengano necessaria I’assegnrazione di personal computer portatili ad uso del proprio personale,
dovramno inoltrare apposita richiesta motivata all'ufficio informatico. In linea di massima, 1’assegnazione
del personal computer portatile prevede la restituzione di quello fisso e U'installazione di tastiera, mouse e
moniter per facilitarne ["utilizzo nella propria postazicne,
2. 11 Responsabile di Settore vigila sul comretto utilizzo del personal computer portatile ¢ ne &
corresponsabile assicme al lavoratere che deve custodirlo con diligenza sia durante gli spostamenti sia
durante I'utilizzo nel luogo di lavoro.
3. Lutilizzo del personal computer portatile ¢ soggetio alle stesse regole previste per i personal computer
fissi connessi in rete; non & pertanto cedibile a terzi estranei all’Ente e deve essere ulilizzate ai soli fini
istituzionali.

Art. 100

Utilizzo delle stampanii e dei materiali di consumo




I. L'utilizzo delle stampanti ¢ dei materiali di consumo in genere (carta, inchiostro, fomer, supporti
magnetici, supporti digitali) & riservato esclusivamente ai compiti di natura strettamente istituzicnale.
Deveno essere evitati in ogni modo sprechi dei suddetti materiali ¢ utilizzi eccessivi.
Art. 101

Utilizzo delle periferiche e delle cartelle condivise
1. Per periferica condivisa si intende stampante, scanner, plofter 0 qualsiasi altro dispositivo elettronico
che pud essere utilizzato in contemporanea da pit uffici.
2. Per cartella condivisa (unitd di rete) si intende uno spazio disco disponibile sui server centrali, per la
memorizzazione di dati ¢ programmi accessibili ad un gruppo di utenti preventivamente autorizzati,
3. L'utente & teruto ad utilizzare le unitd di rete per la condivisione di informazioni strettamente
professionali; non pud pertanto collocare, anche temporaneamente, in queste aree qualsiasi file che non
sia attinente allo svolgimento dell’attivita lavorativa. L'utente ¢ tenuto, altrest, alla periodica (almeno
ogni 6 mesi) pulizia di tutti gli spazi assegnati, con cancellazione dei files obsoleti o inutili, Particolare
attenzione deve essere prestata alla duplicazicne dei dati al fine di evitare, salvo casi eccezionali,
un’archiviazione superflua,
4. L’utilizzo delle periferiche condivise & riservato esclusivamente ai compiti di natura stretiamente
istituzionale.
5. I Respeonsabili si impegnane ad eliminare, ove & possibile, le stampanti /o gli scamner personali in

favore di quelli di rete (condivist), che permettono un risparmio nef costi di gestione.

CAPO III - Criteri di utilizzo delle apparecchiature telefoniche
Art, 102
Utilizzo dei servizi e degli apparecchi telefonici
1. Fermo restando il rispetto dei principi e dei doveri di cut all’art, 96, 'utilizzo delle utenze telefoniche
di servizio per scepi personali & consentito solo in caso di urgenza, a fronmte di occasiomali ed
improrogabili esigenze private.
2. Al fine di garantire un corretto utilizzo dei servizi di telefonia, il Comune predispone, ove lecnicamente
possibile, adeguate profilazioni che consentano ’effettuazione o meno delie diverse tipologie di chiamata
{es. chiamate internazionali}.
3. 1l Comune, per finalitd di gestione contabile, procede alia registrazicne ¢ alla conservazione, per il
tempo strettamente necessario, dei tabulati del traffico effettuato, Per motivi di privacy le ultime tre cifie
delle numerazioni sono oscurate.
Art. 103
Disposizioni aggiuntive per la telefonia mobile

i, B fatto assoluto divieto di cessione ai terzi degli apparecchi e delle SIM.




2. Se le condizioni tecniche lo consentono, 1 cellulari di servizio assegnati agli utenti devono risultare
attivi e raggiungibili quando essi sono in attivita di servizio.
3. 1l traffico telefonico per ragioni di servizio deve essere attestalo dal Responsabile del Settore

assegnatario degli apparecchi di telefonia mobile, contestualmente alla consuntivazione pericdica ivi

prevista,

CAPO IV - Gestione delle comunicazioni telematiche
Art. 104
Utilizzo di Intermet

1. L utilizzo di Infernet deve essere limitato a scopi inerenti attivita lavorativa,

2. L’amministrazione si riserva di applicare profili di navigazione personalizzati per aree o servizi, a

seconda dell’astivita professionale svolta.

Attraverso tale profilazione, saranno consentite le attivitd di accesso, navigazione, registrazione a siti,

scaricamento (download), ascolto e visione di file audio/video in modo personalizzato e correlato con la

propria attivita lavorative (c.d. “white list™).

3. Ferme restando le modalita di utilizzo degli strumenti informatici di cul all’art.97, durante

I"espletamento della propria attivitd lavorativa, i dipendenti devono attenersi alle seguenti istruzioni e

raccomancazioni:

a) non acceders ed evitare ognd forma i registrazione a siti Mnfersel non attinenti alle svolgimento delle
mansioni assegnate; in particolare e in ogni casc vietato accedere a siti i cui contenuti non sisno
adeguati alla serieta ed al decoro richiesti nei luoghi di lavoro;

b) ¢ vietata la censultazione delle banche dati a pagamento (ad esempio, SISTER, SIATEL, etc.) per
finalita non pertinenti ai propri doveri d’ufficio, pur essendo autorizzati all’accesso;

¢) non € consentita I"effettuazions di ogni genere di transazione finanziaria non rientrante nei compiti
istituzionali tramite /msernef, con particolare rignardo a acquisti on-/ine ¢ simili;

d)y & facolta dell’ Amministrazione disporre controlli a campione sui siti web visitati, 1.’accesso ai dati di
connessione, che comprendono data e ora della connessione, indirizzo IP di muttente ¢ destinatario ¢
volume complessivo del dati trasmessi, € limitato all’amministratore di sistema, il quale & temuto al
rispetto delle norme in materia di protezione dei dati. [ dati di connessione sono utilizzati
esclusivamente per la rcerca di eventuali errori, per garantire la sicurezza del sistema, per verificare
eventuall abusi;

¢) non ¢ permessa la partecipazione, per motivi non professionali, a forum, 1'utilizzo di char line, di

bacheche elettroniche, social network (ad esempio, Facebools, Twitter, Linkedin ¢ similari);




f) non & consentito scambiare materiale protetto dalla normativa vigente in tema di tutela del diritto
d’autore e utilizzare sistemi di scambio dati/informazioni con tecnologie “peer fo peer” {da utente a
utente).

4, I’ Amministrazicne si riserva di applicare delle restrizioni (“Black list”) alla navigazione sui siti

internet ritenuti non opportuni per lo svolgimento delle proprie attivitd lavorative.

5. Nel rispetto dei principi e doveri stabiliti dalla normativa vigente, fermi restando 1 meccanismi di

registrazione ¢ i divieti di utilizzo di cui sopra, gli utenti possono utilizzare la rete internet per il tempo

strettamente necessario ad assolvere incombenze amministrative ¢ burocratiche di natura personale

(adempimenti “on line” nei confronti di pubbliche amministrazioni, servizi pubblici, istituti bancari o

assicurativi) senza allontanarsi dal lucgo di lavoro.

Art, 105
Gestione e utilizzo della posta elettronica

1. Ad ogni ufficio del Comune viene assegnata una casella di posta elettronica definita “casella di posta

elettronica dell’ufficio o istituzionale” in ordine alla quale il responsabile di riferimento individua un

responsabile della gestione che deve assicurare quotidianamente la lettura e ["evasione delle e-mail
ricevute. La “casella di posta elettronica dell’ufficio o istituzionale” potra essere condivisa tra pill addetti
individuati dal responsabile di riferimento, alcuni solo in lettura ed altri anche in lettura/scrittura.

2. In caso di assenze dal lavoro, il responsabile della gestione della “casella di posta eleftronica

dell’ufficio o istituzionale™ deve delegare un altro lavoratore a verificare il eontenuto dei messaggl della

casella per garantire la continuitd del servizio.

3. La posta elettronica & un mezzo di comunicazione messo a disposizione del dipendente esclusivamente

per consentirgli o svolgimento della propria attivita lavorativa, con riferimento sia alla “casella di posta

elettronica detl’ufficic o istituzionale”, sia alla “casella di posta elettronica individuale”,

4. In ogni caso non ¢ consentito:

a) utilizzare tecniche di “meail spamming” (invio massiceio di comunicazioni);

b) utilizzare il servizio di posta eletironica per inoltrare “catene di Sant’Antonio”, appelli e petizioni,
giochi, scherzi e barzelletie, ete.;

¢) trasmettere, con dolo, virus, worms, Trojan o altro codice maligno, finalizzati ad arrecare danni e
malfunzionamenti ai sistemi informatici.

5. L’uso da parte dell’utente del servizio di posta elettronica a fini privati deve essere limitate ai meri casi

di urgenza.

6. La gestione delle caselle di e-mail avviene in modo centralizzato su server remoto.

7. Ai fini di cui ai precedenti punti del presente articolo, non ¢ consentita I’installazione di client di posta

elelironica in locale {es. Microsoft Outlook).




8. Al fine di garantire la continuita dell’attivita lavorativa, in case di assenza programmata e prolungata
(ad es. per ferie), gli utenti sono terwti ad wtilizzare un’apposita funzionalitd di sistema che invia
automaticamente al mittente un messaggio di risposta, avvisando dell’assenza del destinatario e indicando
eventuali modalitd per contattare la struttura.

9. In caso di assenze non programmate (es. per malattia}, qualora ’utente non possa attivare la predetta
procedura, se necessario il dirigente ne richiede formalmente I"attivazione all’amministratore di sistema.
10. In caso di cessazione del rapporto di lavoro, 'indirizzo di “casella di pesta elettronica individuale”

dell’interessato verrd immediatamente dismesso.

CAPO V - Assistenza e servizi
Art, 106
Procedure operative
1. Le procedure operative per le richieste di assistenza/servizio di cui al successivo comma 2 sono
regolate da apposita procedura di gestione delle richieste (Service desk), previo assense, ove mecessario,
del responsabile competente e dell'ufficio informatico.
2. 1l Service desk istruisce le principali richieste di assistenza/servizio ovvero:
- richiesta di acquisto, sostituzione o spostamento di un personal computer, stampante, scanner e altre
apparecchiature;
- richiesta di abilitazione all'accesso alla rete fnternet;
- richiesta di creazione del profilo di posta elettronica e abilitazione all'accesso della casella di posta
elettronica dell'ufficio;
- richiesta di accesso alle informazioni presenti nelle cartelle condivise d'ufficio;
- richiesta di creazione, modifica e canceliazione di un'ulenza per l'accesso ai servizi della rete comunale;
- prenotazione per il prestito di un apparato multimediale (personal computer e proiettore);
- richiesta di installazione di un nuovo applicativo;
- richiesta di abilitazione ai servizi erogati suila /nfranet conmnale per l'accesso a banche dati esterne
(SIATEL, INA-SATA ¢ altri servizi on-line);
- richiesta di abilitazione al servizi erogati sulla /ntranet comunale per accesso a banche dati interne
(Anagrafe, Protccollo, finanziaria, e altri servizi);
- richiesta di ripristino del personal computer, stampante o altro dispositivo fornito dall’Fate;
- richiesta di ripristino del funzionamento di sofhware e programmi applicativi instaliati dall’Ente.
3. L'operatore apre un «ncidentey, da cui scaturisce in prima battuta una e-mail al responsabile di
riferimento che valuta la richiesta pervenuta, Se viene respinta, il Service desk ne da comunicazione

all'utente; se viene approvata, passa allufficio informatico per la valutazione tecnica.




In caso di obiezione da parte dellufficio informatico segue comunicazione al responsabile ¢ all'utente. In
caso contrario l'ufficio, con l'utilizzo di professicnalita esterne, programma 1'intervento.

4, Per tulti gli interventi di ripristino del funzionamento di un personal compuier, o di una stampante,
nonché dei programmi e dell’impiego degli apparati mulitimediali (in dotazione all’Ente) non & necessaria
l'autorizzazione del Responsabile.

5. La presa in carico delle richieste di cui al punto 2 non & garantita qualora non venga rispettato l'iter

descritto ai punti 1 ¢ 3 del presente articolo.

CAPQ VI - Formazione
Art. 107
Formazione e Aggiornanenio
1. 1l Comune di Aliminusa promuove, all’ interno del piano annuale della formazione, I’aggioinamento e
la formazione dei propri dipendenti in merito al corretto utilizzo delle strumentazioni informatiche e delle

apparecchiature telefoniche.

CAPO VII - Modalita di controllo da parte del Comune
Art. 108
Controlli, responsabilita e sanzioni
1. L’ Amministrazione si riserva di effettuare controlli sul correfto utilizzo degh strumenti informatict,
della posta elettronica, di inferner ¢ delle apparecchiature telefoniche, nel rispetto delle nonmative vigenti
e del presente regolamento.
2. Per esigenze organizzative, produtiive e di sicurezza, I’ Amministrazione puo avvalersi di strumenti che
consentono un controllo & distanza di tipo generalizzato, indiretto e anonimo, relativo all’intera struttura
amminisirativa, ad aree, servizi o gruppl di utenti.
Qualora, durante un contrello generalizzato, vengano rilevate anomalie nell'utilizzo degli strumenti
informatici e telefonici, I’ Amministrazione procede preliminarmente all’invio di un avviso generalizzato
relattve alluso improprio riscontrato, con 'invito ad attenersi scrupolosamente al presente regolamento e
alla normativa vigente, e si riserva la facolta di svolgere successive azioni mirate alla verifica del corretto
utilizzo,
3. La violazione da parte degli utenti dei principi ¢ delle norme contenute nel presente regolamento
comporta Vapplicazione delle sanzioni previste dalle disposizieni contrattuali vigenti in materia, previo
espletamnento del procedimento disciplinare. A tal riguardo, it Comune si atterra a quanto previsio nel
C.CN.L. per it comparto delle autonomie locali.
4. Tn coerenza con il punto 3 della deliberazione dell’ Autorita Garante per la protezione dei dati personali

19 marzo 2007, n. 13, recante “Linee guida sull’utilizzo della posta elettronica ed internet”, pubblicata
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- alla lettura e alla registrazione sistematica dei messaggi di posla elettronica ovvero del relativi dati
esteriori;

- alla riptaduzione e alla eventuale memorizzazione sistematica delle pagine wweb visualizzate;

- alla lettura ¢ alla registrazione dei caratteri inseriti tramite tastiera o analogo dispositivo;

- ail'analisi di computer da remoto.

CAPO VI - Informativa
Art. 109
Informativa
1. In conformiti a quanto disposto dall’art. 13 del D.Lgs n.196 dei 30 giugno 2003
- UAmministratore di sistema pud effettuare il trattamento dei dati relativi al traffico sulla rete;
- il titolare dei dati di traffico ¢ il Sindaco:
- la presa visione e |'accettazione delle condizioni contenute nel presente regolamento costituiscono
I'informativa e Desplicito consenso da parte dell’utente alla raccolta ed all’eventuale trattamento dei dati
relativi al traffico.

TITOLO Vil

NORME FINALI

Art.110

Kinvio
1. Per quanto non previsio dal presente regolamento si rinvia alle disposizieni legislative, statutarie,
regolamentari e contrattuall vigenti nel tempo.

Art, 111

Norme finali

I. Il presente Regolamento enfra in vigore decorsi quindici giorni dalla dara di pubblicazione all’Albc
Pretorio on line del Cemune.
2. Le norme procedurali del presente Regolamento si applicano unicamente al procedimentl avviati dopo
la sua entrata in vigore, rimando del tutto impregiudicati 1 procedimenti attualmente pendenti nonché
quelli svolti e conclusi sotto la vigenza delle precedenti norme regolamentari.
3. Esso sostituisce, abrogandoli, il precedente Regolamento uffici e servizi approvato con Deliberazions
di GM n.9 del 27.2.2007 e ss.mmii, la Deliberazione GM n.47 del 18.12.2013 di recepimento del ciclo

della performance, nonché ogn! altra deliberazione che st ponga in contraste con il presente Regolamento.
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COMUNE DF ALIMINUSA LA GIUNTA COMUNALE
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FUNZIONIGRAMMA
I SETTORE

I Settore I, che costituisce a norma del vigente regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi,
"unita organizzativa di massima dimensione avente funzione direttiva dotata di un elevato grado di
autonomia gestionale, integra la posizione organizzativa “amministrativa”.

1l Settore, articolato nel sottoindicati Servizi ¢ Uffici, comprende tutte le attivitd di carattere
amuministrativo finalizzate alla gestione dei servizi demogralici, pubblica istruzione e gestione degli
archivi, tutte le attivita finalizzate in via generale al supporte degli organi istituzionali per il normale
esercizio delle funzioni pubbliche.

Il Settore comprende, altresi, tutte le attivita socio-culturali, ricreative, la pubblica istruzione, il
coordinamento delle attivita legali, il servizio di polizia municipale, in posizione di parziale
automonia.

Il Settore, al quale sono assegnate in via ordinaria le riscrse umane, strumentali e finanziarie
determinate con la relazione previsionale e programmatica, individuati con provvedimento di Giunta
nell’ambito della dotazione organica vigente e dei posti coperti, & articolato nei seguenti Servizi ed

Uffici:

A- SERVIZI DEMOGRAFICI

I servizio comprende tutia 1'attivita istituzionale in materia di servizi demografici. A tal fine
sono istituiti i seguenti uffici:

- UFFICIO ANAGRAFE, STATO CIVILE, LEVA E GIUDICI POPOLARI

Provvede alle iscrizioni e cancellazioni, rilascio certificazioni ed atti, statistiche, rapporti con enti
sovracomunali, anche mediante coliegamenti in via telematica, rilascio carte d’identita, alla
gestione aire, pratiche di immigrazione ed emigrazione, alle attivita inerenti leva ed obiezione di
coscienza ed a tutti gli ulteriori adempimenti richiesti da altri uffici comunali e dalla normativa
vigente nelle materie trattate.

Provvede alla cura dei procedimenti finalizzati alla tenuta dell’albo ¢ supporta la commissione
competente in materia.

- UFFICIO ELETTORALE
Provvede allo svolgimento delle attivita di competenza dell’ufficiale elettorale ed a tutt gii

ulteriori adempimenti richiesti dzlle leggl e dal regolamenti vigenti, curando altresi gli
adempimenti connessi con lo svolgimento delle funzioni della commissione elettorale comunale,
Organizza il funzionamento del servizio comunale cosiituito in occasione delle consultazioni,
sotto le direttive del sindaco e del segretario comunale.

- UFFICIO STATISTICHE E CENSIMENTI
Si cccupa degli adempiment statistici concernenti la materia elettorale e di tutti { censimenti

pluriennali o straordinari previsti dalla normativa nazionale (anche in materia anagrafica e
agricola).

B- SERVIZIO SEGRETERIA ED ORGANI ISTITUZIONALI

Il servizio si occupa di tutte le atiivita inerent lo status giuridico ed economico dei pubblici
amministrator ¢ della redazione degli atii regolamentari e delle disposizioni che disciplinano a
caratterc generale le attivita dell’ente (regolamento uffici e servizi). Al suo interno sono
ricomprese, inoltre, le attivita dei seguenti uffici:

w UFFICIO RELAZION! CON IL PUBBLICO (U.R.P.) E PROTOCOLLO

Provvede a forpire il servizio di prime accoglienza ed informazione al cittadino, eventualmente
indirizzandolo agli uffici specifici; distribuisce modulistica e fornisce assistenza per la
presentazione di istanze e/o domende di accesso informele ¢/o formale. Cura le attivita di
comunicazione e diffusione pubblica nel rispetio della normativa statale e regionale e del
trattamento del dati personali disciphinato per legge.

Cura la gestione del protocollo, compresa la gestione informatizzata del servizio di ricezione e
smistamento posta e del servizio di recapito della posta in partenza.
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- UFFICIO SEGRETERIA

Supporta gli organi istituzicnali, compresa la presidenza del consiglio ed il difensore civico ed 1
responsabili dei settori nella predisposizione, collazione, trasmissione e deposito delle delibere ¢
dei provvedimenti dirigenziali e sindacali. Provvede alle spese di rappresentanza ed alla cura ¢
piccola manutenzione (pulizie) della sede municipale. Provvede a tutte le incombenze relative
alla notificazione degli atti comunali da qualsiasi ufficio provenienti ed a quelle richieste da altre
pubbliche amministrazioni. Cura tutte le pubblicazioni all’albo con la sovrintendenza del
segretario comunale e ne assume la corresponsabilita.

Supporta il segretario comunale nello svolgimento delle attivita istituzionali stabilite per legge.

= UFFICIO COORDINAMENTO PRIVACY :

Coordina le attivith dei responsabili del trattamento dati per I"attuezione costante della normativa

in materia di privacy.

(- SERVZIO ARCHIYIO

Si occupa della gestione degli uffici archivie storico ¢ archivio corrente. A tal fine sono istituiti 1
seguenti uffict:

- UFFICIO ARCHIVIO STORICO

- UFFICIO ARCHIVIO CORRENTE

D- SERVIZIO AFFARI LEGAL]

- IFFICIO GESTIONE CONTENZIOSO

1l servizio tramite 1*ufficio suddetto, si occupa della gestione del contenzioso quale punto di
riferimento per la tenuta dei fascicoli e per i rapporti con i professionisti esterni. Richiede gli atti
istruttori (relazioni, pareri, ecc.) ai singoli responsabili dei settori/servizi interessati alla materia
cui fa capo il contenzioso. Monitora andamento delle spese del contenzioso e procede alle
liquidazioni di spese legali e debiti fuori bilancio derivanti da sentenza.

F- SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE
Il servizio cura tutte le attivitd in materia di assistenza scolastica. A tal fine sono istituifi i

seguenti uffici:

- UFFICIO ASSISTENZA SCOLASTICA

Glestisce tutte Te forniture di beni e servizi (acquisti, utenze, ecc.) in materia di assistenza
scolastica {compresa |’assegnazione di borse di studio o contributi comunali e/o regionali/statali)
ed il procedimento per Ja refezione scolastica.

- UFFICIO TRASPORTO STUDENTI

Provvede agli specifici adempimenti amministrativi previsti per assicurare il trasporto gratuito
agli studenti pendolar.

F- SERVIZIO ATTIVITA SOCIALY

Si occupa di tuite le attivitd proprie dei servizi sociali di competenza degli enti locali, compresa
ta cura dei rapporti con il distretfo socio sanitario di cui alla legge 328/2000

- UFFICIO ASSISTENZA MINORS, ANZIANT E DISABILI

Si occupa della gestione di tutte le attivith assistenziali rivolte a disabili, minori ed anziani,
Provvede, inoltre, allo svolgimento delle attivita i assistenza economica alle famiglie bisognose
e risponde dei procedimenti per I'attuazione della normativa statale, regionale e locale in materia
di sussidi, contributi, ece.

- UFFICIO GESTIONE CENIRO SOCIALE

Ctura la gestione sia amministrativa che tecnica (piccela manutenzione e pulizia} del centro
sociale, fatte salve le competenze del servizio patrimonio.
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- UFFICIO DI SEGRETARIATO SOCIALE

1l servizio & finalizzato a gestire e curare, attraverso le varie metodologie operative, tutli gli
adempimenti riguardanti il servizio di “Segretariato sociale”. Provvede a fornire il servizio di
prima accoglienza ed informazione al cittadino, su tutte le attivith proprie dei servizi sociali
comumali e distrettuali; distribuisce modulistica e fornisce assistenza per la presentazione di
istanze e/o domande di accesso ai servizi. Cura le attivita di comunicazione e diffusione pubblica
nel rispetto della normativa statale ¢ regionale e del trattamento dei dati personali disciplinato per
legge. Cura la gestione informatizzata del servizio di richiesta dei benefici socio-assistenziali e
provvede allo smistamento delle istanze agli organi competenti,

G- SERYIZIO ATTIVITA SPORTIVE, CULTURALI F, RICREATIVE
1l servizio gestisce tutta la programmazione amuninistrativa e di atfuazione deile attivita in campo
sportivo (campi sportivi, palestra, ecc.), culturale € ricreativo.

- UFFICIO PROGRAMMAZIONE ED ORGANIZZAZIONE EVENTI

Gestisce in modo particolare le attivitd di programmazione eventi, curando i rapporti con i
prestatori d’opera, le forniture e le liquidaziond,

- UPEFICIO SOVIENZIONI E CONTRIBUTI

Cura 1 procedimenti di concessione di sovvenzioni e contributi nef limiti delle previsioni del
regolamento comunale ed in attuazione degli indirizzi stabiliti dalla Giunta.

- GESTIONE ATTIVITA SPORTIVE

Cura la gestione amministrativa della palestra e delle attivitd ad essa connesse, ivi compresi 1
rapport con 'utenze e con eventuali professionisti esternt.

H- SERVIZIO BIBLIOTECA
Gestisce le attivita amministrative per il funzionamento della biblioteca e cura il patrimonio

librario ¢ tutti gli adempimenti necessari per intrattenere il rapporto con I'utenza (registri dei

prestiti, dei desiderata, catalogazione de libri ecc...).
Si occupa di fornire una guida all’utenza che per motivi occupazionali o culturali intende

consultare la documentazione disponibile presso la biblioteca.

J-  SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE

Gestisce tutti 1 servizi istituzionalmente affidati alla polizia municipale dalla vigente normativa
nazionale e regionale.

- UFFICIO VIABILITA, TRAFFICO ED INFORTUNISTICA

Svolge i compill assegnati in materia dal codice della sirada ed attua le ordinanze sindacali in
materia di viabilita.

- UFFICIO VIGILANZA E PREVENTIONE

Svolge attivith di polizia amministrativa e commerciale; collabora con gh uffici preposti al
controllo del territorio per la prevenzione degli abust edilizi.

s sk ok s sl ke s of i
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IT SETTORE — SERVIZI ECONOMICO-FINANZIARIO E TRIBUTARIO. SERVIZI AL
PERSONALE

11 Settore I7, che costituisce a norma del vigente regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi,
I’unitt organizzativa di massima dimensione avente funzione direttiva dotata di un elevato grado di
autonomia gesticnale, & assegnato all’incaricato con funzioni dirigenziali della posizione
organizzativa “economica’’.

Il Settore, articolato nei sottoindicati Servizi e Uffici, comprende innanzitutte le attivita finalizzate
alla programmazione economico-finanziaria, ivi compresa ia formazione del Peg contabile e le
funzioni di consulenza e supporto di tipo esclusivamente tecnico al segretario comunale ¢ per suo
tramite, agli organi di governo, per la definizione degli atti di programmazione gestionale e del Piano
dettagliato degli obiettivi gestionali soggetti all’approvazione della Giunta. 11 Settore & competente,
altresi, alla gestione dei servizi inerenti la fase dell’entrata e della spesa ed alla vigilanza e controllo
sugli equilibri economice-finanziari dell’ente, seconde quante stabilito dall’ordinamento finanziario
¢ contabile vigente per gli enti locali ¢ secondo quanto stabilito dallo statuto ¢ dai regolamenti
comunali.

1l Settore, al quale sono assegnate in via ordinaria le risorse umane, strumentali e finanziarie
determinate con la relazione previsionale ¢ programmatica, individuati con provvedimento sindacale
nell’ambito della dotazione organica vigente e dei posti coperti, € articolato nei seguenti servizi ed

Ufficl;

A- SERVIZIO FINANAZIARIO

Ij servizio comprende tutta Pattivitda di programmazione finanziaria e rendicontezione,
realizzando la sintesi della programmazione degli organi di governo e dei responsabili della
vestione e garantendo gli equilibri richiesti dalla normativa di riferimento. Inoltre, ricevutl i
provvedimenti dei responsabili dei singoli seftori e salva la competenza dell’ufficio personale,
risponde di tutte le attivith relative a pagamenti, erogazione mutui, rapporti con la tesoreria,
imposta sul valore aggiunto. A tal fine sono istituiti i seguenti uffici:

- UFFICIO PROGRAMMAZIONE ECONOMICO FINANZIARIA E RENDICONTAZIONE

Provvede alla formazione dei documenti contabili (Bilancio, relazione previsionale ¢
programmatica, peg, rendiconto della gestione, ecc.) sulia base delle previsioni ¢ entrata, spesa €
gestione residui dei responsabili dei settori ¢ servizi e sulla base degli indirizzi dell’organo
pelitico.

- UFFICIO PAGAMENTI, MUTUI E RAPPORTI CON IL TESORIERE

Provvede all’emissione di tutti i mandati di pagamento ed alla individuazione con gara ed alla
gestione dei rapporti con il tesoriere dell’ente. Gestisce i rapporti con gh enti mufuanti e
finanziatori relativamente alle operazioni di incasso, pagamento, rendicontazione,
rinegoziazione, statistica, verifica capacitd indebitamento, ecc., fatte salve le competenze di
gestione del procedimento del responsabile del singolo settore o servizio cui ¢ destinato il
finanziamento a! quale, comungque, fornisce il necessario supporto.

B- SERVIZIO CONTROLLI

- UFFICIO CONTROLLO REGOLARITA AMMINISTRATIVA E CONTABILE

Provvede allo svolgimento delle attivitd di controllo con le modalitd previste da specifico
disciplinare da allegare al regolamento uffici e servizi. In ogni caso esercita il controllo e la
vigilanza mediante 1"apposizione dei pareri contabili sulle proposte di deliberazione e del visto di
regolaritd contabile ed attestazione di copertura finanziaria sulle determinazioni dirigenziali,
Tnoltre, assicura Dattivith di controllo prevista dalla legge e dai regolamenti, mediante richiesta
dei prescritti pareri e relazioni (bilancio, variazioni, riconoscimento debiti, rendiconto, contratto

decentrato, cce.)
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- UFFICIO SUPPGRTO CONTROLLO Di GESTIONE
Supporta il soggetto incaricato del controllo di gestione, mediante fornitura di dati contabili,
consulenza per la acquisizione e gestione di software informatici (nei limiti delle competenze
possedute), partecipazione a rtiunioni degli organi competenti anche adottando gli atti
eventualmente stabiliti con apposito regolamento.

C- SERVIZIO ECONOMATO — PROVVEDITORATO

Tl servizio opera in stretto rapporto con il responsebile del servizio finanziario ed in
collaborazione con gli altri responsabili dei settori/servizi per I’acquisizione dei beni e servizi
previsti dal regolamento connale in materia.

- UFFICio ECONOMATO
Gestisce tutte le forniture economali, in collaborazione con I responsabili dei servizi e settori,

secondo quanto previsto da apposito regolamento intemno dell’ente.

- UFFICIO PROVVEDITORATO
Provvede agli specifici adempimenti previsti dal regolamento in materia di cancelleria, acquisto

testi ed abbonamenti a riviste, gazzette e periodici.

D- Servizio GEsTIONE ENTRATE E TRIBUTI

Si occupa dell’acquisizione di tutte le entrate tributarie ed extratributarie, intrattenendo 1
necessari rapporti con il tesoriere dell’ente ed effettuando le attivia di accertamento e
liquidazione dei tributi comunali.

- Urricio IMU

Provvede alla gestione delle entrate derivanti dall’imposta comunale sugli immobili, mediante le
previste procedure di accertamento e liquidazione del tributo, alla ricerca degli evasori parziali e
totali, Effettua le necessarie verifiche con gli atti d’ufficio ed i controlll incrociati con i dati
catastali, Enel, ecc. Costituisce il punto di riferimento per i rapporti con il concessionario della
riscossione e con il Ministero delle Finanze. Provvede all'istruzione dei procedimenti
amministrativi per la formazione delle delibere annuali inerenti le aliquote e le detrazioni.
Aggiorna 1 sistemi informatici e provvede al caricamento delle banche datl. Istruisce ii
contenzioso tributario in materia e svolge attivita di sportello nei confronti del contribuent.

- UFFICIO ALTRE ENTRATE TRIBUTARIE

Provvede alla gestione dei procedimenti inerenti tutte le entrate tributarie diverse dall’imu, con
particolare  riferimento  alla tarswtares (compresa l'attivitd amministrative finalizzata
all’approvazione della tariffa e la formazione del ruolo), alla Cosap, all’Imposta sulla pubblicitd
e dirittd sulle pubbliche affissioni, al Canone acquedotto, fognatura e depurazione, comprensivi
dell’istruzione dei procedimenti amministrativi per la formazione delle delibere annuali inerenti
le aliguote e le detrazioni. Aggiorna i sistemi informatici e provvede al caricamento delie banche
dati. Tstruisce il contenzioso tributario in materia e svolge attivita di sportello nei confrontl del
contribuenti.

L' Ufficio provvede altresi alla gestione degli adempimenti istruttori inerenti I’addizionale [RPEF
eventualmente introdotta.

w  UFFICIO ENTRATE LXTRATRIBUTARIE

Gestisce tutte le altivitd specificamente inerenti la riscossione delle entrate derivanti dai servizi a
domanda individuale e dei trasferimenti erariali, fatte salve le competenze dei responsabili dei
singoli settori/servizi per la istruzione dei procedimenti che costituiscono presupposio per
Pacquisizione delle singole enfrate.

E- SERVIZIO PERSONALE

- UFFICIO TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

Cura la gestione del personale, sotto il profilo del trattamento giuridico (gestione delle presenze e
delle assenze e degli istituti contrattuali connessi al rapporto di lavoro, dall’assunzione fino alla
cessazione) ed economico (gestione paghe ed oneri assicurativi e previdenziali), fornendo da
supporto ai restanti settori per I’adozione dei singoli atti di competenza,

E’ competenic alla gestione dei progetti di Javori socialmente wiili ¢ dei programmi di
stabilizzazione del personale precario.
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FUNZIONIGRAMMA
HT SETTORE - LAVORI PUBBLICI, URBANISTICA, EDILIZIA E PATRIMONIO

11 Settore ], che costituisce a norma del vigente regolamento sull’ ordinamento degli uffici e servizi,
I'unita organizzative ¢i massima dimensione avente funzione direttiva dotata di ur elevate grado di
autonomia gestionale, integra la posizione organizzativa “tecnica”.

1l Settore, al guale sono assegnate in via ordinaria le risorse umane, strumentali e finanziarie
determinate con la relazione previsionale e programumatica, individuati con provvedimento sindacale
nell’ambito della dotazione organica vigente e dei posti coperti, & articolato nei seguenti servizi ed
Uffiet:

A~ SERVIZIO LAYORI PUBBLICI

1 servizio comprende tutta I"attivitd di programmazione e realizzazione dei lavori e delle opere
pubbliche nonché la gestione delle relative gare d’appalto. Inoitre, provvede alla gestione dei
procedimenti espropriativi di competenza comunale e dei cantieri di lavoro e/o di servizio, A tal
fine sono istituiti i seguenti uffici:

- UFFICIO PROGETTAZIONT E GARE

Provvede alla formazione del piano triennale ed elenco annuale delle opere pubbliche sulla base
degli indirizzi dell’organo politico ed individua di norma al suo interno if responsabile unico del
procedimento. Provvede alla progettazione, direzione lavori e contabilizzazicne delle opere
pubbliche, nei limiti delle competenze del funzicnario addetto e delle risorse umane e strumentali
a tal uopo destinate. Istruisce 1 procedimenti per 'mdividuazione dei professionisti esterni.
Vigila sulla corretta esecuzione degli incarichi e delle opere pubbliche e ne assume la
responsabilita con riferimento all’attivita amministrativa & cid propedeutica. Assume al suo
interno le funzioni di RUP e coordina tutte le attivita dei professionisti e delle imprese che
concorrono all’esecuzione delle opere pubbliche. Approva 1 bandi di gara e gestisce le aste
pubbliche.

Si cccupe della gestione delie attivita dei cantieri dal punto di vista della programmazione,
esecuzione e della rendicontazione, con il supporto del settore economico finanziario.

- UFFICIO UNICO ESPROPRIAZIONI

Provvede alla gestione de! procedimento espropriativo secondo legge, di concerto con 'ufficio
segreteria, supportando il dirigente per le decision: di competenza.

B- SERYIZIC IDRICO

Provvede alla gestione di tutte le attivita inerenti 1l servizio, fatte salve le attivitd di progettazione
¢ gestione delle aste pubbliche, mediante i seguenti uffici;

- UFFICIO MANUTENZIONE RETE IDRICA £ DEPURATORE

Provvede allo svolgimento delle attivitd di vigilanza e manutenzione delia rete idrica, delle
fognature e del depuratore, in economia o mediante afiidamento a terzi.

- UFFICIO SOMMINISTRAZIONI E FORNITURE

E’ competente alla gestione delle attivitd amministrative finalizzate alla somministrazione
dell’acqua, sia mediante la rete fissa che con il trasporto a mezzo autobotti (contratti di
concessione acqua, bollettazione trasporti, ecc.). Effettua Ie letture dei contatori e forma gli
elenchi delle utenze per Vinoltro al servizio incaricato della riscossione.

Cv SERVIZIO MANUTENZIONI

1 servizio st occupa dell’effettuazione di tutt 1 lavort pubblici di manutenzicne ordinaria e
straordinaria del patrimonio comunale in collaborazione con gli altri responsabili dei
settori/servizi ¢ delle forniture in economia nel rispetto delle norme per I”acquisizione dei beni ¢
servizi previsti dal regolamento comunale in materia.

- UFFICIO MANUTENZIONE EDIFICI COMUNALI

S1occupa della vigilanza ¢ manutenzione di tutti ghi edifici comunali,




FUNZIONIGRAMMA
- UFFICIO STRADE, PUBBLICHE ILLUMINAZIONE, VILLE E GIARDINI
Provvede alla vigilanza e contrello su tutte le strade pubbliche e sulla pubblica illuminazione,
provvedendo alla gestione dei rapporti con i soggetti cui sono esternalizzati eventuali servizi ed
ai relativi controlli. Cura la meanutenzione ordinaria ¢ straordinaria, alla cura del verde e degli
arredi, alla pulizia ed alle necessarie acquisizioni di beni e servizi.

D- SERVIZI CIMITERIALL

Si occupa di tutte le attivitd amministrative ed esecutive inerenti i servizi cimiteriali.

«  UFRFICIO CONCESSIONI E CONTRATTI CIMITERIAL!

Provvede alla gestione delle concessioni e dei contratti cimiteriali, nonché a tutte le incombenze
ed adempimenti di tipo amministrativo previsti dalle leggl e regolamenti i1 materia,
eventualmente in collaborazione con i'ufficio anagrafe, stato civile e leva.

- UFFICIO CUSTODIA E SERVIZI FUNERAR!

Provvede alla gestione di tutie le attivitd esecutive inerenti i servizi funebri con particolare
riferimento  ad  apertura/chiusura, custodia, trasporto, tumulazione ed estumulazione,

manutenzione e pulizia.

E. SERVIZIO PATRIMONIO

- UFFICIO GESTIONE BENT DEMANIALL E PATRIMONIALI

Cura la gestione tecnmica ed amministrativa del patrimonio comunale, con esclusione delle
competenze assegnate ai singoli settori ¢ servizi in relazione alla destinazione funzionale del

bene.

- Urricio AUTOPARCO
Provvede all’esecuzione di tutta Iattivith amministrativa ed esecutiva finalizzata alle gestione e

manutenzione dell’autoparco comunale {pagamento bolli, assicurazioni, revisioni, fornitura
carburanti, ecc.)

F- SERVIZIO SICUREZZA LAVORATORI, PREVENZIONE RISCHI E PROTEZIONE CIVILE

Si occupa della vigilanza sulla sicurezza e dell’attuazione delle norme in materia, ivi compresa la
estione dei rapporti con coliaboratori esterni (medico del lavoro e incaricato servizi prevenzione
¢ protezione rischi) € con i fornitori.

- UFFICIO SICUREZZA SUL LAVORO

Svolge 1 compiti assegnati dalla normativa in materia di sicurezza al datore di lavoro, in
collaborazione con il rappresentante dei lavoratori, il responsabile del servizio di proteziene e
prevenzione rischi e con il medico del lavoro.

- UFFICIO PROTEZIONE CIVILE

B’ responsabile dellattuazione degli adempimenti comunali in materia di protezione tivile ed
all’organizzazione delle attivita finalizzate alla gestione dell’emergenza.

(- SERVZIO INFORMATICO

Provvede alla manutenzione ordinaria degli hardware e dei software in dotazione all’ente,
assicurando collaborazione a tutti gli uffici per la soluzione delle problematiche di facile
soluzione ed occupandosi, nei casi pit complessi, di richiedere I’assistenza tecnica dei fornitori,
Provvede altresi alle propeste inerenti I'adeguamento del parco informatico ed all’istruzione di
tutti i procedimenti di impegno, liquidazione ¢ pagamento con esclusione delle competenze
dell’economo limitatamente agli acquisti dei beni di facile consumo (es. accessori di limitato
importo economico). B’ competente all’individuazione dei fornitori ed alla gestione dei relativi
contratti.

Si occupa della gestione del server con le modalita indicate nel decumento programmatico per la
sicurezza in materia di privacy e dell’aggiornamento dei programmi informatici.

H- SERVIZIO URBANISTICA

11 servizio comprende innanzitutto le attivith di attuazione delle norme che regolano Passetto e
Pincremento edilizio dei centri abitati e lo sviluppo urbanistico in genere, disciplinando Iattivita
edilizia del comune, al quale compete la potesta regolamentare (urbanistica).




Il servizio comprende futta I"attivita di pianificazione urbanistica, come sopra delineata, nonché
la gestione dei procedimenti finalizzati alla formazione e gestione dei piani attuativi. In
particolare, supporta gli organi comunali deputati alla pianificazione dell’assetto del territorio;
gestisce 1 rapporti con collaboratori e professionisti esterni incaricati della materia e risponde di
tutti i procedimenti destinati ad incedere sui pilani urbanistici o sugli strumenti attuativi;
intrattiene i rapporti con gli organi sovracomunali competenti A tal fine sono istituiti i seguenti
uffici:

- UFFICIO PIANO REGOLATORE GENERALE E FPIAN{ URBANISTICI

Provvede alla gestione del procedimento di stesura del P.r.g, e delle sue varianti, anche mediante
ricorso a professionisti esterni, nonché dei procedimenti inerenti i piani attvativi (P.E.E.P., Piani
particolareggiati, P.LP., piani di lottizzazione, piani di recupero, ecc.). E’ competente ad
intrattenere rapporti con la Regione e la Provincia per gli adempimenti connessi alie procedure.
E’ competente alla gestione dei rapporti con gli enti sovracomunali per ['istruzione di
procedimenti e sub procedimenti finalizzati a fornire pareri o atti di assenso alla programmeazione
territoriale paesaggistica. Istruisce le pratiche di competenza comunale per I’esecuzione di opere
ad elevato impatto ambientale (es. discariche, realizzazione di parchi eolici).

I~ SERVIZIO EDILIZIA PRIVATA

Comprende le competenze finalizzate all’attuazione delle norme in materia di costituzione ¢
manutenzione degli edifici, al fin di tutelare I'incolumita, ’igiene e la sanita pubblica, la viabilita
ed il decoro eittadino (edilizia).

Si occupa, quindi, dell’attivita edilizia nel suo complesso come sopra delineata (escluse le
competenze del servizio lavori pubblici), provvedendo alla tutela e vigilanza sugli abusi ed
all'istruzione definizione di tutti i procedimenti finalizzati al rilascio di autorizzazioni e
concessioni ¢ all’ adozione di provvedimenti repressivi.

-~ UFFICIO FMIGILANZA EDILIZIA E SANATORIA

Provvede allo svolgimento delle attivita di vigilanza e controllo sull’atiivitz edilizia, in
collaborazione con il servizio di polizia municipale. Istruisce ¢ definisce le pratiche di sanatoria
edilizia. Adotta gli atti finalizzati alla repressione degli abusi.

- UFFICIO AUTORIZZAZION] E CONCESSIONI

E’ competente in ordine a tutti i procedimenti di autorizzazione e concessione inerenti I’ attivita
edilizia privata, ivi compreso il rilascio dei provvedimenti finali e le certificazioni, atti di
assenso, nulla-osta comunque riconducibili alla materia, con esclusione della pratiche di
sanatoria,

L - SERVIZIO ECOLOGIA ED AMBIENTE

Il servizio gestisce tutte la attivita di competenza comunale finalizzate allo smaltimento dei
rifiuti, 1 rapporti con gli enti sovracomunali (Gestore Ato, Prefettura, Provincia, Regione,
Agenzia Rifiutt, ecc.), provvedendo alla gestione e coordinamento del personale addetto ed
all’acquisizione dei beni ¢ servizi necessari. Si occupa altresi, in collaborazione con il servizio
finanziario, della determinazione della tassa rifinti solidi urbani, supportando in tal senso il
settore economico finanziario ¢ gii organi politici.

- UFFICIO GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI E RAPPORTI CON L4 SOCIETA D AMBITO

Gestisce tutte le procedure finelizzate ad assicurare lo smaltimento dei rifiuti ed intrattiene,
secondo gli indinzzi dell’organo politico, 1 rapporti con la societa d’ambito deputata alla gestione
in via definitiva delle attivita in questione. Si occupa della determinazione della tariffa/tassa in
collaborazione con il settore economico-finanziario

w UFFICIO SERVIZI COMUNALI IGIENE AMBIENTALE

Provvede alla gestione degli eventuali adempimenti in materia di igiene ambientale che, secondo
il contratto di servizio, non sono i competenza della societd d’ambifo ed alla manutenzione
ordinaria ¢ pulizia degli edifici comunali diversi dalla sede municipale ¢ non assegnati ad altri

settord.

M-SERVIZIO CONTRATTI

Cuzra, in particolare, tutti gli adempimenti inerenti [a formazione dei contratti, secondo quanto
stabilito dal regolamento comunale dei contratii e dalle leggi vigenti in materia, supportando il
segretario comunale per le attivita di competenza.




N-SERVIZIO ATTIVITA' PRODUTTIVE

- AREA MERCATALE
SIOCCUPA DITUTTE LE ATTIVITA' CONNESSE ALL'AREA MERCATALE
—  ATTIVITA' ECONOMICHE, ARTIGIANALI E COMMERCIALI — SPORTELLO UNICO

ATTIVITA' PRODUTTIVE
Si occupa di rilascio e trasferimenti delle autorizzazioni commerciali e della gestione delle

atiivith amministrative e dei collegamenti con lo sportello unico delle attivita produttive.
— AGRICOLTURA E ZCOTECNIA — IGIENE E SANITA'
Gestisce le attivitd amministrative per l'incremento delle risorse agricole e zootecniche, ivi

compresi 1 procedimenti finalizzati all'erogazione di sussidi e contributi. Supporta il sindaco
ed il dirigente per le attivita istruttorie in materia di igiene ¢ sanita.

O -PARCO LETTERARIO

UFFICIO TURISMO si occupa della gestione del Parco Letterario oltre ad essere
istituzionalmente deputato alle attivita finalizzate alla tutela, promozione e diffusione
defl'identita di carattere storico, artistico, letterario e culturale del Comune, nonché a curare ¢
gestire le relazioni con 1 soggetti pubblici o privati che si dovesserc porre in contatto con
I'Armrministrazione.
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DOTAZIONE ORGANICA E PROFILI PROFESSIONALI

DOTAZIONE ORGANICA

a previsione di
copertura dei posti
vacanti si rinvia alla
programmazione
triennale di fabbisogno
di personale

Cat. A /i /f i
Czti f:rl;'t' 2 2 0 - Operatare (2)
- Collaboratore
Cat. Bl 5 4 1 amministrative (2)
o N - Esecutore tecnico
specializzato (2)
- Istruttore
Cat. C s 5 0 ammlmstl‘atwo‘(B}
- Istruttore tecnico-

amministrativo (2)
Cat. C 2 2 0 - Assiste.m.:e di polizia
municipale (2}
- Istruttore direttivo
amministrativo (1)

- Istruttore direttivo
Cat, DI 5 3 2 contabile-amministrativo
(n)

- Estruttore direttivo
| tecnico-amministrative (1)

TOTALE 19 16 \ 3
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e A
OPERATORE

SCUCLA DELL’OBBLIGO

Cat. A p.t. OPERATGRE
SCUOLA DELL'OBBLIGO +
Cat, Bl COLLABORATORE AMMINISTRATIVO EVENTUALE SPECIALIZZ AZIONE
SCUOLA DELL’OBBLIGO +
Cat. Bi ESECUTORE TECNICO SPECIALIZZATCG EVENTUALE SPECIALIZZAZIONE
DIPLOMA DI SCUCLA MEDIA
Cat. C ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO SECONDARIA
DIPLOMA DI SCUOLA MEDIA
Cat. C ASSISTENTE DI POLIZIA MUNICIPALE SECONDARIA + EVENTUALE
SPECIALIZZAZIONE
Cat. D1 ISTRUTTORE DIETTIVO AMMINISTRATIVO LAUREA BREVE O SPECIALISTICA
Cat. D1 [STRUTTORE DIRETTIVO CONTABILE- LAUREA BREVE O SPECIALISTICA +
a AMMINISTRATIVO EVENTUALE SPECIALIZZAZIONE
) LAUREA BREVE G SPECIALISTICA +
Cat. D1 ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO-AMMINISTRATIVO EVENTUALE SPECIALIZZAZIONE

| ~ . . . . .
Cfi. Regolamenio comunale in materia di assunzioni.




DOTAZIONE ORGANICA E PROFILI PROFESSIONALL

QUADRO DI SINTESI DELLE DECLARATORIE DI CUI ALE’ALLEGATO “A” DEL CCNL
31.3.1999

%
INTERNE
A gpﬁ\%‘;‘\% AUSILIARIO SUI COMPITI SEMPLICE CON POCHL
SOGGETTI
DISCRETA
: SUT RISULTATI AMPIEZZA DI TIPO
B SPECIALISTICHE OPERATIVO N e NDIRETTO
SOLUZIONI
SIGNIFICATIVA | (LPERE
ELEVATA SUT RISULTATI AMPIEZZA
c DI CONCETTO AMPIE
SPECIALIZZAZIONE SPECIFICT DELLE A
SOLUZION! ESTERNE
DIRETTE
ELEVATA
S i DIPROCESSOODI |  AMPIEZZA AMPIE E
D PLURISPECIALISTICHE | DIRETTIVO ROBOTTO SELLE COMPLESSE
SOLUZIONI
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ELENCO E DESCRIZIONE DEI PROFILI PROFESSIONALIL

CAT. A
PROFILG ATTIVITA’ RESPONSABILITA’ | RELAZIONI COMPETENZE
OPERATORE Svolge aitivith prevalentemente esecutive | Ambilo di avionomia e | Gestisce relazioni | CONOSCENZE:
di tipo operativo, manuale e manutentivo, | responsabilitd limitato alla | organizzative Conoscenze  tecniche
la cui esecuzione comporta l'uso di | esecuzione dei compiti | semplici di tipo | ed operative generiche
strumenti di lavoro ¢ la loro ordinaria | affidati e rapporte di | prevalentemente riferite all’ambite  di
manutenzione; attivitd di pulizia, custodia | dipendenza. interno. lavoro, Conoscenze i

¢ sorveglianza di locali e uffici, portierato
e ricevimento del pubblico; distribuzione
corrispondenza interna ed esterna; svolge
ogni atiivitd di supporto necessaria alla
corretta e celere operativith dell"ente.

tipo  semplice  sul
contesio organizzativo
di riferimento,
Conoscenza della
logistica dell’ente e
dei soggeitl operanti
all interna.

CAPACITA"Y
Capacith teeniche ed
aperative  di  tipo
semplice.

ORIENTAMENTO
E ATTITUDINI:
Attitudine al rapporto

con 'utenza.
Aftitudini tecnico-
maiuali. Aftitudini
alla precisione ed alla
puntualit nella
esecuzione dei compiti
aftidati,  Flessibilita
operativa.  Spirite  di

DSSErVAZIONE,
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CAT. B
PROFILO ATTIVITA’ RESPONSABILITA’ | RELAZIONI | COMPETENZE
2 [ COLLABORATORE | Swvolge ogni attivitd di supporto relativa | Autonomia operativa | Relazioni CONOSCENZE:

AMMINISTRATIVO | & processi amministrativi o processi | nell'ambito di istruzioni e | oiganizzative (onoscenza di
operativi, crganizzativi, e di gestione | prescrizieni di massima semplici di tipo | processi e metodologie
delle attivita dell’ente, all'interno dei | con relativa responsabilitd | interno ed | di elaborazione,
diversi servizi, mediante Putilizzo di | per Ia corvetta esecuzione | esterno; gestione | crganizzazione &
apparecchizture informatiche. dellattivith  direttaments { di relazioni con | conuolle di dati ed

svolia, gli alti operatori | informazioni,
Svolge attivith di carattere contabile, ¢ ocon gli utenti | mediante l'impiego di

amministrativa anche di carattere | Responsabilitd nella | esterni. appatecchiature

istruttorio provvedendo alla recazione | gestione efficiente  delle informatiche.

di atti e documenti ed elaborazioni di | riserse affidate, Conoscenze
dati. elementarl di carattere
economico e

Presidia parti specifiche di carattere
operativo dei processi all'lsterno di
direttive specifiche di indirizzo o di
procedurs. Valuta nel merito i singeli
casi concreti ed applica le istruzioni
operative.

contabile. Conoscenze
operative di discipline
specialistiche  relative

alla  tipologia  dei
servizi erogati
dall’unita di
appartenenza.

CAPACITA:

Buona capacith i
utilizzo degli
strumenti teenicl
necessari al corretto
svplgimento

dellattivitd, Capacith

di rsolyere problemi
operativi. Capacith di

gestire  rapporti - con
"utenza
ORIENTAMENTO
E ATTITUDINL
Orientamento al
lavoro di gruppe ¢ alla
collaborazione.
Orientamento alla

flessibilitd dei provess
di lavoro. Spidte &
iniziativa.
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PROFILO ATTIVITA’ RESPONSABILITA® | RELAZIONI | COMPETENZE
3 ESECUTORE Svolge attivitd tipo specialistico nel | Autonomia operativa | Relazion CONQOSCENZE:
TECNICO campo tecnico ¢ delln manutenzions nef | nell'ambito di Istruzioni ¢ | crganizzative Conoscenze delle
SPECIALIZZATO | diversi settori di attivith della viabilitd, | prescrizioni di massima | interne di media | norme e det
degli edifici, degli impianti, degli miredi e | con relaliva responsabiliti | complessith  ed | regolamenti

del verde pubblico, esercitate medliante
Uutilizzo  di apparecchiature tecniche,
automezzi efo apparecchiature
informatiche, ovvero svolgendo attivith di
tipo strumentale a pil ampl processi
produttivi. Esegue interventi specializzati
in relazione alle proprie competenze
tecniche, Pud coordinare personale,

Conduce macchine operatrici complesse
e/o automezzi per il frasporto di merci e
persone. Svolge attivitdh anuninistiative
connesse alla propria mansione.

Coordina parti specifiche di carattere
operative del processi all'interno  di
direttive specifiche di indirizzo. Valuta
ael medte i singell casi concreti e
definisce applica le istruzioni operative.

per la cowretta esecuzione
dell'attivita svolta
direttamente g in
collaborazione con altrl.

Responsabilitd nella
gestione  efficiente  delle
risarse affidate.

esterne semplici.

riguardamii {1 servizip,
Conogcenze  di base
dei fondament! teorici
di discipline ¢
teoniche, Conoscenze
operative avanzate di
disciptine

specialistiche  relative
alla  tipologia  dei

servizi erogati
dall'unita di
appatrtenenza.
CAPACITA"
Buona capacita  di

utilizzo degli strumenti
tecnict ed automezzi
necessari al  corvetto
svalgimento
dell’attivith, Capaeita
di risolvere problemi
operativi,

ORIENTAMENTO
E ATTITUDINL
QOrientamento &l lavoro
di gmppe e alla
collaborazione,
Orientamento alia
flessibilita dei processi
di lavorg. Spitto di
osservazione S
iniziativa.
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CAT. C
PROFILO ATTIVITA’ RESPONSABILITA’ RELAZIONI COMPETENZE
ISTRUTTORE | Svolge attivith i carattere | Ha aufonomia neli’ambito di | Ha relazion | CONOSCENZE:
AMMINISTRA | amminisivativo, contabile e df | specifiei processi | interne  all'unifd | Approfoadite conoscenze di
TIVO erogazione di servizi interni ed | ammiinistrativi e contabili, | organizzativa di | tipo giuridico-amministrativo

che comportano
|'uso di datifinformazioni
complesse e applicazions  di
norme e predisposizione di atti e
provvedimenti,

esteimi ali'ente

Predispone atti e documenti di
diverse natura atitaverso Putilizzo
di strumenti informatici,
videoscritura ¢ fogli elettronict;
cura la gestione di archivi e banche
dati. Gestisce ed elabora dati e
informazioni awnche & natr
complessa. Applica norme ai casi di
interesse,  Svelge  servizi  di
comunicazione con l'utenza finale
interna ed esterna. Pud coordinare
personale,

Propone soluzioni operative nella
realizzazione  delle  attivith i
compelenza.

Garantisce un flusso continuo ¢
preciso di informazioni/dati relativo
alle attivita svolte.

con relativa responsabilita di
visultate e con  una
significativa ampiezza delle
soluzioni possibili su modelli
predefiniti secondo
I"esperienza di settore.

Verifica che le procedurs di
lavoro slano sempre
aggiornate al quadro
normative di riferimente e
che le modalita di lavoro
rispondano  a  eriteri  di
efficienza.

appartencnza  di
mecia

complessith,.  Ha
costanti  rapporti
con alfre  unita
organizzative  al

fine i gestire
processi
intersettoriali.
Gestisce relazioni
esterne con
istituzioni
pubbliche e

private  di  tipo
protessionale ¢
tecnico. Gestisce

relazioni con
I'utenza di media
complessitd,

e contabile, con particolare
riguardo  agli  ambitl &
competenza ¢ con riferinento
a concrete  situazieni di
lavoro, Conoscenze di base
di tipo giuridico; concscenza
approfondita dei sistemi di
programmazione ¢ controllo;

conoscenza  di  gestione
archivi, Con  particolare
riferimento ai servizi

all’esterno:  conoscenza  di
tecniche di comunicazione,
marketing, buona conoscenza
della lingua italiana e di
almeno una lingua straniera.

Buona conoscenza  degli
strumenti  informatici €
telematici  necessari  allo

svolgimento delle  attivita,
Conoscenza  dei  processt
tecnici e di erogazione dei
servizi sei qualf st interviens
per l'adozione degli afti
amministeativi di competenza
e per lo svolgimento delle
attivita contabili e di gestione
economico-finanziaria.

CAPACITA™

Capacita  di  Individuare
soluzioni & problemi tecnici
professionali  di  media
complessita, Buona capagita
di applicazione delle norme
di utilizzazione delle teeniche

contabili e di gestione
ecopomico - finanziaria.
Capacita  di  risolvers 1
problemi,  Precisione
accuralezza.

ORIENTAMENTO )
ATTITUDINT:
Orieatamento al favoro di
gruppo,  all’aggiormamento
professionale, alla
oftimizzaziocne delle
procedure, del tempi e det
costi,  Orlentamento  alla
qualita del servizio.
Flegsibilith operativa.




DOTAZIONE ORGANICA E PROFILI PROFESSIONALI

PROFILO ATTIVITA’ RESPONSABRILITA’ | RELAZIONI COMPETENZE
ISTRUTTORE | Svclge altiviti  di natma tecnica | Autonomia nell’ambito | Relazioni con | CONOSCENZE:

TECNICO- nellambilo  della  pianificazione, | delle altivitd svolte e delie | I'utenza di media | Approfondite conoscenze clei
AMMINISTRA | progettazione, gestione ¢ controllo di | direttive progettuali, con | complessita. sistemi costruttivi
TIVO Lavori Pubblici, i interventi | relativa responsabilita di | Relazioni interne i architettonici, stilistie],
finalizzati  alla  trasformazione del | visultato  rispetto  aghi | all'unita topografici, urbanisticl.
territorio, alla proteziens ambientale, | interventi  realizzati ¢ | organizzativa di | Conoscenza di regolamenti,
alla sicurezza, alla manutenzione e al | all'eventuale appartenenza  di | norne tecniche,
miglioramento  delle condizioni di | coordinamento di gruppi di | media metodologiche. Elevata

sicurezza degli immobili e degli

impianti tecnicl,

Partecipa alla gestione e controllo di
lavord e cantieri, nel rispetto delle
norme vigentl, pianificazione dei
laveri  (tipo  Ganng, Pert) e
coordinamento  dells  operazioni
relative all’avanzamento degli stessi.

Partecipa alle attivith di progetrazione
delle opere pubbliche e di
predisposizione det relativi elaborali
tecriici, nonché alle attiviti di analisi e
valutazione, anche economica,
connesse con la progettazione e
individuazione delle soluzioni tecnice
— anmministrative pill adeguate.

Partecipa alle attivitd di pianificazione
yrbana  ed ambientale,  come
I"elaberazione d¢i piani ¢ progranumi
stucli e ricerche.

Predispone atti amministrativi relativi
al processlt di  competenza. Pud
coordinare personale.

operatori,

Deve verificare che le
procedwe di lavoro sianc

sempre  aggiomate  al
quadro  normativo  di
riferimento e che e
modalita di lavoro
risponcanc  a  criteri  di
efficienza. Propotre

soluzionl operative nella
realizzazione delle attivith
di competenza, Garantire
un  flusso  continuo e
preciso di
informazieni/dati relativi e
alle attivita svolte.

commplessita.
Cogtantl  rappotti
con altre unita
organizzative  al
fine di gestire
processt
intersettoriali.
Relaziont
fstitziont
pubbliche e
private  esterns
all’ente  di  tipo
professionale e
tecnico.

con

conoscenza di strumenti di
planificazione e controllo e
di-organizzazione del lavore.

Elevate conoscenze  degli
strumenti  informatici, delle
tecniche di grafica
compiuterizzata, delle

tecniche di applicazione della
“huilding auwtometion”; degli
strumenti di  pianificazione
urbanistica, Conoscenza delle
norme  che  regolano il
proprio settors di attivita, con
particolate  riferimente  ai
lavori pubblici,
all'urbanistica, all’ambiente
ed alla sicurezza del lavoro.

CAPACITA™

Elevate capacita tecniche
specialistiche  relative  al
settore e richieste  dalla
tipologia delle attivitd svelte
e dai risultati da raggiungere.
Capacita di pianificazione,
programmazione e
orgaunizzazione  dell’attivit.
Capacith di utilizzazioni dj
datifinformazioni  complesse
e di applicazione di norme €
procedure.  Capacita  di
rzolvere i problemi.
Precisione e accuratezza.

ORIENTAMENTO E
ATTITUDINT:
Orlentamento al lavoro di
gruppo,  all’'aggiornamento
professionale, alla
ottimizzazione delle
procedure, dei tempi e det
costi,  Orentamento  alla
qualita del servizio.
Flessibilita operativa.




DOTAZIONE ORGANICA E PROFILI PROFESSIONALI

PROFILO ATTIITA’ RESPONSABILITA’ | RELAZIONI COMPETENZE
ASSISTENTE Svolge altivith di prevenzione e | Autonomia nell’ambite di | Relaziont con | CONOSCENZE:
DI POLIZIA vigitanza sull'osservanza di leggi e | specificl processi | I'utenza di media | Conoscenze  approfondite
MUNICIPALE | regolamenti velativi ai seguenti ambiti | amministativi con relativa | complessitd. delle  norme e dei
di intervento; viabilith e sicurezza | responsabilift di risultato ¢ | Relazioni interne | regolamenti riguardanti
attivith  ecomomiche e [ con uma  significativa | all’unita Iattivita. Coneseenze

stradale;
produtiive, twtela dell'ambiente, del
territoric ¢ della qualita della vita
urhana; disagio sociale, sicurezza dei
cittadini, Attivitd di indagini e di
iniziativa Autoritd Giundiziaria.

Predispone atti amministrativi /o atti
di polizia giudiziaria relativamente ai
processi di  competenza.  Svolge
servizio di informazione all’utenza ¢
relazione con il pubblico.

Svolge funzioni di AP.G. {agente di
polizia giudiziaria) e APS {agente di
pubblica sicurezza).

Gestisce procedure complete
all'interno dei processi di erogazione
di servizi i supporto amministrative &
organirzativo nonché all'internc dei
diversi processi del servizio.

ampiszza delle soluzioni
possibili su modelli
predefiniti secondo
|"esperienza di settore,

Responsabilith di garantire
adeguati Hvelli di
prestazione in termini di
qualita e di celerita di
esecuzione.

Responsabilita di verificare
che le procedurs di lavoro
siano sempre aggiornate al

quadre  normative  di
riferimento ¢ che le
modalitd di lavoro
rispondane  a  criterd di
efficienza.

Responsabilita di garantire
un flusso  continuo ¢
preciso di
informazioni/dati  relative
alle attivith svolte e di

gavaniire  una  gestione
efficiente  delle  risorse
assegnate,

organizzativa  di
appartenenza i
media

complessita, Pud
avere  lelazioni
con  altre unita
organizzative  al
fine di  gestire
processi
intersettoriali,
Relazioni con
istifuzioni
pubbliche e
private  esteine
all"ente.

relative alle tipologie di

servizi  erogati  dall’unita
crganizzativa di
appartenenza,  Conoscenza

approfondita del territerio di
riferimento. Conoscenza del
Finzionamento operative di
enti terzi sia pubblici che
privaii con 1 quall si
condividono attivitd.

Conoscenze  specialistiche
relative alla tipelogla delle

attivith  svolte  nell'unita
organizzativa di
appartenenza.
CAPACITA"

Capacitd di comunicazione e
di  relazione, Capacith di
trasmetters ail'esterno
uninumagine  positiva  del
Corpo. Capacita di
risoluzione  det  preblemi.
Capacith di controfle emotivo
e di orientamento all'utenza,
Capacita di comunicazione
scritta ed orale. Capacith di
utilizzo di strumenti
informatici di uso comune,

ORIENTAMENTO E
ATTITUDINL
Orientamento
Orientamento  al
rUpPPo. Flesstbilita
operativa,  Attitudine  alla
ricerca ed all'aggiomamento
professionale.  Orientamento
alla qualith del servizio

alf'utenza.
lavoro di




DOTAZIONE ORGANICA E PROFILT PROFESSIONMALL

CAT. D

PROFILO ATTIVITA® RESPONSABILITA’ | RELAZION] COMPETENZE |

ISTRUTTORE | Coordina, gestisce & programma i | B responsabile  della | Gestisce relazioni | CONOSCENZE:
DYRETTIVO processi gestionall, anuninistativi e | comeltezza deilattivitd | interne di natura | Buone conoscenze feariche e
AMMINISTRA | di staff sia interni che esterni | complessiva  svolla  dal | negoziale ¢ | pratiche di carattere giuridico
TIVO tell’ente, seltore, e della integrazicne | complessa. Ha | e amministrativo,  Bucne
dello stesso nei processi | costanti rapperti | conoscenze del sistemi i

Svolge attivitd di studio, redazione e
applicaziene di nerme e regolamenti,
sestisce  la smndardizzazione e
manitoraggio det procedimenti
amuninistrativi, dal punto i vista
arganizzativo e amministrative,

Garantisce il coordinamento di attivith
leenli e 'applicazione delle norme
legislative in  materia di  atuvitd
amministrativa che richiedono attivita
di nermazione interna all’ente,

Attun  Imiziative  innevative @
migtiorative e svilppa le procedure di

lavero Versn un continue
azgiomamento delle stesse,
Garantisce ['elaborazione di

dati/informazionl  relativantente  ai
processi di competenza.

Garantisce la comettezza dell attivith
amuministrativa di propria competenza
e il continuo aggiornamente dell’ente
alle rormative n vigore.

complessivi dell’ente.

Ha  plena  autoromia
nell'ambito di importanti ¢
differentl processi
produttivi famministrativi,
con relativa responsabilita
di rsultate e con
unelevatn ampiczza delle
soluzioni amministrativo —
contabili possibili.

Ha la  responsabilita e
gestione  complera  dei
processi ¢ attivith i
competenza, dalla fase di
istruttoria alln produzione
di decisioni e atti finali, dei
risultat] delle attivith svolte
direttamente o dal
pearsenale  ¢ooedinato, ded
risultati e degli obiettivi
assegnati.

con altii uffizi ed
Uit

organizzative  di
appartenenza @l
fine i gestire
processi

intersettoriali, Ha
relaziow  estame
dirette  di  tipo

strategico e
negoziale, con
altre istituziont
private 2

pubbliche e con
zll utenti, anche
con
rappresentinza
istituzionale,

programmazicne e controllo,
organizzazione e gestione
dell'ente, Conoscenza  dei
processi  (eenici e i
erogazione del  servizi i
compeienzi. Discrete
conoscenze degli strumenti
fecnici ed informatiei
{compresi quelli
multimedialiy necessati al
coretfo  svolgimento  delle
attivitd. Conoscenze
approfondite  relative  alle
tipolagie di servizi erogati
dal settore di appartenenza.

CAPACITA"

Buona capacith di
pianificazione e
organizzazione detle attivitl.
Bucna capacita ch
individuare  soluzionl  a

problemi complessi di natua
giurldico  anministrativa.
Buone capacita di decisione &
risoluzinne  dei  problemi,
Capacith di gestione delle
risorse umane, Capacita
comunieazions efficace,

ORIENTAMENTO L
ATTITUDINE

Orfentaimento alla qualita del
servizio ed al conseguiimento
dai risultat; alla
ottimizzazions detle
procedure, dei costi e del
tempi; alla ricerca  di
soluzionti  praticabii ¢

realistiche,




DOTAZIONE ORGANICA E PROFILI PROFESSIONALI

PROFILO ATTIVITA’ RESPONSABILITA’ | RELAZIONI COMPETENZE
ISTRUTTORE | Coording, gestisce e programma i | Ha  plena  autonomia [ Geslisce relazioni | CONOSCENZE:

DIRETTIVO processi econamico — finanziari, nell’ambito di importanti e | interne di natura | Buona Conoscenza di
CONTABILE- different! processi | negoziale e | caralters economico,
AMDMINISTRA | Realizza e supervisiona le aitivid di | produttivi complessa. Ha | finanziario, conlabile, con
VO programmazione finanziaria e | famministrativi‘contabili, costanti  rappouti | particolare  dguardo  agli
contollo contabife, Realizza analisi | con relativa responsabilith | con altei uffici ed | ambiti  di  compelenza.
dei costi e dei proventt, anche | di  risullato ¢ con | unitd Elevata  conoscenza  dei
attraverso simulazioni economico — | un'elevata ampiezza delle | organizzative  di | sistemi di gestione
finanziariz. Garantisee la oestione | soluzioni amministrative — | appartenenza  al | economicn - [nanziara -
fine di gestire | contabile,  tipici delle

delle risorse finanziarie sia in enfrata
che di uscila e delle attivita finanziarie
e di sviluppo sconomico dell ente.

Garantisce "elaborazione di
dati/informazionl  relativaments  ai
precessi di competenza.

Garantisce la comettezza dell’attivith
amministrativa di propria competenza
¢ il continuo aggiornamento dell’ente
alle normative in vigere.

Garantisce la gestione delle diverse
funzioni di confrolle, indirizze e
progrnmmazione dei servizi deli ente.

contabtli possibili.
Ha la responsabilith e
gestione  completa  dei
processt e attivita di
competenza, dalla fase di
istruttoria alla produzione
di decisioni € atti finali, del
risultati delle attiviia svolte
divettamente s} dal
personale coordinate, dei
risaltati & degli ablettiv
assegnati.

processi

intersetioriali, Ha
relazioni  esterne
dirette  di  tipo

strntegico e
negoziate, con
altre istituzioni
private 2

pubbliche & com
gli wtenti, anche
con
rappresentanza
istituzionale,

Pubbliche Amministrazion,
con  paticolare riferimento
agli entl loeall. nonché delle
relative tendenze evolutive,
Conoscenza el processi
tecinici e di erogaziens del
servizi sul quali si inlerviene,
Buone  conoscenze  degli
strumenti tecnicl ed
informatici {compresi quelli
multimedioli) necessarl  al
corretto  svolgimento  delle
attivitd. Conoscenre
approfondite  relative  alle
tipologie di servizi erogali
dal settore di appartenenza.

CAPACITAY
Elevata capacita di
planificazions e

organizzazione delle ativitd.
Buone capacith di decisione ¢
riseluzione  del  problemi.
Capacith di gestione delle
risarse wnane, Capacitd di

comunicaziones efficace.
Elevata capacita i
indivicluare  soluzioni @

problemni complessi di natura

contabile  ed  economico
filamziaa.
ORIENTAMENTO iy
ATTITUDINE

Orientamento alla quatitd del
servizio ed al conseguimento
del risultati, alla
ottimizzazions delle
procedure, dei costi e dei
lempi; alla  ricerca  di
soluzioni  praticalili e
realistiche.




DOTAZIONE ORGANICA E PROFILI PROFESSIONALIL

PROFILO ATTIVITA® RESPONSABILITA’ | RELAZIONI COMPETENZE
9 | ISTRUTTORE | Coording, gestisce e programma tutte | Ha  piena  autonomin | Gestisce relaziont | CONOSCENZE:

DIRETTIVO le attivith dei processi tecnici, | neil'ambito di importanti e | complesse  anche | Conescenze  elevate e
TECNICO- nell'ambito  delia  pianificazione, | differeati  processi  di | negoziali sia | complete delle tecniche di
AMMINISTRA | progettazions, gestione e controllo di | carattere  tecnico,  cen  allinterno progettazione ¢ gestione dai
TIVO Lavori  Pubblici, di  interventi | velativa responsabilith di | dell'unim lavori e opere pubbliche, di
finnlizzadl  alla trasformazione del | risultate = responsabilita | organizzativa  di | pianificazione  temitoriale,
territorio, alla protezione ambientale, | prevista da normative, aibi | apparteneniza, sia | wbanistica  ed  edilizia,
alla slcurezza, alla manutenzione e al | professionali, con | con altre unitd | ecologia ed analisi
arganizzative, territoriale. Conoscenza

miglioramento  delle condizioni di
sicurezza  degli fmmobili e deghi
impianti tecnicl.

Svolge e coordina la progettazione efo
gestione delle opere pubbliche e
processi teenici (opere, manutenzion,
pianificazione territoriale,
pianificazione wbana e ambientale,
migliorainenio g risanAmento
ambientale) e predisposizione degli
elaboratl tecnici. Cura le ativita di
analist € vallazione, anche
econoimicd, conaesse  al o processi
teenici. Coordina la gestione delle
opere ¢ partecipa alle diverse thsi di
esecuzione dei lavor ed assunzione
dei rupli previs dalle rormative.
Coorcling personale e gestisce risorse
economiche e strumentall.

Planifica e attua iniziative innovative
e migliorative fimalizzate a sviluppare
le procedure di lavero verso un
continuo aggiomamento delle stesse ¢
la completa integrazione di tuttl i
processt intersertorial] dell’ente,

CGarantisce “elaborazione di
dati informazioni  relativamente  ai
processi di competenza.

un'elevats ampiezza delle
soluzioni tecniche

possibili.

Ha  responsabilita  nefla
cestione dei  processi
tecnici, anche secondo
quanto  previsto  datle
nonne;,  responsabilith  di
rsultata connesse  al
rispette dei tempi, alla
rispetto delle conformita e
specifiche  progetwali ¢
standard di qualita.

Jestisce relazioni
complesse con gli
utent finali.

Ha relazioni con

istiuzioni
pubbliche e
private  esteme

all*ente di rilievo
sia strategice sia
negoziale,

approfondita delle norme e
cei regolamenti in materia di
lavori pubblci, urbanistica,
ambiente, con particotare
riferimento alle procedure di
approvazione  di pian e
progetti, alle procedure di
appalte, al reolo def soggeti

cainvolll Conoscenze
elevate maturate In molteplict
arnbiti tacniei  nell'ambito
professionale di
appartenenza. Buona
conoscenza degli stumenti
teenicl 2 nformatict

necassari  allo  svolgimento
efficace dell attivita

CAPACITA™

Elevate capacita di
pianificazione, e
organizzazione  dell'attivith

svolta, Capacitd elevate di
decisione ¢ di risoluzione dei
problemi. Capacitd
refazionall.  Capacita  di
gestinne delle nsorse wnans.
Capacita di comunicazione
efficace.

ORIENTAMENTC £
ATTITUDINL

Orlentamente  alls  qualita
tecnica e ail'eitimizzazione
dei tempi ¢ dei costi; al
lavoro di gruppo; alla ricerea
delle  soluzioni rteenico -
amminisirative pittadeguats.




COMUNE DI ALIMINUSA LA GIUNTA COMUNALE

o et A A A3

Provincia di Palermo

ALL. D
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CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE - IRROGAZIONE DELLA
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Art

.21 - Impugnazione delle sanzioni disciplinari
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Art. 25 - Ulteriori sanziond
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DISPOSIZIONI FINALI
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1) Appendice normetiva

2) Quadro Sinottico - Codice Disciplinare




TITOLO X
DISPOSIZIONI GENERALL

Articolo 1
Oggetio
1. Le presenti norme interne disciplinano la gestione applicativa del procedimento disciplinare, dalla
fase della contestazione a quelia dell’itrogazicne delia sanzione, nel rispetto dei termini e delle
modalitd previste negli artt, 55 e seguenti del D. Lgs. 165/2001 e s.m.i., per come sostituiti, modificati
ed aggiunti dal D. Lgs. 150/2009 ¢ s.m.i. ¢ nei singoli CCNL del comparto Regioni-Autonomie Locali
vigenti nel tempo.
2. T comportamenti dotati di rilevanza disciplinare possono avere la loro fonte:
a) nei Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro;
b) nel Codice di comportamento ¢ nel Plano Anticorruzione;
c)nel D, Lgs, 165/2001 e s.m.i.;
d) nella legislazione speciale.
Articolo 2
Responsabilita disciplinare del personale
1. T dipendenti del Comune, a tempo indeterminato o determinato ¢ a contratto, sono tenuti a svolgere
la propria attivitad lavorativa secondo i canoni e gli standard di competenza e professionalitd richiesti
dal proprio inquadramento professionale, dalla vigente normativa in materia, dai CCNL, dal proprio
contratto individuale di lavoro stipulato con I'Ente.
2, A futto il personale dell'Ente & fatto altresi obbligo, nell'espletamento della propria attivita
lavorativa, di rispettare:
a) le norme comportamentali di cui al CCNL di comparto 6.7.1995 ¢ s.m.i. nonché quelle contenute
nel vigente Codice di Comportamento (nazionale ed integrativo) dei dipendenti delle Pubbliche
Arnministrazioni;
b} le disposizioni contenute nel titolo TV del D. Lgs. 165/2001 e s.m.i. che costituiscono norme
imperative, ai sensi e per gli effetti degli artt. 1339 ¢ 1419 secondo comma del codice civile.
3. La violazione degli obblighi di comportamento di cui ai comnmi precedenti ¢ fonte di responsabilita
disciplinare,
4, Per quanto non espressemente previsto nella presente disciplina si rinvia aile disposizions dettate
dall'articolo 2106 del Codice Civile; resta ferma la disciplina in materia di responsabilita civile,

amministrativa, penale e contabile.




Articolo 3
Tipologie delle sanzioni ¢ Codice Disciplinare
1. La tipologia delle infrazioni e delle relative sanzioni disciplinari applicabili ai dipendenti trovano Ja
loro fonte negli arit. da 55 a 55-octies del D. Lgs. 165/2001 ¢ s.m.i. e nei contratti collettivi di lavoro
del comparto Regioni-Autonomie locali,
2. Lo sanzioni che possono essere applicate in ragione della gravith della violazione e previo
procedimento disciplinare, come previste dalle norme contrattuali vigenti, (articolo 24 CCNL 6.7.1993
¢ s.m.l) sono: '
a) rimprovero verbale;
b) rimprovero scritto (censura);
¢) multa di importo fino ad un massimo di 4 ore di retribuzione;
d) sospensione dal servizio e dalla retribuzione fine ad un massimo di 10 giorni;
&) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un massimo
di sei mesi;
f) licenziamento con preavviso;
g) lcenziamenio senza preavviso.
3. Le infrazioni di cui alla lettera da b) a d) sono classificate infrazioni minori; quelle di cui alla lattera
da e) a g) infrazioni gravi.
4. T tino e Ientitd di ciascuna delle sanzioni piul sopra riportate sono determinati in relazione ai criteri
generali contenuti nel Codice Disciplinare allegato al CCNL e nel rispetto di quanto previsto nel
Titolo IV del D. Lgs. 165/2001 e sam.L
5. 11 Codice Disciplinare unitamente alle disposizioni del Titolo IV del D. Lgs. 165/2001 ¢ s ¢
portato a conoscenza dei singoli lavoratori dandone la massima pubblicitd mediante pubblicazione sul
sito istituzionale del Comune; per i lavoratori che non possono accedere direttamente al sito internet
del Comune il suddetto materiale & affisso all’ingresso della sede di lavoro.
6. Detta pubblicity deve riguardare anche il Codice di comportamento, attesa Iidoneita delle sue
regole ad integrare le norme disciplinari previste dai centratti collettivi e dalla legge.
Articolo 4
Titolarita dell’agione disciplinare
1. Nel rispetto di quanto previsto nel Titolo IV del D. Lgs, 165/2001 e s.m.i. e considerato che nel
Comune non vi & personale con qualifica dirigenziale, la titolarita dell’azione disciplinare spefta:
a) al Regponsabile di Settore per I'irrogazione diretta del solo rimprovero verbale nei confronti del
personale a lui assegnato;
b) al Segretario Conmmale per Ifrrogazione diretfa del solo rimprovero verbale nei confronti dei
Responsabili di Settore;
¢} all'Ufficio per i Procedimenti Disciplinari (UP.D.) cui spefta I'intera gestione del procedimento

(dalla contestazione alia irrogazione della sanzione) sia per le infrazioni classificate minori che per




quelle classificate gravi nonché per quelle direttamente previste negli artt. da 55 a 55-octies del citato
D. Lgs. 165/2001 e s.m.i.
Articolo 5
L’Ufficlo per i Procedimenti Disciplinari (UP.D.)
. L'UPD. & competente per i procedimenti disciplinari nei confronti di tutto il personale del
Corune, ivi compresi i Responsabili di Settore, per fatti che comportanc sanzioni superiori al
rimprovero verbale, cosi come previsto dalla vigente normativa in materia e come specificato nel
precedente articolo 4.
2. In caso di assenza o impedimento dei membri dell’UP.D. ovvero in caso di incompatibilita
accertata ai sensi di legge o qualora sianc direttamente coinvolti nel procedimente disciplinare, il
Sindaco dispone, con proprio decreto, la loro temporanea sostifuzione con aitro personale di adeguata
competenza,
3. L'U.P.D. pud avvalersi, in ragione della complessitd, della natura e rilevanza delle questioni oggetta
del procedimento disciplinare e per questioni specifiche, i consulenti tecnici appositainente nominati.
4, L’UP.D. pud aprire direttamente 1 procedimenti disciplinari non solo nei casi in cui la segnalazione
pervenga da parte del Segretario Comunale o dei Responsabili di Settore, ma anche nelle ipotesi in cul
"Ufficio abbia altrimenti acquisito notizia qualificata dell’infrazione tramite segnalazione da parte di
un amministratore efo di un collega e/o di un Ente pubblico esterno /0 di un cittadine, infrazione che
potrebbe essere fonte di responsabilita disciplinare.
5. Nell'espletamento delle sue attribuzioni 'UP.D. dispone di pieni poteri in ordine a sopralluoghi,
ispezion, acquisizione di testimonianze e assunzions Ci qualsiasi mezzo di prova, incluso
["acquisizione di informazioni e document! da altre amministrazioni pubbliche.
6. L'U.P.D. € cosl composto:
- Segretario Comunale - Presidente;
- Responsabile del Settore Amministrativo — componente istruttore;
- Responsabile del Settore Eeconomico-Finanziario € Tributi — componente.
7. 1L7U.P.D. viene costituito con provvedimento del Sindaco e resta in carica per tutta la durata del
mandato sindacale.
Articolo 6
Obbligo di astensione - Ricusazione dei componenti dell’U.P.D.
{. Ciascun componente dellU.P.D. ha I’obbligo di astenersi ¢ pud essere ricusalo dal dipendente che
ha ricevuto la contestazicne disciplinare.
2. Le cause che determinano I"obbligo di astensione e la facclta di ricusazione sono quelle previste in
materia dal codice di procedura civile per quanto applicabili aj procedimenti disciplinari.
3. Listanza motivata e comprovata di ricusazione, debitamente sottoscritta dal dipendente sottoposto a
procedimento disciplinare, deve essere presentata, a pena di inammissibilita, all’UP.D. entro e non

oltre lz data di prima convocazione, ovvero, s¢ il procedimento & gia iniziafo, entro tre giorni dalla




data in cui il dipendente & venuto a conoscenza dell’incompatibilitd stessa. Detta istanza VEITa
considerata impedimento del dipendente ai sensi dell’articolo 55-bis del D. Lgs. 165/2001 ¢ 5.1

4, Entro tre giorni lavorativi consecutivi dalla data di trasmissione dell’istanza, 'U.P.D. con motivato
provvedimento decide in merito, ¢ se necessario richiede al Sindaco di procedere alla surroga di cui

all’art. 5 secondo comma del presente Regolamento.

TITOLO 1T
DISPOSIZIONI SUL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Articolo 7
Obbligo di segnalazione

1. 1 Responsahili di Settore nei confronti del personale loro assegnato, ovvero il Segretario Comunale
‘nei confronti dei primi, quando hanno notizia di comportamenti che potrebbero costituire fonte di
responsabilita disciplinare punibili con una sanzione superiore al rimprovero verbale, sono obbligati al
pill presto ¢ comungue entro € non oltre cinque giorni daila notizia del fatto, a trasmettere all’U.P.1},
idonea documentazione contenente la procisa descrizione e I'esatta collocazione temporale del fatto.

2. Ad esito della segnalazione come sopra trasmessa, I'U.P.D. procedera nei tempi e nei modi di leggs
nei confronti del dipendente cui si riferisce la segnalazione,

Articolo 8
Segnaluzione dua parte di terzi

1. Le segnalazioni da qualunque soggetto provenienti sono consideraic valide purche redatic per
iscritto e recanti 1 seguenti elementi:

a) sottoscrizione del dichiarante;

b) descrizione circostanziata el comportamento astrattamente punibile;

¢) individuazione dell'autere della viclazione.

2. Alle segnalazioni pervenute all’Amministrazione tramite mezzi di trasmissione & distanza
{raccomandata, fax, e-mail, etc)) deve essere allegato un valido documente di riconoscimento del
dichiarante.

3. 81 pud prescindere dai requisiti di cui alle lett. b) ¢ ¢ di cui al primo comma qualora la segnalazione
sia corredata da idonea documentazione a comprova.,

4. Ai sensi dell'articolo 55-his quinto comma del 1. Lgs. 165/2001 ¢ sami., il dipendente interessato
&/0 il suo difensore hanno libero accesso in forma integrale alla segnalazione di cul sopra.

5. Ricevuta la segnalazione I'U.P.D, procederd nei modi e nei termini di cut alla vigente disciplina e

alle presenti norme.




Articolo 9
Omessa segnalazione nei termini
1. Nel caso in cui il mancato esercizio o la decadenza dell’azione disciplinare sia eziclogicamente
ricollegabile ad omissione o ritardo della segualazione disciplinave, 'U.P.D. procedexa ai sensi
dell'articolo 55-sexies comma 3 del D. Lgs. 165/2001 & s.n.i., previa contestazione disciplinare che
dovra avvenire nel rispetto della vigente normativa e dells presenti norme.
2. Qualora venga rilevato che l'omessa contestazione sia imputabile allU.P.D., si procedera alle
relative contestazioni nei confronti dei suoi componenti, nel rispetto e con le procedure di cui alla
vigente normativa in materia ed alle presenti norme.
Articolo 10

Fusi e termini del procedimento disciplinare
1. Sulla scorta delle segnalazioni pervenute ai sensi dei precedentl articoli 7 e § e per le infrazioni di
cui al’articolo 4 primo comma 1, lett. ¢) delle presenti norme, la contestazione deve essere effettuata
dall’U.P.D. ove ritenga che le stesse siano sanzionabili con provvedimento disciplinare.
2. La contestazione deve essers effettuata per iscritto, senza indugio e comunque entro 20 giorni o 40
giomi dalla ricezione della segnalazione, a seconda che la sanzione sia, rispettivaments, di minore o
maggiore gravita.
3. 1l dipendente deve essere convocato per il contraddittorio a sua difesa, con I’eventuale assistenza di
un procuratore ovvero di un rappresentante dell’associazione sindacale cul il lavoratore aderisce o
conferisce mandato, con un preavviso di almeno 10 o 20 giorni a seconda che la sanzione sia di
minore 0 maggiore gravita,
4. Entro il termine fissato il dipendente comvocato, se non intende presentarsi, puo inviare una
memoria scritta o, o caso di grave ed oggettivo impedimento, formulare motivata istanza di rinvio del
termine per ’esercizio della sua difesa.
5, T differimento pud cssere disposto per una sola volta nel corso del procedimento e, in caso di
differimento superiore a dieci giorni del termine a difesa, per impedimento del dipendente, il terming
per la conclusione del procedimento & prorogato in misura corrispondente.
6. Il procedimento per ie infrazioni di maggiore gravita pud esserc sospeso, nei casi di particolare
complessita dell’accertamento del fatto addebitato el dipendente, secondo il dettato dell’articolo 55-fer
del D. Lgs. 165/2001 e s.m.1.
7. Dopo Uespletamento dell’eventuale ulteriore attivitd istruttoria 'U.P.D. conelude il procedimento
con I’atto di archiviazione o di irrogazions della sanzione, entro 60 ¢ 120 giorni dall’acquisizione della
prima notizia deil’infrazione anche se avvenuta da parte del Responsabile del Settore in cul il
dipendente lavora, fatta salva la proroga di cui al precedente comma 5.
8. La violazione dei termini di cul al presente articolo comporta quanto indicato nelf’articolo 17 terzo

comma delle presenti norme.




TITOLG ITX
LA CONTESTAZIONE DISIPLINARE

Articolo 11
Comunicazioni ol dipendente

1. La contestazione disciplinare ¢ effettuata tramite posta elettronica certificata all’indirizzo di cui
risulta titolare il dipendente ovvero, nel caso in cul lo stesso non dispongz di idenea casella di posta,
tramite consegna a mani all'interessato, anche con l'ausilio dei messi notificatori e con sottoscrizione
di apposita ricevuta. Ove non sia possibile la consegna a mani, la contestazione avviene a mezzo race.
A/R, sulla quale viene apposta la dicitura “Riservata’.
2. Nella contestazione l'interessato veird espressamente invitato ad indicare, con dichiarazione
debitamente sottoscritta, eventuali diverse modalitd di trasmissione delle comunicazioni relative al
procedimento disciplinare. In tal caso l'interessato potrd indicare ex articolo 55-bis quinto comma del
D. Lgs. 165/2001 € s.m.i., qualora ne abbia la disponibility, I'indirizzo della propria casella di posta
certificata, ovvero in alternativa potra indicare un numero di fax di cui lui stesso o il proprio difensore
abbia la disponibilitd. In tal caso tutte le comunicazioni successive alla contestazione disciplinare
avverranno, fatti salvi evenmali impedimenti tecnici, solo ed esclusivamente con le modalita indicate
dzl dipendente e come tali si avrarno per conosciute, sollevando il procedente da qualsiasi
contestazione in merito anche in materia di privacy.

Articolo 12

Frotocollazione

1. Tutte le comunicazieni sia in entrata che in uscita relative al procedimenti disciplinari avverranno
nel pieno rispetto delia normativa in materia di privacy e verranno pretocollate in forma riservata con
le modalita in tal senso previste dalla vigente normativa.

Articolo 13

Acquisizione precedenti disciplinari

1. L'UP.D. prima di procedere alla valutazione preliminare del fatto e comungue in tempo utile per
tispetiare i termini di contestazione, provvede ad acquisire eventuali sanzioni disciplinari gia irrogate
al dipendente interessato nel biennio precedente alla data di acquisizione della notizia del fatto. Cio al
fine di acquisire elementi istruttori per gli effetti in tal senso previsti dai CCNL vigenti.
2. Le eventuali recidive risultanti dall'acquisizione istruttoria fanno parte della formale contestazione
dell'addehito e quindi devono essere espressamente indicate nella medesima.

Articolo 14

H rimprovero verbale

1. La sanzione del rimprovero verbale consiste in una dichiarazione di biasimo formalizzata oralmente
e va comminata dal Responsabile di Settore o dal Segretario Comunale senza particolari formalita,

fatta salva la preveativa comunicazione, anche verbale, del motivo da cui la stessa trae origine. Fssa




deve risultare da specifico verbale scritto da {rasmettere al Responsabile del Servizio Personale, che
provvedera ad inserirlo nel fascicelo personale del dipendente.
Avrticolo 15

Conftestagione degli addebiti e audizione del dipendente
1. Nessun provvedimento disciplinare, salvo il rimprovero verbale, pud essere adottato nei confronti
del dipendente senza la preventiva contestazione degli addebiti.
2. La contestazione degli addebiti deve rivestire la forma scritta e deve riferire 1 fatti contestati in
modg circostanziato, facendo riferimento alle norme violate del Codice disciplinare ed a quelle di cui
al Titolo IV del . Lgs. 165/2001 € s.m.i., al fine di garantire al dipendente il diritto di difesa.
3. Nella comunicazione 1"UP.D. fissera la data, ’ora ed il luogo di convocazione del dipendente per
sentirlo direttamente sui fatti oggetto del procedimento, informandolo, contestualmente, che il suo
diritto di difesa si esplica nei mod! indicati al precedente articolo 10.
4. L'accesso a tutti gli atti del procedimento disciplinare ¢ consentito personalmente al dipendente
interessato che ne abbia fatto richiesta scritta ovvero, su espressa delega depositata presso 1'U.P.D.
unitamente a copia di documento di riconoscimento in corso di validita della persona delegata, al suo
difensore o ad altra persona appositamente delegata, cui verra dato riscontro nel pin breve tempo
possibile e comunque non oltre il termine di 7 giorni dalla data di presentazione.
5. Alla prima convocazione del dipendente deve essere dato atto del regolare avvio del procedimento
disciplinare nei modi e termini previsti dalle presenti norme ¢ dal Titolo IV del D. Lgs. 1652001 e
s.m.i; pertanto tutte le questioni preliminari devono essere eccepite in delta sede, pena
"inammissibilita, Le eventuali contestazioni devono essere verbalizzate e, salvo ragioni di tempistica
¢/o di particolare gravita, deflnite alla data di prima convocazione.
6. All'incontro fissato per la difesa, che si svolge in forma non pubblica, il componente istruttore
dell’U.P.D. riferisce, in presenza del dipendente incolpato, dei fatti che hanno date origine all’avvio
del procedimento oggetto delia contestazione, senza prendere decisioni in merito al provvedimento da
adottare.
7. 11 dipendente e/o il suo difensore procede alla esposizione della propria versione dei fatti ed alla
propria difesa, anche tramite il deposito di relativa documentazione, memorie efc la richiesta di
audizione 7 testi; tale deposito/richiesta deve avvenire, pena ['inammissibilita, in sede di prima
convocazione.
8. In caso di richiesta di audizione testi il dipendente /o il suo difensore dovranno, in sede di prima
convocazione, indicare chiaramente le generalith dei testimoni; sempre in prima convocazione
dovranno essere indicatl specificatamente i fatti sui quali si infende interrogare i testi. Qualora
I’U.P.D. ritenga rilevanti ed amrissibili 1 festi indicati, fissa, nel rispetto del termini procedurali, Ja
data di audizione dei testimoni che dovranno, comumndue, essere convocati a cura di chi ne richiede

I’audizione.




9, L’U.P.D. pud rivolgere al dipendente incolpato domande in merito ai fatii ed alie circostanze che
risultano dagli atti del procedimento e chiedergli chiarimenti in merito agii assunti difensivi.
10. Qualora nel corso della prima convocazione emerga la necessitd di disporre un'ulteriore audizions,
ne verra stabilita la data tenuto conto dei termini perentori del procedimento disciplinare e dei tempi
necessari per le eventuali acquisizioni documentali ammesse /o per la convocazione dei testimoni.
11. Dell’audizione del dipendente viene redatto apposite verbale scritto a cura del dipendente
chiamato ad assolvere le funzioni di segretario verbalizzante,
12. L’eventuale rifiuto opposto dal dipendente alla sottoscrizione & annotato nello stesso verbale.
Articelo 16

Acguisizione di ulteriori elementi di prova
1. Al fini della definizione del procedimento disciplinare, I'U.P.D. pud acquisire, nel corso
dell’istruttoria, informazioni e documenti in possesso di altri Uffici dell’ Amministrazione, di altri Enti
e/o di terzi nonché testimonianze di altri dipendenti che per ragioni di ufficio o di servizio siano a
conoscenza di informazioni rilevanti.
2. A tal fine verrd tempestivamente inoltrata apposita richiesta scritta di acquisizione della
documentazione; i tempi di risposta devono garantire il rispetto dei termini perentori del procedimento
disciplinare. In caso di mancato riscontro in tempo utile, I'UIP.D. prende atto dell’omissione e
prosegue nell’iter procedimentale.
3, 1l dipendente che essendo a conoscenza di elementi rilevanti di un procedimento disciplinare in
corso, rifiuta la colleborazione richiesta dall’U.P.D. ovvero rende dichiarazioni false o reticenti, ¢

soggetto all’applicazione della sanzione di cui all’articolo 53-bis comma 7 del D. Lgs. 165/2001 ¢

8.1

4. La documentazione procurata d'ufficio ovvero su istanza dellinteressato dovrd essere acquisita
all'udienza fissata in contraddittorio con il dipendente sottoposto al precedimento disciplinare. |
5. Al dipendente, salve che vi rinunci espressamente, dovia essere concesso un termine non inferiore a

10 glorni, per il depaosito di controdeduziond.

TITOLO IV
CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE - IRROGAZIONE DELLA
SANZIONE

Articolo 17
Chiusura dell’atiivitd istruttoria e termini del procedimento
1. Una volta completata, l'attivita istruttoria viene dichiarata chiusa dando atto di ¢id nell’apposito
verbale ed il provvedimento disciplinare verra conmmicato al dipendente come previsto nel successive
articolo 19; qualora 'U.P.D. ritenga che non vi sia Juogo a procedere disciplinarmente, dispone la

chiusura del procedimento.




2. Ti procedimento disciplinare deve concludersi obbligatoriamente entro i termini stabiliti dall’articolo
55-bis secondo e quarto comma del D, Lgs. 165/2001 e s.m.i. e riportati nell’articolo 10 delle presenti
norme.
3. La violazione dei termini come stabiliti dalla legge ¢ riportati nelle presenti norime comporta, per
| Amministrazione, la decadenza dell’azione disciplinare; se la violazione del termini & commessa dal
dipendente questi decade dal diritto di difesa.

Articolo 18

Archiviazione

. Qualora ella fine dell'attivita istruttoria non risulti addebitabile al dipendente sottoposto al
procedimento un comportamento che abbia rilevanza disciplinare, dovra essere assunto un motivate
provvedimento di archiviaziene.
2. LUPD. che zbbia emesso un provvedimento di archiviazione, & tenuto a comunicarlo al
dipendente con le stesse modalita previste dal precedente articolo 11 ¢ a trasmetierne copia al
Responsabile del Setiore ove il dipendente lavora. Del procedimento disciplinare archiviato non deve
essere fatta menzione nel fascicolo personale del dipendente.

Articolo 19

Determinazione ed irrogazione dellu sanzione

1. La sanzione viene determinats tenendo conto, oltre che delle risultanze istrutterie, anche delle
circostanze aggravanti ed attermianti nonché del ruolo svolto dal dipendente in rapperto al fatto
commesso ed al danno eventualinente provocato allEnte.
2. T provvedimento di irrogazione della sanzione, sottoscritto dal Presidente dell’U.P.D., & comunicato
al dipendente con le stesse modalitd previste nell’articolo 11 delle presenti norme. Copia di tale
provvedimenio & trasmessa al Sindaco, al Responsabile di Settore ove il dipendente lavora ed al
Responsabile del Servizio Personale affinché Lo inserisca nel fascicolo personale del dipendente.
3. 11 Responsabile del Servizio Personale da dirsttamente e immediatamente applicazione alle sanzioni
comminate dall’U.P.D. e comungue entro i successivi 15 ¢ 20 giorni.
4, Nel caso in cui PUP.D. ritenga che la sanzione da applicare sia il richiamo verbale, ne da
comunicazione al competente Responsabile di Settore o al Segretario Comunale per quanto di loro
competenza, che hanno lobbligo di infliggerla entro 10 giorni.
5. Qualora Iapplicazione delia sanzione comporti conseguenze di carattere finanziario, I"UP.D. deve
darme comunicazione al Responsabile del Settore competente almeno 15 giomi prima della data
prevista per I’esecuzione,
6. 11 Servizio competente in materia di gestione risorse umane istituisce per ogni dipendente una
scheda contenente gli estremi dei procedimenti disciplinari subitl, delle conseguenti sanzioni frrogate &
dell’avvenuta esecuzione della sanzione. Tale scheda e sottoscritfa dal Responsabile dello stesso

Servizio e costituisce elemento essenziale del fascicolo di ogni procedimento disciplinare.




Articolo 20
Applicazione della sanzione in caso di trasferimento del dipendente ad altra Pubblica
Amministrazione o in caso di sue dimissioni
1. Qualora, in relazione ad un dipendente trasferitosi a qualunque titolo in un'altra Pubblica
Amministrazione, emerga un fatto con rilevanza disciplinare verificatosi quando lo stesse era in
servizio presso I'Bnte, I'U.P.D, avendone avuto conoscenza nei modi ¢ termini di cui agli artt. 7 ¢ 8
delle presenti norme, procederd ai sensi dell'articolo 55-bis ottavo comma del D. Lgs. 165/01 ¢ s.m.i.
2. L'U.P.D. provvederd a redigere idonea relazione dando conseguente formale segnalazione, & mezzo

raccomandata A/R, al nuovo Ente di appartenenza, con contestuale comunicazione al dipendente

interessato.

3. In ugual modo I'U.P.D., che abbia conoscenza dell'avvenuto trasferimento ad altra Pubblica
Amministrazione di dipendente sottoposto a procedimento disciplinare, interrotid i termini del
procedimento stesso, provvederd a trasmettere tutti gli atti al nuovo Ente di appartenenza a mezzo
Racc. A/R, con contestuale comunicazione al dipendente stesso.
4, Nelle ipotesi di cui all'articolo 55-bis nono comma del D. Lgs. 165/2001 e s.m.i,, il procedimento
'disciplinare' gi4 instaurato nei confronti del dipendente che si ¢ dimesso, sara proseguito. Di tale
circostanza si dard atto nel provvedimento di cessazione del rapporto di lavoro.
5. Tutte le relative successive comunicazioni avverranno a mezzo raccomandata A/R ovvero, qualors
l'interessato ne abhia fatto richiesta in sede di prima convocazione, a mezzo PEC o fax ai recapiti allo
scopo indicati.
Articolo 21

Impugnazione delle sanzioni disciplinari
1. Le controversie relative ai procedimenti disciplinari devono essere impugnate di fronte al Giudice
Ordinario, ai sensi degli artt. 63 e seguenti del D. Lgs. 165/2001 e sm.i, nonché delle altre
disposizieni di legge vigenti in materia,
2. B’ fatta salva la facoltd di disciplinare, mediante contratto collettivo e fuori dai casi in cui & prevista
ia sanzione del licenziamento, procedure di conciliazione non obbligatoria, nel rispetto dell’art. 55

terzo comma del D. Lgs. 165/2001 e s.m.i. e degli altri vincoli stabiliti dalla legge.

TITOLO V
ALTRE DISPOSIZIONI GENERALIL

Articolo 22
Effetti del procedimento disciplinare
|, L'applicazione delle sanzioni disciplinari, oltre agli effetti propri dovuti alla sanzione stessa, pud

produrre effelti sul riconoscimento degli incentivi legati alla performance, nonché ai fini della




progressione orizzoniale e/o di carriera, nella misura e con le modalitd previste dalle disposizioni
contrattuali ed organizzative che li regolano.
2. Non pud tenersi conto ad alcun effetto, nemmeno ai fini della recidiva, delle sanziond disciplinari
decorsi due anni dalla loro applicazione.

Articolo 23

Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale

1. Al fini della disciplina del rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale trovano
applicazione: le norme contenute nella legge n. 97/2001; "articolo 55-fer del D. Lgs. 1652001 e
s.m.i.; e, per quanto con esse compatibili, 1’articole 4 del CCNL sottoscritto in data 11.4.2008.

Articolo 24

Sospensione cautelare

1. La sospensione cautelare non ¢ una sanzione disciplinare, bensi una misura cautelare provvisoria
che si rende necessaria in determinati casi per allontanare il dipendente dal lavoro.
2. Ai fini della disciplina dell’istituto della sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare
o di procedimento penale trovano applicazione le norme contenute nella legge n, 97/2001, articolo 94
del D. Lgs. n. 267/2000e s.mi. & dai CCNL del comparto Regioni Enti Locall vigenti.
3. Nei casi di cul al precedente comma la sospensione cautelare & disposta con provvedimento
dell’U.P.D.

Articolo 25

Ulteriori sangioni disciplinari

1. Oltre alle sanzioni disciplinari previsti nel CCNL del personale degli Enti Locali, trovano altresi

applicazione le ulteriori sanzioni previste dagli artt. 55-guarer ¢ seguenti del D. Lgs, 165/2001 e s.m.i,,

nel casi v contemplatt,

TITOLO VI
DISPOSIZIONI FINALI

Articolo 26
Norme di rinvio
1. Per quanto non espressamente previsto nelle presenti norme si rinvia alle disposizioni dettate:
dall'articolo 2106 del Codice Civile; dal D. Lgs. 165/2001 ¢ s.m.i.; dalle norme del codice di
procedura civile per le controversie in materia di lavore; dal D. Lgs. 150/2009 e s.m.i.; dai CCNL del
personale del comparte Regioni ed Autonomie Lecali; dal vigente Codice di comportamento

(nazionale ed integrativo) e dal Codice Disciplinare vigente.




Articoio 27
Entrata in vigore
1. Le presenti disposizioni si applicano ai procedimenti Ja cui contestazione & avvenuia
successivamente alla loro emanazione.
2. B’ fatta salva comuncque l'applicazione delle ulteriori norme di legge e di contratio collettive in
materia disciplinare, non previste nelle presenti norme e comungue applicabili e compatibili.
3. Dall'entrata in vigore delle presenti norme sono abrogate tutte le disposizioni regolamentari interne

dell' Amministrazione comunale che risuliine con loro incompatibili.

Allegati:
1} Appendice normativa;

2) Quadro Sinottico - Codice Disciplinare.
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MNORME (ENERALI SULL'ORDINAMENTO DEL LLAVORO ALLE DNPENDENZE DELLE

AMMINISTRAZION! PUBBLICHE
Pubblicato nella Gazz, Uff 9 maggio 2001, n. 106, S.0.

Art. 54
Codice di comportamento

1. I Governo definisce un codice di comportamento
dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni al
fine di assicurare la qualitd dei servizi, la
prevenzione del fenomeni di corruzione, il rispetto
dei doveri costituzionali di diligenza, lealta,
imparzialith e servizio esclusive alla  cura
dell'interesse  pubblico. 1l codice contiene una
specifica sezione dedicata ai doveri dei dirigenti,
articolati in relazione alle funzioni attribuite, e
comunque prevede per tutil 1 dipendent! pubblici il
divieto di chiedere o di accettare, a qualsiasi titolo,
compensi, regali o altre utilita, in connessione con
lespletamento delle proprie funzioni o dei compiti
affidati, fatti salvi 1 regali d'uso, purché di modico
valore & net [imiti dells normali relazioni di cortesia,
2. 1l codice, approvato con decreto del Presidents
della Repubblica, previa deliberazione del Consiglio
dei Ministri, su proposta det Ministro per la pubblica
amministrazione e la semplificazions, previa intesa
in sede di Conferenza unificata, & pubblicato nella
Gazzetta Ufficiale e consegnato al dipendente, che
lo sottoscrive all'atio dell'assunzione.

3. La viclazione dei doveri contenuti nel codice di
comportamento, compresi quelli relativi
all'attuazione del Piano di prevenzions della
corruzione, ¢ fonte di responsabilitd disciplinare. La
violazione dei doveri ¢ altresi rilevante ai fini della
responsabilith  elvile, amministrativa e contabile
ogniqualvelta le stesse responsabilita siano colisgate
alla  violazione di  doveri, obblighi, lepgi o

regolamentl. Violazioni gravi o reiterate del codice

comportano l'applicazione della sanzions di cui
all'articole 55-quater, comma 1.
4, Per ciascuna magistratura e per 'Avvocatura dello
Stato, gli organi delle associazioni d&i categoria
adottano un codice etico a cui devone aderire gli
appartenenti alla magistratura interessata. In caso di
inerzia, il codice & adoftatc dall'organc di
autogoverno,
5. Ciagcuna pubblica anuninistrazione definisce, con
procedura aperta alla partecipazione e previo parere
obbligatorio del proprio organismo indipendente di
valutazions, un propric codice di comportamento
che integra e specifica il codice di comportamento di
cui 2l comuma 1. Al codice di comportamento di cud
al presente comma si applicano le disposizioni del
comma 3. A tali fini, la Commissicne per la
valutazione, la trasparenza e lintegritd delie
amministrazioni pubbliche {CIVIT) definisce criter,
linee guida e modelli uniformi per singeli settort o
tipologie di amministrazione.
6. Sull'applicazione dei codicf di cui al presente
articolo vigilano 1 dirigenti responsabili di ciascuna
struttura, le strutture di controllo interno e gli uffici
di disciplina.
7. Le pubbliche amministrazioni verificano
annualmente lo stato di applicazione dei codici e
organizzano attivitd di formazione del personale per
la conoscenza e la corretia applicazions degli stessi.
Art, 54-bis
Tutela del dipendente pubblico che segnala illeciti
1. Fuori def casi di responsabilitd a titolo di calunnia
o diffamazione, ovvere per lo stesso titolo ai sensi
dell'articolo 2043 del codice civile, il pubblico

dipendente che denuncia all'autoritd giudiziaria o




alla Corte del conti, ovvere riferisce al proprio
superiore gerarchice condoite illecite di cui sia
venuto & conoscenza in raglone del rapporto di
lavoro, non pud essers sanzionato, licenziato o©
sottopasto ad una misura discriminatoria, direlta o
indiretta, avente effatti sulle condizioni df lavoro per
motivi collegati direttamentz o indirettamente zlla

denuncia.

2. Nellambito del procedimente disciplinare,

Iidentith del segnalante non pud essere rivelata,
senza il suo consenso, sempre che la contestazione
dell'addebito disciplinare siz fondata su accertamenti
distinti e ulteriori rispetto aila segnalazione. Qualora
la contestazione sia fondata, in tito o in parte, sulla
segnalazione, Uidentitd pud essere rivelata ove la sua
conoscenza sia assolutamente indispensabile per la
difesa dell'incolpato.
3. L'adozione di misure discriminatoric & scgnalata
al Dipartimento della funzione pubblica, per i
provvedimenti di competenza, dallinteressato o
dalie  organizzazioni sindacali maggicrments
rappresentative nell'amministrazione nella quale le
slesse sono state poste in essere.
4. La denuncia & sotftratta all'accesso previsto dagli
articoli 22 e seguenti della legge 7 agosto 1990, n.
241, e successive modificaziont,
Art. 55

Responsabilita, infrazioni e sanzioni, procedure

conciliative
1. Le disposizioni del presente articolo e di quell
seguenti, fno all'articolo 55-ociies, costituiscono
norme imperative, al sensi e per gli effetti degli
articoli 1339 e 1419, secondo conuna, del codice
civile, e si applicano ai rapportl di lavoro di cui
all'articolo 2, comma 2, alle dipendenze delie
amministrazioni pubbliche di cui all'articole 1,
comina 2,
2. Ferma la disciplina in materia di responsabilitd
civile, amministrativa, penale & contabile, ai rapparti

di tavors di eui al comma 1 si applica l'articolo 2106

dei cocdice civile. Salvo quanto previsto dalle
digposizioni del presente Capo, la tipologia delle
infrazioni e delle relative sanzioni & definita dai
contratti collettivi. La pubblicazione sul sito
istituzionale  dell'amministrazione del  codice
disciplinare, recante ['indicazione delle predette
infrazioni e relative sanziom, equivale a mtti gli
effetti alla sua affissione all'ingresso della sede di
lavore.

3. La confrattazione collettiva non pud istituire
procedure  di  impugnazione dei  provvedimenti
disciplinari, Resta salva la facoltd di disciplinare
mediante 1 confratti collettivi  procedure  di
conciliazione non obbligatoria, fuorl dei casi per i
quali & prevista la sanzione disciplinare del
licenziamento, da instaurarsi e concludersi entro un
termine non superiore a trenta giormni dalla
contestazione dell'addebito e comungue prima
dell'irregazione  della  sanzione. La sanzione
concordemente determinata all'esito di tali procedure
non pud essere di specis diversa da quella prevista,
dalia legge o dal contratto collettivo, per l'infrazione
per la quale si procede e non é soggetta ad
impugnazione, I termini  del procedimento
disciplinare restano sospesi dalla data di apertura
della procedurs conciliativa e riprendono g decorrere
nei caso di conclusione con esite negativo. Il
contratto collettivo definisce gli atta della procedura
concillativa che ne determinanc linizic e la
conclusione,

4. Fermo quanio previsto nell'articole 21, per le
infrazioni disciplinari ascrivibili al dirigente ai sensi
degli articoli 55-bis, comma 7, e 55-sexies, comma
3, si applicano, ove non diversamente stabilito dal
contratlo collettivo, le disposizioni di cui al comma
4 del predetto articolo 55-bis, ma le determinazioni
conclusive del procedimento scno adottate dal
dirigente generale o titolare di incarico conferito at
sensi dell'articole 19, comma 3.

Art, 55-bis




Forme e termini del procedimento disciplinare
L. Per le infrazioni di minore gravitd, per le quali &
prevista l'irrogazione di sanzioni superiori al
rimprovero verbale ed inferiori alla sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione per pitt di
dieci giorni, il procedimente disciplinere, se il
regponsabile della struttura ha qualifica dirigenziale,
si svolge seconde le disposizioni del comma 2.
Quande il responsabile della struttura non ha
qualifica dirigenziale o comunque per le infraziont
punibili con sanzioni piu gravi di quelle indicate nel
primo periodo, il procedimento disciplinare si svolge
secondo le disposizioni del comma 4. Alle infrazioni
per le quali & previstc il rimproverc verbale si
applica la disciplina stabilita dal contratto collettive,
2. 1l responsabile, con qualifica dirigenziale, della
struttura in cui il dipendente lavora, anche in
posizione di comando o di fuori ruolo, quando ha
notizia di comportamenti punibili con taluna delle
sanzioni disciplinari di cui al comma 1, primo
periodo, senza ndugie e comunciue non oltre venti
giorni contesta par iscritto l'addebite al dipendente
medesimo ¢ lo convoca per il contraddittorio a sua
difesa, con l'eventuale gssistenza di un procuratore
ovvero di  un rappresentante  dell'associazione
sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce
" mandato, con un preavviso di almeno dieci giorni.
Entro iI termine fissato, il dipendente convocato, sc
non intende presentarsi, pud inviere una memoria
scritta o, in caso di grave ed oggettivo impedimento,
formulare motivata istanza i rinvio del termine per
Pesercizio della sua difesa. Dopo l'espietamento
dell'eventuale ulteriore  attivita  Istruttoria, il
respansabile  della  strutiwra  conclude il
procedimento, con latte di archiviazione o di
irrogazione della sanzione, entro sessanta giorni
dalla  contestazione dell'addebite. In caso di
differimento superiore a dieci giorni del termine a
difesa, per impedimento del dipendente, il termine

per la conclusione del procedimento ¢ prorogato in

misura corrispondente. I differiimento pud essers
disposto  per una’ sola wvolta nel corso  del
procedimento. La violazione dei termini stabiliti nel
presente comma comporta, per 'amministrazione, la
decadenza dall'azione disciplinare ovverc, per il
dipendente, dall'esercizio del diritto di difesa.

3. 1l responsabile della struttura, se non ha qualifice
dirigenziale ovvero se la sanzione da applicare & pil
grave di quelle di cul al comma 1, primo periodo,
trasmette gli atti, entro cingue glomi dalla notizia del
fatto, all'ufficio individuato ai sensi del comma 4,
dandone contestusle comunicazione all'interessato,
4. Ciascuna amministrazione, secondo il proprio
ordinamento, individua I'ufficio competente per i
procedimenti disciplinari ai sensi del comma I,
secondo  periodo. 11 predetto  ufficio contesta
l'addebite al dipendente, lo comvoca per il
contraddittorio a sua difesa, istruisce e conclude il
procedimento secondo quanto previsto nel comina 2,
ma, se la sanzione da applicare & pit grave di quelle
di cul al comma 1, primo periodo, con applicazione
di termini pari al doppio di quelli ivi stabiliti e salva
l'eventuale sospensione ai sensi dell'articolo 55-rer.
11 termine per la contestazione dell'addebito decorre
dalla data di ricezione degli atti trasimessi ai sensi del
comma 3 ovvero dalla data nella quale I'ufficio ha
alfrimenti acquisito notizia dell'infrazione, mentre Ia
decorrenza del termine per la conclusione del
procedimento resta comunque fissata alla data di
prima acquisizione della notizia dell'infrazione,
anche se avvenuta da parte del responsabile della
struttura in oui il dipendente lavora. La violazione
dei termini di cui al presente comma comporta, per
l'amministrazione, la  decadenza  dall'azione
disciplinare ovvero, per il dipendents, dall'esercizio
del diritte di difesa,

5. Ogni comunicazione al dipendente, nell'ambito
del procedimento disciplinare, & effetluata ramite
posta elettronica certificata, nel cage in cui il

dipendeale dispone di {donsa casella di posia,




ovvero tramite consegna a manc. Per le
comumcazioni  successive alla  contestazione
dell'addebito, il dipendente pud indicare, altresi, un
numero di fax, di cui egli o il suo procuratore abbia
ia disponibilitd. In altemativa all'uso della posta
elettronica certificata o del fax ed altrest della
consegna a mano, le commmicazioni sono effettuate
tramite raccomandata postale con ricevuta di titorno,
11 dipendente ha diritto di accesso agli atti istruttori
del procedimento. I esclusa l'applicazione di termini
diversi o ulteriori rispettc a quelli stabiliti nel
presente articolo.

6, Nel corso dell'istruttoria, il capo della struttura o
l'ufficic per 1 procedimenti disciplinari possono
acquisire da altre amministrazioni pubbliche
informazioni o documenti rilevanti per la definizione
del pracedimento. La predetta altivitd istruttoria non
determina la sospensione del procedimento, né il
differimento dei relativi termini.

7. I levoratore dipendente o il dirigente,
appartenente alla stessa amministrazione pubblica
dell'incolpato o ad una diversa, che, essende a
conoscenza per ragioni di ufficio o di servizio di
mformazioni  rilevanti  per un  procedimento
disciplinare m corso, rifiuta, senza giustificato
motivo, la collaborazione richiesta dall'autoritd
disciplinare procedente ovvero rende dichiarazion:
false o reticenti, & soggetto all'applicazione, da parte
dell'amminisirazione di appartenenza, dslla sanzione
disciplinare della sospensione dal servizio con
privazione della retribuzione, commisurata alla
eravitd dell'illecito contestato al dipendente, fino ad
un massimo di quindici giomi.

%, In caso di trasferimento del dipendente, a
qualunque titolo, in  un'altra amministrazions
pubblica, it procedimento disciplinare & avviato o
conclusc o {a sanzione ¢ applicata presso
questultima, In tali casi 1 termini per la

contestazione dell'addebito o per la conclusione del

procedimento, se ancora pendentl, scno interrofti e
riprendono a decorrere alla data del trasferimento.
9. In caso di dimissioni del dipendente, se per
Iinfrazione commessa & prevista la sanzione del
licenziamento o se comunque & stata disposta la
sospensione cautelare dal servizio, il procedimente
disciplinare ha egualmente corso secondo le
disposizioni del presente articelo e le determinazioni
conclusive sono assunte ai fini degli effetti giuridici
non preclusi dalla cessazione del rapporio di lavoro.
Art. 55-fer
Rapporti fra procedimento disciplinare e
procedimento penale
1. Il procedimente disciplinare, che abbia ad
cggetto, in tutto ¢ in parte, fatti in relazione ai quali
procede l'autoritd giudiziaria, ¢ proseguito ¢
conclusc anche in pendenza del procedimento
penale. Per le infrazioni di minore gravi, di cul
all'articole 55-bis, comma 1, primo pericdo, non &
ammessa la sospensione del procedimento. Per le
infrazioni di maggiore gravita, di cui all'articolo 55-
bis, comma 1, secondo petiodo, I'ufficic competente,
nei casi di particolare complessith dell'accertamento
del fatto addebitato al dipendente ¢ quando ail'esito
dellistruttoria non dispone di elementi sufficienti a
motivare  l'irrogazione della  sanzions, pud
sospendere il procedimento  disciplinare fino al
termine di quelle penale, salva la possibilita di
adottare la sospensione o altri strumenti cautelari nei
confronti del dipendente.
2. Se il procedimento disciplinars, non sespeso, si
conclude con lirrogazione di una sanzione e,
successivamente, il procediments penale viene
definito con una sentenza irrevocabile di assoluziene
che riconosce che il fatto addebitato al dipendents
non sussiste ¢ non costituisce illecito penals o che il
dipendente medesimo non lo ha commesso, I'auforita
competente, ad istanza di parie da proporsi eulro il
termine di decadenza di sei mesi dall'irrevocabilita

della promumciz penale, riapre il procedimento




disciplinare per modificarne o confermearne latto
conclusivo in relazione all'esito del givdizio penale.
3. Se il procedimente disciplinare si conclude con
larchiviazione ed il processe penale con una
sentenza  irrevocabile di  condanna, lautorita
competente riapre il procedimento disciplinare per
adeguare le determinazioni conclusive all'ssito del
giudizio penale. Il procedimento disciplinare &
riaperto, altresi, se dalla sentenza irrevocabile di
condamna risulta che il fatto addebitabile al
dipendente in sede disciplinare comporta la sapzione
del licenziamento, mentre ne & stata applicata una
diversa,

4, Nei casi di cul ai commi 1, 2 ¢ 3 il procedimento
disciplinare &, rispettivamente, ripreso ¢ riaperto
entro sessanta giorni dalla comunicazione della
sentenza all'amministrazione di appartenenza del
iavoratore ovvero dalla presentazione dell'istanza di
rigpertura ed & concluso entro centotfanta giorni
dalla ripresa o dalla riapertura. La ripresa o la
riapertwra  avvengono mediente il rinnovo della
contestazione dell'addebito da parte dell'autoritd
disciplinare competente ed il procedimento prosegue
secondo quanto previsto nell'articolo 55-&is. Al fimi
delle

procedente, nel procedimento disciplinare ripreso o

determinazioni conclusive, ['autorita
riaperto, applica le disposizicni dell'articolo 653,
commi | ed 1-bis, del codice di procedura penale.
Art. 35-quater
Licenziamento disciplinare
1. Ferma la discipling in tema di licenziamento per
giusta causa o per gustificato motivo e salve
ulteriori ipetesi previste dal contratto collettivo, si

applica comungue la sanzione disciplinare del

licenziamento nei seguenti casi:

a) falsa attestazions della presenza in servizio,
mediante l'alterazione dei sistemi di rilevamento
della presenza o con altre modalita fraudolente,
servizio

ovvere glustificazione dell'assenza dal

mediante una certificazione medica falsa o che
attesta falsamente une stato di malatiia;

b} assenza priva di valida giustificazione per un
numero di giorni, anche non conlinuativi, superiore a
tre nell'arco di un biennic o comunque per pill di
sefte giorni nel corse degli ultimi dieci anni ovvero
maneata ripresa del servizio, in caso di assenza
ingiustificata, entro il termine  fissato
dall'amministrazions;

¢) ingiustificate rifiuto del trasferimento disposto

motivate esigenze di

dall'amministrazione per
gervizio,;

d) falsitd documentali o dichiarative comumesse ai
fini 0 in occasione dell'instavrazione del rapporto di
lavero ovvero di progressioni di carriera;

g} reiterazione nell'ambiente di lavoro di gravi
condotte aggressive o molests o minacciose ©
ingiuricse o comungue lesive dell'onore ¢ della
dlignitd personale altrui;

7} cendanna penale definitiva, in relazione alla quale
& prevista l'interdizione perpetua dal pubblici uffici
ovvero l'estinzione, comunque denominata, del
rapporto di lavoro.

2. 11 licenziamento in sede disciplinare & disposto,
altresi, nel caso di prestazions lavoraliva, riferibile
ad un arco temporale non inferiore al bienuio, per la
quale l'amministrazione di appartenenza formula, ai
sensi delle disposizioni legislative e coafratfuali
concernenti la  valutazione del personale delle
pubbliche,

insufficiente rendimento ¢ gueste & dovuto alla

amminisirazioni una valutazione di
reiterata violazions dezli obblighi concementi la
prestazicne stessa, stabiliti de norme legislative o
regolamentari, dal contratto collettivo o individuale,

da ath e provvedimenti dell'anmministrazione di




appartenenza o dai codici di comportamento di cui
all'articolo 54.
3. Nei casi di cui al comma 1, lettere o), ), €) ed /),
il licenziamentc & senza preavvisc.
Art. 55-guinguies
False attestazioni o certificazioni
1. Fermo quanto previsto dal codice penale, il
lavoratore  dipendente di  una  pubblica
amministrazione che attesta falsamente la propria
presenza in servizio, mediante l'alterazione dei
sistemi di rilevamentc della presenza o con altre
modalith fraudolente, ovvero giustifica l'assenza dal
servizio mediante una certificazione medica falsa o
falsamente atfestante uno stato di malattia & punito
con la reclusione da une a cinque anni e con la multa
da euro 400 ad euro 1.600. La medesima pena si
applica al medico e a chiungque altro concorre nella
commissione del delitto.
2. Nei casi di cui al comma 1, il lavoratore, ferme la
responsabiiith penale e disciplinare e le relative
sanzioni, & obbligato a risarcire il danno
patrimoniale, pari al compenso corrisposto a titolo di
refribuzione nei periedi per i quali sia accertata [a
mancata prestazione, nonché il danno allimmagine
subiti dall'amministrazione.
3, La sentenza definitiva di condanna o di
applicazione della pena per il delitto di cui al comma
1 comporta, per if medico, la sanzione disciplinare
della radiazione dall'albo ed altresi, se dipendente di
und struttura sanitaria pubblica o se convenzionato
con il servizio sanitario naziomale, il licenziamento
per giusta causa o la decadenza dalla convenzions.
Le medesime sanzioni disciplinari si epplicano ge il
medico, in relazione all'assenza dal servizio, rifascia
certificazioni che attestano  dati  clinici  non
direttamente  conslatati ¢ oggetlivamente
documentati.
Art. S5-sexies
Responsabilita disciplinare per condotte

hregiudizievoli per amministrazione e
L=l

limitazione della responsabilith per ['esercizio
dell'azione disciplinare

1. La condanna della pubblica amministrazione al
risarcimento del danne derivante dalla violazione, da
paite del lavoratore dipendente, degli obblighi
concernentl la prestazicne lavorativa, stabiliti da
norme legislative o regolamentari, dal contratio
collettive o individuale, da atti e provvedimenti
dell‘azmﬁhn’strazione di appartenenza o dai codici i
comportamento di cul all'articolo 54, comporta
l'applicazione nel suoi confront, ove gia non
ricorrano 1 presupposti per l'applicazione di un'altra
sanzione disciplinare, della sospensione dal servizio
con privaziene della retribuzione da un minime di
tre giomi fino ad un massimo di ftre mesi, in
proporzione all'entita del risarcimento,

2. Fuori dei casi previsti nel comuma 1, il lavoratore,
quando  cagiona grave damno al  normele
funzionamento dell'ufficio di appartenenza, per
inefficienza o incompetenza professionale accerlate
dall'amministrazions ai sensi delle disposizioni
legislative e confrattuali concernenti la valulazione
del perscnaie delle amministrazioni pubbliche, ¢
collocato in disponibilita, all'esito del procedimento
disciplinare che accerta tale responsabilita, e si
applicano nei suoi confronti le disposizioni di cui
all'articolo 33, comma 8, ¢ all'articolo 34, commi 1,
2, 3 e 4 I provvedimento che definisce il gindizio
disciplinare stabilisce le mansioni ¢ la qualifica per
le quali pud avvenire leventuale ricollocamento.
Drurante il periode nel quale & collocate in
disponibilita, il lavoratore non ha diritte di percepire
aumenti retributivi sopravvenuti.

3. Il mancato esercizio ¢ la decadenza dell'azione
disciplinare, dovuti all'omissione o al ritardo, senza
giustificato motivo, degli atti del procedimenio
disciplinare o a wvalutazioni sull'insussistenza
detlillecito disciplinare irragionevoli b
manifestamente nfondate, i relazione a condotte

aventi oggettiva & palese rilevanza disciplinare,




comporta, per i soggetii responsabili aventi qualifica
dirigenziale,  l'applicazione  della  sanzione
disciplinare della sospensione dal servizio con
privazione della retribuzione in proporzione alla
gravita dellinfrazione non perseguita, fino ad un
massimo di tre mesi in relazione alle infrazioni
sanzicnabili con i1 licenziamento, ed altresl la
mancata attribuzione della retribuzione di risultato
per un importo pari a quello spettante per il doppio
de! periodo deila durata defla sospensione. Al
soggetti non aventi qualifica dirigenziale si applica
la predetta sanzione della sospensione dal servizio
con privazione della retribuzione, ove non
diversamente stabilito dal contratio collettivo.

4, La

configurabils a carico del dirigente in relazione a

responsabilita  civile  eventuelmente
profili di illiceitd nelle determinazioni concernentt lo
svolgimento del procedimento  disciplinare 3
Hmitata, in conformitd ai principi generali, ai casi di
dolo o colpa grave.
Ard. 55-sepiies
Controlii sulle assenze

1. Nellipotesi di assenza per malattia protratta per
un periodo supericre a dieci giorni, e, in opni caso,
dopo il secondo evento di malattia nell'anno solare
I'ussenza viene giustificata esclusivamente mediante
certificazione medica rilasciata da una strutives
sanitaria pubblica o da un medico convenzionato con
il Servizio sanitario nazicnale.

2. In tuth i casi di assenza per malatiia la
certificazione medica & inviata per via telematica,
direttamente dal medico o dalla struttura sanitaria
che la rilascia, allTstituto nazionale della previdenza
sociale, secondo le inodalitd stabilite per la
frasmissione telematica dei certificati medici nel
settore privato  dalla normativa vigente, e in
particolare dal decreto del Presidente del Consiglio
det Ministri previsto dall'articolo 50, comma 5-5is,
del decreto-legge 30 settembre 2003, n 269,

convertito, con modificazioni, dalla legge 24

novembre 2003, n 326, mtrodotto dall'articolo 7,
comma 810, della legge 27 dicembre 2008, n. 296, e
dal predstto Istitto & immediatamente inoltrata, con

le  medesime all'amministrazione

modalita,
interessata. [i medico o la struttura sanitaria invia
telematicamente  la  medesima  certificazione
all'indirizzo  di posta elettronica personale del
lavoratore qualora il medesimo ne faccia espressa
richiesta fornendo un valido indirizzo,

3. L'fstituto nazionale defla previdenza sociale, gli
enti del servizio sanitaric nazionale e le altre
amministrazioni interessate svolgono le attivita di
cui al comuna 2 con le risorse finanziarie, strumentali
e umane disponibili a legislazione vigente, senza
nuovi o maggiorl oneri a carice della finanza
pubblica.

4. L'inosservanza degli obblighi di trasmissione per
via  telematica della  ocertificazione  medica
concerente assenze di lavoratori per malattia di cui
al comma Z costituisee illecito disciplinare e, in caso
di reiterazione, comporta lapplicazione della
sanzione del lcenziamento ovvero, per i medici in
rapperto convenzionale con le aziends sanitaric
locali, della decadenza dalla convenzione, in modo
inderogabile dai contratti o accordi collettivi,
Affinehé si configuri 'ipotesi di illecito disciplinare
devono  ricormrere  sia l'elemento  oggettivo
dell'inosservanza all'obbligo di tragmissione, sia
lelemento soggettivo del dolo o della colpa. Le
sanzioni sone applicate secondo criteri di gradualita
e proporzionalita, secondo le previsioni degli accordi
e dei contratti collettivi di riferimento,

5. Le pubbliche amminisirazioni dispongono per il
controllo sulle assenve per malattia dei dipendenti
valulande la condotta complessiva del dipendente e
gli oneri connessi all'effettuazione della visita,
tenendo conto  dell'ssigenza di  confrastare e
prevenire lassenteismo, 11 controllo & in ogni caso

richiesto sin dal primo glomo quando l'assenza si




verifica nelle glomate precedenti o successive a
quleile non lavorative.
5-bis. Le fasce orarie di reperibilita euntro le quali
devono essere effettuate le visite di controllo & il
regime delle esenzioni dalla reperibilita sono stabiliti
con decreto  del Ministro per la pubblica
anuninistrazione e [inmovazione. Qualora il
dipendents  debba  allontanarsi  dall'indirizzo
comunicato durante le fasce di reperibilita per
effettuare visite mediche, prestazioni o accertamenti
specialisticl © per altri giustificati motivi, che
devono essere, a richiesta, documentati, € tenuto a
darne preventiva comunicazione
all'amministrazione.
S-ter. Wel caso in cui Tassenza per malattia abbia
luogo per l'espletamento di  visite, terapie,
prestazioni speclalistiche od esami diagnostici
l'assenza & giustificata mediante la presentazione di
attestazione rilasciata dal medico o dalla struttura,
anche privati, che hanno svelto la visita o la
prestazione,
6. 1 responsabile della struttura in cui il dipendente
lavora nonché il dirigente eventualmente preposto
all'ammintsirazione generale del personale, secondo
le rispettive competenze, curano l'osservanza delle
disposizioni del presente articolo, in particolare al
fine di prevenire o contrastare, nellinleresse della
fenzionality dell'utficio, le condotte assenteistiche.
51 applicano, al riguarde, le disposizioni degli
articoli 21 & 55-sexies, comma 3.
Art. S5-pcties

Permanente inidoneita psicofisica
1. Nel caso di accertata permanente inidoneitd
peicofisica al  servizio dei dipendenti delle
amministrazioni pubbliche, di cui all'articolo 2,
comma 2, ['anministrazione pud risolvere il rapporto
di lavoro. Con regolamento da emanarsi, ai sensi
dell'articolo 17, comma 1, lettera 5), della /egge 23
agesto 198§, n. 400, sono disciplinati, per il

personale delle anmministrazioni statall, anche ad

ordinamento autonomo, nonché degli enti pubblici
non economici:
ay la procedwra da adottare per la werifica
dellidoneitd al servizio, anche ad iniziativa
dell' Amministrazione;
b)Y la possibilitd per l'amministrazione, nei casi di
pericolo per l'ncolumitd del dipendente interessato
nonché per la sicurezza degli aliri dipendenti e degli
utentf, di adottare provvedimenti di sospensione
cautelare dal servizio, in attesa dell'effettuazione
della visita di idoneitd, nonché nel caso di mancata
presentazione del dipendente alla visita di idoneita,
in assenza di giustificato motivo;
¢} gli effetti sul trattamento gioridico ed economico
della sogpensione di cui alla lettera b), nonché il
confenuto e gli effetti dei provvediment! definitivi
adottati dall'amministrazione in seguito
all'effettuazione della visita di idoneita;
) la possibilita, per 'amministrazione, di risolvere il
rapporto di lavoro nel caso di reiterato rifinto, da
parte del dipendente, di sottoporsi alla visita di
1doneita,
Art. 55-novies
Identificazicone del personale a contatto con il
pubblico
1. T dipendenti delle amministrazioni pubbliche che
gvolgono attivita a contatto con il pubblico gono
fenuti a rendere conoscibile il proprio nominativo
mediante ['uso di cartellini identificativi o di targhe
da appomre presso la postazione di lavore.
2. Dall'obbligo di cui al comma 1 & escluso il
persenale individuato da ciascuna amministrazione
sulla base di categorie determinate, in relazione ai
compiti ad esge attribuili, mediante uno o piv decreti
del Presidente del Comsiglio dei Ministri o del
Ministro per la  pubblica amminigtrazione e
linnovazione, su propesta del Ministro competente
ovvero, in  relaziene  al  personale  dells
amministrazioni pubbliche non statali, previa intesa

in sede di Conferenza permanente per i rapporti ra




lo Staio, le regloni e le provinee autenome di Trento e di Bolzano o di Conferenza Stato-cittd ed

autonomie locali,




D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62

REGOLAMENTO RECANTE CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICI, A NORMA

DELL'ARTICOLO 54 DEL DECRETO LEGISLATIVO 30 MARzZO 2001, N, 165

Pubblicato nella Gazz. Uff. 4 giugno 2013, n. 129

Art. 1

Disposizioni di carattere generale
1. Il presente codice di comportamento, di seguito
"Codice",

dell'articolo 34 deldecreto legislativo 30 miarzo

denominato definisce, ai  find

2001, n_ 165, 1 doveri minimi di diligenza, lealt,
imparzialita ¢ buona condotta che 1 pubblici
dipendenti sono tenuti ad osservare,

2. Le previstoni del presente Codice sono integrate
¢ specificate dal codici di comportamento adofttati
dalle  singole  amministrazioni  ai  sensi
dell'griicolo 54, _comma 5 del  citato decreto
legislativa . 163 del 2001,

Art. 2

Ambito di applicazione
1. Il presenie codice si applica ai dipendenti delle
pubbliche amministrazioni di cui all'erticels 1,
comma 2, deldecreto legislative 30 marze 2001, n
163, 1l cul rapporto di lavoro & disciplinato in base
all'grticolo 2, commi 2 e 2, del medesimo decreto,
2. Fermo restando quanto previsto dall'articolo 54,

comma 4, del decreto legislative 30 marza 2007, n,

/65, le norme confenuie nel presente codics
costituiscone principi di comportamento per le
restanti categorie di persenale di cui all'grticolo 3

del citaio decreto n, 1065 del 2001, in quanto

compaiibili con le disposizioni dei rispeitivi
ordinamenti.
3. le

pubbliche  amministrazioni di  cul

all'articolo 1. _comma 2, del decreto legislative n.

165 del 2001 estendono, per quanto compatibili, gli

obblighi di condotta previsii dal presente codice a

tutti i collaboratori o consulentl, con qualsiasi
tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo,
ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di
diretta collaborazione delle auteritd  politiche,
nonché nei confronti dei collaboratori a qualgiasi
titolo di imprese Tornitrici di beni ¢ servizi e che
realizzano opere in favore dell'amministrazione. A
tale fine, negli atti i incarico o nei contratti di
acquisiziont delle collaborazioni, delle consulenze o
dei servizi, le amministrazion! inseriscono apposite
disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza
del rapporto in case di violazione degli obblighi
derivanti dal presente codice,
4. Le disposizioni del presente codice si applicano
alle regioni a statuto speciale e alle province
autonome di Trento e di Bolzano ne!l rispetio delle
attribuzion derivanti dagli stziuti speciali e delle
relative norme di attuazione, in materia di
organizzazione ¢ coatrattazione collettiva del
proprio personale, di quello dei loro enti funzionali ¢
di quello degli enti locali del rispettivo territorio,
Art. 3

Principi generali
1. Tl dipendente osserva la Costituzions, servendo la
Nazione con disciplina ed onore e conformande la
propria condotta ai principi di buon andamento e
imparzialita  defl'azione  amministrativa, 1l
dipendeute svolge 1 propri compiti nel rispetto della
legge, perseguendo linteresse pubblico senza
abusare defla posizione o dei poteri di cui & titolare.
2. 1l dipendente rispetta altresi 1 principi di integrita,

correttezza, buona fede, proporzionalita, obiettivita,




tragparenza, equith © ragionevolezza e agisce in
posizione  di  Indipendenze e  imparzialita,
astenendosi in casc di conflitte di interessi.
3. Il dipendents non usa a fini privati le
informazioni di cui dispone per ragioni di vfficio,
evita situazion! e comportamenti che possano
ostacolare il corretto adempimento dei compiti o
nuocere agli interessi o all'immagine della pubblica
amministrazione. Prerogative e poteri pubblici sonc
esercitati unicamente per le finalitd di interesse
generale per le quali sono stati conferiti,
4. 1l dipendente esercita i propri compiti orientando
l'azione amministrativa alla inassima economicita,
efficienza eod efficacia. La gestione di risorse
pubbliche ai finl dello svolgimento delie attivita
amminisirative  deve seguire una logica i
contenimento dei costi, che non pregiudichi la
qualita dei risultati, .
5. Nei rapporti con 1 destinatari dell'azione
amministrative, il dipendente assicura [a piena pariti
di trattamento a parita di condizioni, astenendosi,
altresi, da azioni arbitrarie che abbiano effetti
negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o
che comporting discriminazioni basate su sesso,
nazicnalitd, origine etnica, caratteristiche genetiche,
lingna, religione o credo, convinzieni personali o
politiche, appartenenza a una minoranza nazionale,
disabilita, condizioni sociali o di salute, et e
orientamento sessuale o su altri diversi fattori.
6. H dipendente dimostra la massima disponibiiita e
coliaborazione nei rapporti con fe altre pubbliche
amnuinistrazioni, assicurando lo gcambio e la
trasmissione delle informazioni e dei dati in
qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto della
normativa vigente.
Art. d

Regali, compensi e alire ntilith

1. Il dipendente non chiede, né solleciia, per s& o

per altri, regali o altre utilita.

2. ]l dipendente non accetta, per sé o per altri, regali
o altre utilitd, salvo quelli d'vso di modico valore
effettuati occasionalmente nell'ambito dslle normali
relazioni di cortesia e nell'ambite delle consuetudini
internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla
circostanza che il fatto costitiisca reato, il
dipendenie non chiede, per s& o per alti, regali o
altre utilita, neanche di modico valore a titolo di
corrispettivo per compiere o per aver compiuto un
atto del proprio ufficio da soggetii che possano trarre
benefici da decisioni o attivitd inerenti all'ufficio, né
da soggetti nei cui confronti & o sta per essere
chiamatc a svolgere o a esercitars atlivitd o potests
proprie deli'ufficio ricoperto.

3. Tl dipendente non accelta, per s& o per altri, da un
proprio subordinato, direttamente o indiretiamente,
regali o altre utilitd, salvo quelli d'uso di modico
valore. II dipendente non offre, dirsttamente o
Indirettamente, regali o altre utilith a un proprio
sovracrdinato, salvo quelli d'use di modico valore.

4, Iregali e le alire wiilitd comunque ricevuti fuor
dai casi consentiti dal presente articelo, a cura dello
stesso  dipendente  cul siano  pervenuti, sono
immediatamente messi a disposizione
dell’ Amministrazione per la restituzione o per essere
devoluti a fini istituzionali.

5. Al fini del presente articole, per regali o altre
utiiita di medico valore si intendono quelle di valore
non superiore, in via orientativa, a 150 ecuro, anche
sotto forma di sconto. T codici di comportamento
adottati dalle singole amministrazioni possono
prevedere limiti inferiori, anche fino all'esclusione
della possibilita di riceverli, in relazione alle
caratteristiche dell'ente e alla tipologia delle
mansioni,

6. 1l dipendente non acceita incarichi di
collabcrazione da soggetif privai che abbiazo, o
abbiano avuie nel biennio precedente, 1n interesse
cconomico significativo in decisioni o atfivitd

inerenti all'ufficio di appartenenza,




7. Al fine di preservare il prestigio ¢ l'lmparzialith
dell'amuministrazions, il respensabile dell'ufficio
vigila sulla corretta applicazions del presente
articolo,
Art. 5
Partecipazione ad associazioni e organizzazioni
1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di
associazioie, il dipendente comunica
tempestivémente al responsabile dell'ufficio di
appartenenza la propria adesione o appartensnza ad
associazioni od organizzazioni, a prescindere dal
loro carattere riservato o meno, i cul ambit di
interessi possano interferire con lo svolgimento
dell'attivita dell'ufficio. Il presente comma non si
applica ail'adesione a partiti politici o a sindacati.
2. 11 pubblico dipendente non cosiringe alfri
dipendenti ad aderite ad associazioni od
organizzazioni, né esercita pressioni a tale fine,
promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di
carriera.
Art. 6
Comunicazione degli interessi finanziari e
conflitii d'interesse
1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti
da leggl o regolameuti, il dipendente, all'atto
dell'assegnazione allufficio, informa per iscritto il
dirigente dell'ufficio di tued 1 rapporti, diretti o
indiretti, di collaborazione con soggetti privati in
qualunque modo retribuiti che lo stesso abbiz o
abbla avato negli ultimi tre anni, precisando;

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini
entro il secondo grado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetlo
con cui ha avute 1 predeti rapporti i
collaborazione;

by se tali rapporti siano intercorsi o
infercorrane con soggett che abbiano interessi in

altivita o decisioni inerenti all'ufficio, limitataments

alle pratiche a ui affidate,

2. 1l dipendente st astiene dal prendere decisioni o
svolgere attivitd inerenti alle sue mansioni in
situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi
con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di
parenti, di affini entro il seconde gradoe. Il conflitio
pud riguardare interessi di qualsiasi natura, anche
non patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento
di veler assecondare pressioni politiche, sindacali o
dei superiori gerarchici,
Art. 7
Obbligo di astensione
i. Il dipendente si astiene dal partecipare
ali'adozione di decisioni o ad atfivitd che possano
coinvolgere Interessi propri, ovvero di suoi parenti,
affini entro il secondo grado, del comiuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbia
rapporti di frequentazione abituale, ovvero, di
soggetti od organizzazioni con oul egli o il coniuge
abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di
credito o debito significativi, ovvero di soggetti od
organizzazioni di cud sia futore, curatore, procurators
o agente, ovvero di enti, associazioni amche non
riconosciute, comitati, societd o stabilimentl di cui
sia amministratore o gersute o dirigente. I
dipendente si astiene in ogni altro caso in cul
esistano  gravi  ragioni  di  convenienza.
Sull'astensione decide il responsabile dell'nfficio di
appartenenza,
Art. §
Prevenzione della corruzione

1. 1l dipendente rigpsita iz misure necessarie alla
prevenzione degli illeciti nell'amministrazione. In
particolare, il dipendente rispetta le prescriziond
conienute nel piane per la prevenzione della
corruzions, presta la sua  collaborazione al
responsabile della prevenzione della corruzione e,
fermo restando l'obbligo di denuncia  all'autorita
gindiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico
eventuali situazioni di illecilo nell'amnministrazione

di cui sia venuto a conoscenza.




Art. 9
Trasparenza e fracciabilita

1. 11 dipendente assicura ladempimento degh
obblighi di trasparenza previsti in capo alle
pubbliche amwninistrazioni secondo le disposizioni
npormative  vigenti, prestando la  massima
collaborazione nell'elaboraziene, reperimento e
trasmissione del dati sottoposti  all'obbligo  di
pubblicazﬁone sul sito {stituzionale,
2. La tracciabilitd dei processi decisionali adottati
dei dipendenti deve essere, in tuiti 1 casi, garantita
atiraverso uﬁ adeguato supporto documentale, che
consenta in ogni momento la replicabilita.

Art. 10

Comportamento nei rapporii privati

1. Nel rapporti privati, comprese le relazioni
extralavorative con pubblic ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendenie non sfrutta, né
menzions la posizione che ricopre
nell'amministrazicne per ottenere utiiitd che non gli
spettino e non assume nessun alltro comportamento
che pOSsa nuocere allimmagine
deli'amministrazions.

Art. 11

Compertamento in servizio

1. Fermo restando 1l rispetto del termini del
procedimento amministrativo, il dipendente, salvo
givstificato  motivo, mnon rilarda n&  adotta
comportamenti tali da Far ricadere su altri dipendenti
il compimento di attivitd o l'adozione di decisioni di
propria spettanza.
2. 11 dipendente utilizza i permessi di astensione dal
lavoro, comungue denominati, nel rispetto delle
condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai
contratti collettivi.
3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature
di cui dispone per ragioni di uificio e i servizi
telematici e telsfonici dell'ufficic nel rispetto dei
vincoli pesti dall'amministrazions. I dipendente

utilizza 1 mezzi di trasporio dell'amministrazions a

sua disposizions soltanto per lo svolgimento dei
compiti dufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se
non per motivi dufficio.
Art. 12

Rapporti con i! pubblico
1. 1l dipendente in rapporto con il pubblico si fa
riconoscers atiraverso I'ssposizione in modo visibile
del badge od zltro supporto identificativo messo a
disposizione dall'lamministrazions, salve diverse
disposizioni di servizio, anche in considerazione
della sicurezza dei dipendenti, opera con spirito di
servizio, correttezza, cortesia e disponibilitd e, nel
rispondere  alla  corrispondenza, a  chiamate
telefoniche e ai messagg! di posta elettronica, opera
nella maniera pitt completa e accurata possibile.
Qualora non sia competente per posizione rivestita o
per materia, indirizza l'interessato al funzionaric o
ufficio competente della medesima amministrazions.
Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto
d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio e di
altri.  dipendenti dell'ufficio dei quali ha Ia
responsabilita od il coordinamento. Nelle operazioni
da svolgersi ¢ nella trattazione delle pratiche il
dipendente rispetta, salve diverse esigenze di
servizio o diverso ordine di prioritd  stabilito
dall'amministrazione, l'ordine cronologico e non
rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni
generiche. 1l dipendente rispetta gli appuntamenti
con i cittadini e rigponde senza ritardo ai loro
reclami.
2. 3Balvo il diritto di esprimers valutazioni e
diffondere informazioni a tutela dei dirith sindacali,
il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche
offensive nei confronti dell'amiminisirazione,
3. I dipendente che svolge la sus attivita lavorative
I un‘amministrazione che fornisce servizi  al
pubblico cura il rispetio degii standard di qualita e di
quantitd fissati dall'amministrazione anche nelle

apposite carte dei servizi. 1l dipendente opera al fine




di assicurare la continuitd del servizio, di consentire
agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire
loro nformazioni sulle modalitd di prestazione del
servizio € gui livelli di qualita.
4. Ii dipendente non assume impegni né anticipa
Tesito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti
all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce
informazioni e notizie relative ad atti od operazioni
amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi
previste dalle disposiziond di legge e regolamentari
in materia di accesse, informando sempre gli
interessati della possibilith di avvalersi anche
dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico. Rilascia
copie ed estratti di atti 0 documenti seconde [a sua
competenza, con le modalitd stabilite dalle norme in
materia di accesso e dai regolamenti della propria
amininistrazione.
5. It dipendente ocsserva il segreto dufficio e la
normativa in materia di tutela e trattamento dei dati
personali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire
informaziond, atti, documenti non accessibili tutelali
dal segrete d'ufficio o dalle disposizioni in materia
di dati personali, informa il richiedente dei motivi
che ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora
non sia competente a provvedsre in merito alla
richiesta cura, sulla base delle disposizioni interne,
clie la stessa venga inolirata all'nfficio competente
della medesima amministrazione,
Art. 13

Disposizioni particolari per | dirigenti
1. TFerma restando lapplicazione delle altre
disposizioni del Codice, le norme del presente
articolo si applicano ai dirigenti, ivi compresi i
titolari di incarico ai sensi dell'articols 19, comma 6,

del decreto  legisliive  m. 165 del  2001e

dell'articolo 110 del decrete legislaiive 18 agosto

2000, w267, ai sogeeiti che svolgono finzioni
equiparate ai dirigenti operanti neghi uffici di dirstta

collaborazione delte autorita politiche, nounché ai

funzionarl responsabili di posizione organizzativa
negli enti privi di dirigenza.

2. 11 dirigente svolge con diligenza le funzioni ad
ess0  spettanti in base all'atto di conferimento
dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati ¢ adotta
un comportamento organizzative adeguato per
l'assolvimento dell'incarico.

3. H dirigents, prima di assumere le sue funzioni,
comunica  all'amministrazicne le  partecipazioni
azionarie e gli altri interessi finanziari che possano
porlo in conflitte di interessi con la funzions
pubblica che svolge e dichiara se ha parenti ¢ affini
entro il secondo grade, confuge ¢ convivente che
esercitanc  attivitd  politiche, professionali o
econcmiche che li pongano in contatti frequenti con
Mufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti
nelle decisioni o neile attivitd inerenti alPufficio. Il
dirigente fornisce le informazioni sulla propria
sifuazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei
redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone
fisiche previste dalla legge.

4. I dirigente assume atteggiamenti leali e
trasparent! ¢ adotta un comportamento esemplare e
imparziale nei rapportl cont i colleghi, i collaboratori
¢ 1 destinatar] dell'azione amministrativa. Tl dirigente
cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio
siano  utilizzate per finalita  esclusivamente
istituziopali e, In nessun ocaso, per esigenze
personali.

5. 1l dirigente cura, compatibilmente con le risorse
disponibili; il benessers organizzativo nella strutlura
a cul & preposto, favorendo linstaurarsi di rapporti
cordiali e rispetiosi tra i collaboratori, assume
iniziative  finalizzate alla  circolazione  delle
mnformazieni, aila formazione e all'aggiornamento
del personale, allinclusione e alla valorizzazione
delle differenze di genere, di eta e di condizioni
perscnali.

6. Il dirigente assegna l'istruttoria delle pratiche

sulla base di un'equa ripattizione del carico di




lavoro, tenendo conto delle capacita, delle artitudini
e della professionalith del personale a sua
disposizione. Il dirigente affida gli incarichi
aggiuntivi in base alla professionaliia e, per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione.

7. 1l dirigente svolge Ia valutazione del perscnale
assegnato  alla  struthura cul &  preposts  con
imparzialitd e rispettando le indicazioni ed [ tempi
preseritti.

8. Il dirigente itraprende con tempestivita le
inizialive necessarie ove venga a conoscenza di un
illecito, attiva e conclude, se competente, il
procedimento  disciplinare, ovvero  segnala
tempestivamente 'illecite all'autority disciplinare,
prestando ove richiesta la propria collaborazione e
provvede ad inoltrare tempestive  denuncia
all'antorita giudiziaria penale o segnalazione alla
corte dei conti per le rispettive competenze. Nel caso
in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di
un dipendents, adotta ogni cautela di legge affinché
sia tutelato il segnalanfe ¢ non sia indebitamente
rilevata la sua identita nel procedimento discipiinars,
ai senst dell'articolo 34-bis del decreto legislativo n.
163 del 2001,

9. I dirigente, nei limiti delle sue possibilith, evita

che notizie non rispondenti &l wvero quanto
all'orgamizzazione, all'attivita e ai  dipendenti
pubblici possano diffondersi. Favorisce la diffusione
della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al
fine di rafforzare il senso di fiducia nei confronti
dell'amministrazione.
Art. 14
Contratti ed altvi atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella
stipulazione di contratti per conto
delllamministrazione, nonché nella fase di
esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazions di terzi, né corrisponde o promette ad
alouno utilita a titolo di intermediazione, né per

facilitare o aver facilitato la conclusione o

l'esecuzione del contratto. Il presente comma non si
applica ai casi in cui l'amministrazione abbia decisc
di  ricorrere  all'attivita di  intermediazione
professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto
dell'anuninistrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con imprese
con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o
ticevuto altre utilitd nel biennio precedents, ad
eccezione di quelli conclusi al sensi dell'articolo
1342 del codice civile, Nel caso in cul
l'amministrazione concluda contratti di  appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazions,
con imprese con le quali i1 dipendente abbia
concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre
utilitd nel biennio precedenie, questi si astiene dal
partecipare  all'adozione delle decisioni ed alle
attivita  relative  all'esecuzione del contratto,
redigendo verbale scritto di tale astensione da
conservare agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi
ovvero stipula contratti a titolo privaio, ad eccezione
di quelli conclusi al sensi dell'articolo 1342 del
codice civile, con persone fisiche o giuridiche
private con le quali abbia concluso, nel biennio
precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio,
linonziamento ed  assicurazione, per conto
dell'amministrazione, ne informa per iserifto il
dirigente dell'ufficio,

4. Se nelle situaziond di cui ai commi 2 e 3 si trova
il dirlgente, questi informe per iscritto il dirigente
apicale responsabile della gestione del personale.

5. 11 dipendente che riceva, da persone fisiche o
giuridiche partecipanti a procedure nsgoziali nelle
quali sia parte l'amministrazione, rimostranze orali o
scritte sull'operaio dell'nfficio o su quello dei proprd
collaboratori, ne informa immediatamente, di regola
per iscrittc, il proprio superiore gerarchico o
Tunzionale.

Art, 15




Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Al sensi dell'ewiicolo 34, comma 6, del decreto

legislative 30 marzo 2001, n. 163, vigilano

sull'applicazione del presente Codice e dei codici di
comportamento adottat: dalle singole
amministraziont, i dirigenti responsabili di ciascuna
struttura, le strutture di controllo interno e gli uffici
etici e di disciplina.

2. Al fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggio
prevista dal presente articolo, le amministrazioni sf

avvalgono dell'wfficio procedimenti  disciplinari

istituito ai semsi dell'articclo 335-bis, comma 4. del

decreto legisiativo n. 163 del 200 che svolge,

altresl, le funzioni dei comitati o uffici efiei
eventualmente gia istituitl.

3. Le attivitd svolte ai sensi del presente articolo
dall'ufficio procedimenti disciplinari si conformano
alle eventuali previsioni contenute nel piani di
prevenzione  della  cormuzione  adottati  dalle

amuministrazioni ai sensi dell'articolo 1. comma 2,

della legoe 6 novembre 2012 n 190, L'ufficio

procedimenti  disciplinari, oltre alle funzioni
disciplinari di cui allarticolo 53-bis e seguenti

del decreto legisiative _n. 163 del 200], cura

l'aggiornamento del codice di  comportamento
dell'amministrazione, l'esame delle segnalazioni di
viclazione dei codici di comportamento, 1a raccolta
delle condotte illecite accertate e sanzionate,
assicurando le garanzie di cul all'articolo 54-

bis del decreto legislative w165 del 2001, 11

responsabile della prevenzicne della corruzione cura
[a diffusione della conoscenza dei codici i
comportamento nell'amministrazione, il
monitoraggio ammale sulla loro attuazione, ai sensi

dell'crticolo 54 comma 7, del decrero legislative n.

165 def 2081 1a pubblicazione sul sito istituzionale e

della comunicazione all'Autorita  nazionale

anticorruzione, di cul all'grticolo I comma 2

della legoe 6 novembre 2012, n, 190, dei risultati del

moniteraggio, Al fini dello svolgimento delle attivita

previste dal presente ariicolo, 'ufficio procedimenti
disciplinari opera in raccordo con il respongabile
della prevenzione di oui all'wrticolo 1, comma 7
dellalegee n 190 del 2012,

4. At fini dell'attivazione del procedimento

disciplinare  per violazione dei codici di
comportamento, l'ufficio procedimenti disciplinari
pud chiedere all'Autoritd nazionale anticorruzione
parere  facoltativo secondo quanto  stabilito
dallarticolo 1, comma 2. leftera d), della legge n
190 del 2012,

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni

sono rivolte attivitd formative in materia di
tragparenza e integritd, che consentano ai dipendenti
di conseguire una piena conoscenza del contenuti del
codice di comportamento, nonclhé un aggiornamento
annuaie e sistematico  sulle misure e sulle
disposizioni applicabili in tali ambiti,
6. Le Regioni e gli enti locali, definiscono,
nell'ambito della prepria antonomia organizzativa, le
linee guida necessarie per lattuazione dei prineipi di
cui al presente articolo.
7. Dall'attuazione delle disposizioni del presente
articolo non devone derivare nuovi o maggiori oneri
a carico della finanza pubblica. Te amminisirazioni
provvedono agli adempimenti previsti nell'ambito
delle risorse uvmane, [Ananziarle, e slrumentali
disponibili a legislazione vigente.
Art. 16
Responsabilith conscguente alla violazione dei
doveri del codice
1. La violazione degli obblighi previsti dal presente
Codice integra comportamenti contrari al doveri
d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la
violazione delle disposizioni contenute nel presents
Codice, nonché del doveri e degli obblighi previsti
dal piano di prevenzione della corruzione, da luogo
anche a responsabilitd penale, civils, amministzativa
o contabile del pubblico dipendente, cssa & fonte di

responsabilita  disciplinare accertata allesito  del




procedimenic disciplinare, nel rispetio dei principi di
gradualita e proporzionalita deile sanzioni.
2. Al fini della determinazione del tipo e dell'entita

della sanzione concretamente

disciplinare
applicabile, la violazione & valutala in ogni singolo
caso con riguardo alla gravita del comporiamento ed
all'entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al
decoro o al prestigio dell'amministrazions  di
appartenenza. Le sanzioni applicabili sono quelle
previste dalla legge, dai regolamenti ¢ dai contratti
collettivi, incluse quelle espulsive che possono
essete applicate esclusivaments nei casi, da valutare
in relazione alla gravita, di violazione delle
disposizioni di cui agli articoli 4, qualera concorrano
la non modicita del valore del regalo o delle altre
utilitd e l'immediata correlazione di questi ultimi con
il compimento di un afto o di wvn'attivitd tipici
dell'ufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, primo
periodo, vafuiata al sensi del primo periodo. La
disposizione di cui al secondo periodo si applica
altresi nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli
articoli 4, comma 6, 6, comma 2, esclusi i conflitti
meramente  potenziali, ¢ 13, comuna 9, primo
pericdo. 1 contratti collettivi possono prevedere
ulterior] critert di individuazione delle sanzioni
applicabili in relazione alls tipologis di violazione
del presente codice.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento
senza preavviso per i casi gid previsti dalla legge,
dai regolamenti e dai contratti collsitivi.

4, TRestano fermi gli ulteriori obblighi ¢ le
conseguentl ipetesi di responsabilita disciplinare dei
pubblici dipendenti previstl da norme di legge, di

regolamento o dai contratii collettivi.

Art. 17
Disposizioni finali e abrogazioni

l. Le amministraziont danne la pit ampia diffusione
al presente decreto, pubblicandolo sul proprio sito
internet istituzionale e nella rete intranet, nonché
trasmettendolo  framite e-mail a i 1 propri
dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza o
collaborazione  a  qualsiasi  titolo, anche
professionale, ai titolari di organi e di incarichi neghi
uffici di diretta collaborazione dei vertici politici
dell'amuministrazione, nonché ai collaboratori a
qualsiasi titolo, anche professionale, di imprese
fornitrici di servizi in favore dell'amuministrazione.
T'amministrazione, contestualmente alla
sottoscrizione del contratio di lavoro o, inmancanza,
all'atte di conferimento dell'incarico, consegna ¢ fa
sottoscrivere  al  nuovi  agssunti, con rapport
comunque denominati, copia del codice di
compertamento.

2. Le amministrazioni danno la pit ampia diffissione
al codicl di comportamento da ciascuna definiti ai
sensi dell'articolo 34, comma 3, del citato decreln

legislativo n. 163 del 2001 seconde le medesime

modalitd previste dal comma 1 del presente articclo.

3, Ml decreto del Ministro per la funzione pubblic

in _data 28 novemmbre 2000, recante "Codice di

comportamento  dei dipendenti delle pubbliche

amministrazioni",  pubblicate  nella  Gazzetla
Ufticiale n. 84 del 10 aprile 2001, & abrogato.

Il presente decreto, munito del sigille dello Stato,
sard inserito nella Raccolta ufficiale degli atd
normativi della Repubblica italiana. I fatto obbligo

a chiunque spetti di osservarlo e di farlo osservare.




CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LLAVORO

DEL PERSONALE NON DIRIGENTE DEL COMPARTO REGIONI E AUTONOMIE LOCALI
6 LUGLIO 1995

Art, 23

Obhblighi del dipendente
1. 1l dipendente conforma la sua condotta al dovere
costituzionale di servire la Repubblica con impegno
e responsabilitd ¢ di rispettare i principi di buon
andamento e imparzialita deil'attivita
amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e
l'interesse pubblico agli interess: privati propri ed
altrui, 1l dipendente adegua altresi i preprio
comportamento ai principi riguardanti il rapporto di
lavore contenuti nel codice di condotta allegato.
2. 7l dipendente si comporta in modo tale da favorire
linstaurazione di rapport! di fiducia e colleborazione
tra 'Amministrazione e i eittadini.
3. In tale specifico contesto, tenulo conlo
dell'esigenza di garantire la migliore qualith del
servizio, il dipendente deve in particolare:
a) collaborare con diligenza, osservando ls norme
del  presente  contratto, le disposizionl per
l'ssecuzione e la disciplina del lavero impartite
dall' Amministrazicne anche in relazione alle nomme
vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di
lavoro;
) rispettare il segrato dufficio nei casi e nel niodi
previsti dalle norme dei singoli ordinamenti ai sensi
dell' art, 24 L. 7 agosto 1990 n. 241;
¢} non utilizzare a fini privati le informazioni di cut
disponga per ragioni dufficio,
d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le
informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accesso
all'attivita amministrativa previste dalla legge 7
agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attuativi della
stessa vigenti nell'amministrazione nonché alluaie le

disposizioni dell'amministrazione in ordine al DPR

del 28 dicembre 2000 n. 445 (Testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione  amministraliva) In  tema di
autocertificazione;

e) rispettare l'orario di lavore, adempiere alle
formalith previste per la rilevazione delle presenze e
non assentarsi  dal luogo di  lavoro  senza
l'autorizzazione del dirigente del servizio;

£) durante i'orario di lavore, mantenere nei rapporti
interpersonali e con gli utenti condoita uniformata a
principi di correttezza ed asienersi da comportamenti
lesivi della dignita della persona;

g) non attendere ad occupazioni estranee al servizio
e ad attivitd che ritardino il recupero psico-fisico in
pericdo di malattia od infortunio;

h) eseguire le disposizioni inerenti l'espletamento
delle proprie funzioni o mansioni che gli siano
impartiti dai superiori. Se ritiene che lordine sia
palesemenie illegittimo, il dipendente deve farne
rimestranza & che ha impartito, dichiarandone le
ragioni: se l'ordine & rinnovate per iscritto ha il
dovere di darvi esecuzione. Il dipendente non deve,
comungque, eseguire l'ordine quando l'atto gia vietato
dalla  legge penale o costitnisca  illecito
amiministrativo;

i) vigilare sul corretto espletamento dell'attivita del
personale sottordinato ove tale compito risntri nelle
proprie responsabilita;

i} avere cura def locali, mobili, oggetti, macchinari,
atfrezzi, strumenti ed automezzi a lui affidati; k) non
valersi di quante & di proprietd dell’ Amministrazione
per ragioni che non siane di servizio;

) non chiedere né accettare, a qualsiasi titole,

compensi, regali o altre utilitd in connessione con la

prestazione lavorativa;




m) osservare scrupolosamente le disposizioni che
regolano l'accesso ai locali dell’Amministrazione da
parte del personale € non introdurre, salve che non
siano debitamente autorizzate, persone estrance
all'ammministrazione stessa in locali non aperti al
pubblico;

n} comunicare allAmminisirazione la propria
residenza e, ove non coincidents, la dimora
temporanea, nonché ogni successivo mutamento
dells stesse;

o) in caso di malattia, dare tempestive avviso
all'ufficio di appartenenza, salvo comprovalo
impedimento;

p) astenersi dal partecipars all'adozicne di decisioni
o ad attivita che possano coinvolgere dirsttamente o
indirettamente interessi finanziari o non finanziari
propri o di suci parenti entro il quartc grado o

convivent,




CONTRATTO COLLETTIVO WNAZIONALE DI LLAVORO

DEL PERSONALE NON DIRIGENTE DEL COMPARTO REGIONI E AUTONOMIE LOCALI
11.64.2008

Art. 3

Codice disciplinare
1. Nel rispetto del oprincipio di gradualita e
proporzionalita delle sanzioni in relazione alfa
gravita della mancanza, e in conformita a quanto
previsto dall’art. 55 del D.Lgs.n. 165 del 2001 e
successive modificazioni ed intsgrazioni, il tipo e
Pentita di clascuna delle sanzioni sono determinati
in relazione al seguenti criteri generall:
a) intenzionalita del comportamento, grado i
negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate,
tenuto conte anche della prevedibilita delP’evento;
b) rilevanza degli obblighi violati;
c) responsabilita connesse alla posizione di lavoro
occupata dal dipendente;
d) grado di danno o di pericolo causato all’ente, agli
utenti o a terzi ovvero al disservizio determinatosi;
) sussistenza di circostanze aggravantl o attenuanti,
con particolare riguarde al comportamento del
levorators, ai precedenti disciplinari nell’ambito del
biennio previsto dalla legge, al comportamento verso
gli utenti,
) &l concorso nella mancanza di pit lavoratori in
accorde tra di loro,
2. La recidiva nelle mancanze prevists al commi 4, 5
e 6, pid sanzionate nel biennio di riferimento,
comporta una sanzione di maggiore gravitd tra
quelle previste nell’ambito dei medesimi conuni.
3. Al dipendente responsabile di pil mancanze
compiute con unica azions od omissione ¢ con pid
azioni od omissioni tra loro collegate ed accertats
con un unico procedimento, & applicabile la sanzione
prevista per la mancanza pin grave se le suddette
infrazioni sono punite con sanzioni di diversa

gravita.

4, La sanzione disciplinare dal minime del
rimprovero verbale o scritto al massimo della multa
di importo pari a 4 ore di retribuzione si applica,
graduande ['entita delle sanzioni in relazicne ai
criteri del comma 1, per:

a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anche
in tema di assenze per malastia, nonché dell’orario di
lavoro;

b) condotta non conforme ai principi di correttezza
verso superiori o altri dipendenti o nei confronti del
pubblico;

¢) negligenza nell’esecuzione dei compiti assegnati,
nella cura dei locali ¢ del beni mobili o strumenti a
lui affidati ¢ sui quali, in relazione alle sue
responsabilita, debba espletare attiviia di custodia o
vigilanza;

d) inosservanza degli obblighi in materia di
prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavero
ove non ne sia derivato danno o disservizio;

g) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a
tutela del patrimonio dell’ente, nel rispetto di quanto
previsto dall’art. & della legge 20 maggio 1970 n.
300;

1) imsufficlente rendimento, rispetto ai carichi di
lavoro e, comunque, nell’assolvimento def compiti
assegnati.

L’importo delle ritenute per multa sara introitato dal
bilancio dell’snte e destinato ad attivitd sociali a
favore dei dipendentt.

5. La sanzione disciplinare della sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione fino ad un
massimo di 10 giomi i applica, graduando "entitd
della sanzione in relazione ai criteri di cui al comma

1, per:




a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4,
che abbiano comportate 'applicazicne del massimo
della multa;

b) particolare gravitda delle mancanze previste al
comma 4;

¢) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giomi
o arbitrario abbandono dello stesso; in tali ipotesi
I'entitd della sanzione & determinata in relazione alla
durata dell’assenza o dell’abbandono del servizio, al
disservizic  determinatosi, alla gravitz della
violazione degli obblighi del dipendente, agli
eventuali danni causati all’ente, agli utenti o ai terzi;
4} inglustificato ritardo, non superiors a 10 giomi, a
trasferirsi nella sede assegnata dai superiori,

e) svolgimento di attivitd che ritardino il recupero
psico-fisico durante lo stato di malattia o di
mfortunio;

) testimonianza falsa o reticente in procedimenti
disciplinari o rifiuto della stessa;

g) comportamenti minacciogl, gravemente Ingiuriosi,
calunniosi o diffamatori nei confronti di altd
dipendenti o degli utenti o di terzi;

1) alterchi negli ambienti di lavoro, anche con utenti
o terzi;

i) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’ente,
salvo che siano espressione della liberta di pensiero,
ai sensi dell’art.1 della legge n.300 del 1970;

i) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere
sessuale, lesivi della dignita della persena;

k) violazione di obblighi di comportamentc non
ricompresi specificatamente nelle letters precedenti,
da cui sia derivato disservizio ovverc danno o
pericolo all’ente, agli utenti o ai terzt;

) sistematici e reiferati atti o comportamenti
aggressivi, ostili ¢ denigrator! che assumano forme
di violenza morale o di persecuzione psicologica nei
confronti di un altro dipendente,

6. La sanzione disciplinare della sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione da 11

giorni fino ad un massimo di 6 mesi si applica per:

a) recidiva nel biennio dslle mancanze previste nel
comma precedente quando sia stata conuninata la
sanzione massima oppure quando le mancanze
previste al comma 5 presentino caratterl di
particolare gravitd;

b) assenza ingiustificata ¢d arbitraria dal servizio per
un numero di giorni superiore a quello indicato nella
lett. ¢} del conima 3 e fino ad un massimo di 15;

c) occultamento, da parte de! responsabile della
custodia, del controlle o della vigilanza, di fatti e
circostanze relativi ad illecito uso, manomissione,
distrazione o sottrazione di somme o beni di
pertinenza dell’ente o ad esso affidati;

d) persistente insufficients rendimento o fatu,
colposi o dolosi, che dimostrino grave incapacita ad
adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio;
e) esercizio, attraverso sistematici e reiferali atti e
comportamenti aggressivi ostili e denigrater, di
forme di violenza morale o di persecuzione
psicologica nei confronti di un altre dipendente al
fine di procurargli un danno in ambito laverativo o
addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo;

) atti, comportamenti o melestie, anche di carattere
sessuale, di particolare gravita che sianc lesivi della
dignita della persona;

g) fatti e comportamenti tesi all’elusione dei sistemi
di rilevamento elettronici della presenza e dell’orario
o manomissione dei fogli di presenza o delle
risuftanze anche cartacee degli stessi, Tale sanzione
si applica anche nei confronti di chi avalli, aiuti o
permetta tali atti o comportamenti;

h) alierchi di particolare gravita con vis di fatto negli
ambient! di lavoro, anche con utents;

1) qualsiasi comportamento da cul sia derivato dannc
grave all’ente ¢ a terzi.

Nella sospensione dal servizio prevista dal presente
comma, il dipendente & privato della refribuzione
fino al decimo giomo inenire, a decoirere
dall’undicesimo, viene corrisposta allo stesso una

indennitd pari al 50% della retribuzions indicata




all’art. 52, comma 2, lett. b) (retribuzione base
mensile) del CCNL del 14.9.2000 nonché gli assegni
del nucleo familiare ove spettanti. II periodo di
sospensione non &, in ogni case, computabils ai fin
dell’anzianita di servizio,

7. La sanzione disciplinare del licenziamentc con
preavviso si applica per:

a) recidiva plurima, almeno tre volte nell’anno, nelie
mancanze previste al commi 3 e 6, anche se di
diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una
mencanza tra quelle previste nel medesimi comumi,
che abbia comportato 'applicazions dstla sanzione
massima di 6 mesi di sospensione dal servizio e
dalla retribuzione, fatte salvo guante previsto al
sticcessivo comma 8, lett. a);

b) recidiva nell’infrazione di cui al comma 6, lettera
¢);

¢) ingiustificato rifiuto del trasferimento disposto
dall’ente per riconosciute e motivate esigenze di
servizio nel rispetto delle vigenti procedure, adottate
nel tispetto dei modelli di relazioni sindacali
previsti, in relazione alla tipologia di mobilita
attivata;

¢) mancata ripresa del servizio nel termine prefissato
dall’ente quando ['assenza arbitraria ed ingiustificata
i sia protratta per un periodo supericre a quindici
giorni. Qualora il dipendente riprenda servizio si
applica la sanzione di cui al comma 6;

e) continuitd, nel biennio, dei comportamenti rilevati
attestanti il perdurare di una sitwazione di
insufficiente rendimento o fatti, dolosi o colposi, che
dimostrine  grave incapacita ad  adempiers
adeguatamente agli obblighi di servizio,

f) recidiva nel biennic, aoche nei confronti di
persona diversa, di sistematici e reiterati atii e
comportamentl aggressivi ostili e denigratori e di
forme di violenza mworale o di  persecuzione
psicologica nei confront di un collega al fine di
procurargll un danno in ambito lavorative o

addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo;

g) recidiva nel biennio di atti, comportamenti o
molestie, anche di carattere sessuale, che slano lesivi
della dignita della persona;

h} condanna passata in gindicato per un delitto che,
commesso fuori dal servizio e non aftinente in via
diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la
prosecuzione per la sua specifica gravita;

1} wviolazione dei doverl di comportamento non
ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti
di gravita tale secondo i criteri di cui al comma 1, da
non consentire la prosecuzione del rapporto di
lavoro;

i} relterati comportamenti ostativi all’attivita
ordinaria dell’ente di appartenenza e comunque tali
da ecmpertare gravi ritardi e madempienze nella
erogazione dei servizi agli utenti.

8. La sanzione disciplinare del licenziamento senza
preavviso si applica per: '

a) terza recidive nel biennio, negli ambienti di
lavoro, di vie di fatto contro dipendenti o terzi,
anche per motivi non attinenti al servizio;

b} accertamento che ['impiege fu  conseguito
mediante la produzione di decumenti falsi e,
comunque, con mezzi fraudolenti, ovvero che la
sottoscrizione del contratto individuale di lavoro sia
avvenuta.-a seguito di presentazione di documenti
falsi;

¢) condanna passata in giudicato:

1. per i delitti gid indicati nell’ art.l, comma I,
lettere g), b) limitatamente all’art. 316 del codice
penalg, ¢), ed e) della legge 18 gennaio 1992 n. 16;
per il personale degli enti locali il riferimento & ai
delitti previstl dagli artt. 58, comma 1, lett. a), b)
limitatamente all’art, 316 del codice penale, lett. ¢,
d) ed ), e 59, comma 1, lett. a), Hmitetamente ai
delitti gid indicatl nell’art, 58, comma I, latt. a) ¢
all’art, 316 del codice penale, lett. b) & ¢} dal
D.Lgs.n.267 del 2000,

2. per gravi delitti commessi in servizio;




3. per 1 deliti previsti dall’art. 3, comma 1 deila
legge 27 marzo 2001 n. 97,

) condanna passata in giudicato quando dalla stessa
consegua 'interdizicne perpetua dai pubblici uffici;
e) condanna passata in giudicato per un delitto
commesso in servizio o fuori servizio che, pur non
attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne
consenta neanche provvisoriamente la prosecuzione
per la sua specifica gravita,

f) wviolazioni intenziomali degli obblighi non
ricompresi specificatamente nelle lettere precedent,
anche nei confronti di terzi, di gravita tale, in
relazione ai criteri di cui al comma I, da non
consentire la prosecuzione neppure provviseria del
rapporto di lavoro;

2) lipotesi in cui il dipendente venga arrestato
perché colto, in flagranza, a commettere resti di
peculato o concussione o corruzione e arresto sia
convalidato dal giudice per le indagini preliminari.

9. Le mancanze non gspressamente previste nsi
commi da 4 a § sono comungue sanzionats secondo 1
criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento,
quanto all’individuazione dei fatii sanzionabili, agli
obblighi dei lavoratori di cui all’art. 23 del CCNL
del 6.7.19935 come modificato dall’art, 23 del CCNL

del 22,1.2004, quanto al tipo e alla misura delle
sanzioni, ai principi  desumibili  dal  commi
precedenti.

10. Al codice disciplinare di cui al pregente articolo,
deve essere data la massima pubblicitd medianie
affissions in lnogo accessibile a tuttl 1 dipendenti.
Tale forma di pubblicitd & tassativa e non pud essere
sostituita con altre.

11. In sede di prima applicazione del presente
CCNL, il codice disciplinare deve essere
otbligatoriamente affisso in ogni posto di lavoro in
luogo accessibile a tutti i dipendenti, entre 15 giorni
dalla data di stipulazione del presente CCNL e si
applica dal quindicesimo giorno successive a quelle
defla affissione.

12, Per le infrazioni disciplinari, comungue,
comimesse nel periodo antecedente alla data di
efficacia del codice disciplinare, di cul a comma 11,
si applicano le sanzioni previste dall’art.25 {codice
disciplinare) del CCNL del 6.7.1995, come
modificato dall’art.235 del CCNL del 22.1.2004.

13, Dalla data di softoscrizione definitiva del
presente CCNL sonc disapplicate le disposizioni
dell’art.25 del CCNL del 6.7.1995 come sostituito
dall’art.25 del CCNL del 22.1.2004.
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QUADRO SINOTTICO — CODICE DISCIPLINARE

N.B.: La presente tabella, recante in forma riassuntiva e schematica la tipologia delle
infragioni disciplinari con le sanzioni ad esse ricollegabili, é la risultante di un’opera
interpretativa di coordinamento tra le disposizioni contenute nel CCNL [1,.04.2008 ¢ le
norme definite imperative dagli artt, 55 e ss. del D. Lgs. 165/2001, cosi come modificato ed

integrato dal D. Lgs. 150/2009.

Pertanto si precisa che lo _schema in _guestione non é idoneo ad essere fonie di

responsabilita disciplinare, in quanto quest’ultima potra fondarsi esclusivamente su norme

contenute in atti ufficiali dell’Ordinamento (Legge, D.P.R., CCNL, Piani, efc.); con la
conseguenza che in caso di confrasto tra il presente schema e le norme prese « riferimento
per e sua redazione, bisognerd considerare prevalenti le seconde e, per converso,

tralasciare il contenuto della ftabella, la cul unicq finalifa, si evidenyzia, é guelia di rendere

pia intellezibile Pattuale Codice Disciplinare a cui sono sogoedti tutti | dinendenti dell’Ente,

costituendo, per leffetto, une strumento a carattere meramente operativo-esemplificativo, a

foro esclusive beneficio e vantagpio.

Fonte Fattispecie Disciplinari Sanzioni

a) [nosservanza delle disposizioni di servizie (...);

b) condetta non conforine ar principl di correttezza
verso superiori o altri dipendenti o nei confronti del
pubblico; _

c) negligenza nell’esecuzions del compiti assegnati,
nella cura dei locali e dei beni mobili o strumenti 2 | Dzl minime del rimprovero
lui affidati o sui quali, in relazione alle sue

ATt 3 comma 4 responsabilitd, debba espletare attivitd di custodia o

CCNL 11/4/2608 vigilanza; Multa di importo pari a 4 ore

d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione
degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove non ne
sia derivato danno o disservizio;

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a
tutela del patrimoenio dell’ente, nel rispetto di quanto
previsto dall’art. 6 defla legge 20 maggio 1970 n.
300.

Art. 3 comma 5 a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4, che | Sospensione dal servizio con

CCNL 11/4/2008 abbiano comportato I'applicazione del massimo
della multa;

b) particolare gravitd delle mancanze previste al comma fino a 10 giorni

4
C

verbale al massimo della

di retribuzione

privazione defla retribuzione

(...} arbitrario abbandono del servizio;

d) ingiustificato ritardo, non superiore a 10 gioini, a
trasferirsi nella sede assegnata dai superioni,

e) svolgimento di attivitd che ritardino i recupero
psico-fisico  durants lo stato di malattia o di
infortunio;

lett, £) sostituita dal D, lgs 150/2009;

g) comportamenli, non reiterati, minacciosi, gravemente
ingiuriosi calunniosi o diffamatori nei confronii di
altri dipendenti o degli utenti o di terzi;

h) alterchi negli ambienti di lavoro, anche con utenti o




terzi;

1} manifestazioni ingiurfose nei confronti dell’ente,
salvo che siano egpressione della liberta di pensiero,
ai sensi dell’art. 1 della legge n.300 del 1570,

J) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere
sessuale, lesivi della dignita della persona;

k) violazione di obblighi di comportamentc non
ricompresi specificatamente nelle letters precedent,
da cui sia derivato disservizio ovvero danno o
pericolo ali’ente, agli utenti o ai terzi, in assenza di
condanna della PA al risarcimento del danno;

Art, 55Dbis, ¢ 7,
D.Lgs. 165

Lavoratore o il dirigente, della stessa o di altra PA, che,
essendo a conoscenza per ragionl di ufficio o di
servizio, di informazioni rilevanti per un procedimento
disciplinare in corso, rifiula senza giustificato motivo,
la collaborazione richiesta dall’autoritd disciplinare
ovverc rende dichiarazioni false o reticenti;

‘Sospensione dal servizio con

privazione della
retribuzione, fino a 15 giorni,
commisurata all'illecito
contestato nel procedimento

disciplinare connesso

Art. 55 gexies, ¢, 3,
D.lgs 165

Mancato esercizio o decadenza dell’azione disciplinare
per omissione o ritardo ingiustificati degli atti del
procediments o valutazioni manifestamente infondaie
di insussistenza di condotte palesemente rilevantl
disciplinarmente

Sospensione dal servizio con

privazione della retribuzione

fino a 3 mesi in proporzione
alla gravita della sanzione

disciplinare omessa

Art. 55 sexies, ¢. 1,
D.Lgs. 165

Fatta salva altra sanzione disciplinare, le viclazione da
parte del lavoratore, degli obblighi deila prestazione
lavorativa, che abbia comportato condanna per la PA al
risarcimento del danno

Sospensione dal servizio con
privazione della retribuzione
da 3 giorni fino ad un
massimo di 3 mesi in
proporzione ali’entita del

risarcimento

Art, 3 comma 6
CCNL 11/4/2008

a) recidiva nel biennio delle mancanze previste nel
comma precedente quando sia stata cotminata la
sanzione massima oppure quando le mancanze previste
al comma 5 presentino caratteri di particolare gravitd;
lett. b) sostituita dal D. Lgs. 150/2009;

¢} occultamento, da parte de! responsabile della
custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e
circostanze relativi ad illecito uso, manomissione,
distrazione o sottrazione di somme o beni di pertinenza
dell’ente o ad esso atfidati;

lett. d) ed e) sostituite dal ID. Lgs. 150/2009;

f) athi, comportamenti o molestie, anche di carattere
sessuale, di particolare pravita che siano lesivi della
dignita della persona purché non reiterati;

g) {..) chi avalli afuti o permetta comportamenti tesi
all’clusione dei sistemi eletironici della presenza e
dell’orario o la manomissione dei fogli di presenza o
delle risultanze degli stessi;

by alterchi di particolare gravila con vie di fatto negli
ambienti di lavoro, anche con utenti;

1) qualsiasi compertamento da coi sia derivato danno
grave all’ente o a terzl., a condizione che non ne sia
derivata condanna al risarcimento per [a PA

Sospensicne dal servizio con
privazione della retribuzione
da 11 giorni fino ad un

massimo di 6 mesi

Art. 55 sexies,e. 2, I

Chiunque cagioni grave danno al funzionamento
delf’ufticio di appartenenza per inefficienza  ed

Collocamento in




Lgs, 165

incompetenza professionale accertate tramite sistema di
valutazione

disponibilitd e
rideterminazione mansioni e
qualifica ai fini
dell’eventuale

ricollocamento dei lavoratore

Art. 3,¢. 7,CCNL
11/4/2008 Art. 55
quater, c. 1, iett. ),
D.ILgs. 185 Art. 55
quarter, ¢. 1 lett, b),
D.Lgs. 165 Art. 55
quater, ¢, 2, D.Lgs.
165

a) recidiva plurima, almeno tre volte nell’anno, nelle
mancanze previste ai commi 5 e 6, anche se di diversa
natura, ¢ recidiva, nel biennio, in una mancanza tra
guelle previste nei medesimi commi, che abbia
comportate 'applicazione della sanzione massima di
fmesi di sespensione dal servizio ¢ dalla retribuzione,
fatto salve quanto previsto al successivo comma 8,
lett, a);

b) recidiva nell’infrazions di cul al comma 6, lettera e);

¢) ingiustificato riffute di  trasferimento  disposto
dall’Amministrazione per motivate esigenze di
servizio,

d) assenza priva di valida giustificazione per un numsro
di giorni, anche non continuativi, supsriore a tre
nell’arco di un biennio o comunque per pilt di sette
giorni nel corso degli wltimi dieci anni ovvero
mancata ripresa del servizio, in caso di assenza
ingiustificata,entro il termiineg fissato
dall”’amministrazione;

lett. e); f) e g) sostituite dal . Igs 150/2009;

h) condanna passata in giudicato per un delitto che,
commmesso fuori dal servizio e non attinente in via
diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la
progecuzione per la sua specifica gravita;

i) violazione dei doveri di comportamento non
ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti di
gravitd tale secondo 1 criteri di cui al comma 1, da
non consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro;
refterati comportamenti ostativi all’attivita ordinaria
dell’ente di appartenenza e comuagque 1ali da
comportare  gravi ritardi e inadempienze nella
erogazione dei servizi agli utents;

1) prestazione lavorativa riferibile ad un arco temporale
non mferiore al biennio, per la quale la PA formula
una valutazione di insufficiente rendimento dovuta a
reiterata viclazione di obblighi della prestazione in
base a leggi, regolamenti Contratti o codici di
comportamento

P

i

Licenziamento con preavviso

Art. 3, comma &,

CCNL 11/4/2008 Art,

55 quater, ¢.1 lett, )
D.Lgs. 165

Art. 55 quater, ¢. 1,

lett. &), D.Lgs. 163

a) reiterazione nell’ambiente di lavoro di gravi condotte
aggressive o moleste © minaceiose o ingiuriose o
comunque lesive dell’onore e della dignitd personale
aktrui;

b) falsith documentali o dichiarative commesse ai fini o

in occasione dell’instaurazione del rapporte di lavero

ovvero di progressioni di carriera;

¢) condanna passata in gindicato:

1. per i delitti gia indicati nell” art.1, comma [, lettere
a), b) limitatamente ali’art. 316 del codice penale, €,
ed e) della legge 18 gennaio 1992 n. 16; per il
personale degli enti locali il riferimento & ai delitt]
previsti dagli artt, 58, comma 1, Ieft. &), b)
limitatamente all’art. 316 del codice penale, lett. &),
d) ed e), e 59, comma 1, letl. a), limitatamente ai

Licenziamento senza

preavviso




Art. 55 quarter, ¢, 1,
lett. ), D.Lgs. 165

Art 55 quarter, c. 1
letr. a) D.Lgs. 165

delitti gia indicati nell’art. 58, comma I, lett. a) e
all’art. 316 del codice penale, leit. b} e ) del D.Lgs.
n.267 del 2000,

2. per gravi delitti commessi in servizio;

3. per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 della legge
27 marzo2001 n. 97;

d) condanna penale definitiva in relazione alla quale &
prevista linterdizione perpetua dai pubblici uffici,
ovvero l'estinzione, comunque denominate del
rapporto di lavero;

€} condanna passata in giudicaio per un delifto
commesso in servizio ¢ fuori servizio che, pur non
attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne
consenta neanche provvisoriamente la prosecuzione
per la sua specifica gravita,

f) violazioni intenzionali degli obblighi non ricompresi
specificatamente nelle lettere precedenti, anche nei
confronti di terzi, di gravita tale, in relazione ai eriteri
di cui al comma 1, da non congenltire la prosecuzions
neppure provvisoria del rapporto di lavoro;

g) lipotesi in cui il dipendente venga aitestato perché
colto, in flagranza, & commettere reati di peculato o
concussione o corruzione e ['arresto sia convalidate
dal gindice per lg indagini preliminari;

h) falsa attestazione della pressnza in servizio,
mediante [alterazione dei sistemi di rilevamento
della presenza ¢ con altre modelith fraudolente,
ovvero giustificazione dell’assenza  dal servizio
mediante certificazione medica falsa o che attesta
falsamente uno stato di malattia,
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ALL E
DISCIPLINA UFFICIO RELAZIONT CON IT.
PUBBLICO (U.R.P.)

All E
al Regolumento uffici e servizi




ART.1
Principi fondamentali

L’ Amministrazione Comunale, nell’orientare la propria azione al miglioramento dei rapporti con
gli appartenenti alla comunita cittadina ed al proseguimento degli obiettivi di trasparenza, di
efficacia, di efficienza e di qualita dei servizi e delle prestazioni erogate:

sostiene e sviluppa le attivita di informazione e comunicazione verso i cittadini al fine di
facilitare I'accesso ai servizi ed alle prestazioni e favorire la partecipazione e il pienc
esercizio dei diritts;

promuove ed assicura 1’esercizio dei diritti di informazione ed accesso agli atti
dell’ Amministrazione e di partecipazione ai procedimenti, in conformitd ai principi sulla
tutela della riservatezza di cui al D.L.vo 30.06.2003 n° 196 (codice in materia di protezione
dei dati personali);

organizza i modo sistematico, le attivita di monitoraggic del livello di soddisfazione
dell’utenza per i servizi erogati: la raccolta € ["ascolto delle segnalazioni, delle proposte e dei
reclami dei cittadini predisponendo precise procedure di risposta;

cura e valorizza la comunicazione interna come strumento di integrazione e razionalizzazione
dei processi organizzativi;

'In attuazione dei principi su esposti e nel rispetto di quanto fissato daila legge,in particolare ¢

da ultima la legge n.150 del 76/2000, il seguente Regolamento disciplina I’organizzazione ed
il funzionamento dell’ Ufficio per le Relazioni con il pubblico.

ART.2
Finalita e funzioni

" URP:

garantisce 1'esercizio dei diritti di informazione, ricevendo e gestendo le richieste di accesso
agli afti dell’ Amministrazione e di partecipazione ai procedimenti amministrativi di cui alla
legge n® 241/90, recepita dalla L.R. n® 10/91 e successive modifiche ed integrazioni;
promuove ¢ facilita Putilizzazione da parte degli appartenenti alla comunita cittadina,singoli
e associati, dei servizi offerti dal Comune di Aliminusa;

rilascia informazioni, promuove e sostiene lo sviluppo di forme di partecipazione civica per
la tutela dei diritti ¢ il miglioramento della qualita della vita urbana;

rileva 1 bisogni ed il livello di soddisfazione deli™utenza per i servizi erogati, anche attraverso
la raccolta dei reclami, delle segnalazioni e delle proposte dei cittadini;

collabora per adeguare, conseguentemente, 1 fattori che deferminano la qualita delle
prestazion offerte;

conlribuisce in collaborazione con gli altri uffici, al coordinamento ed all’orgamizzazione dei
flussi informativi all’interno dell” Amministrazione per garantire la reciproca informazione.

ART. 3
Informazione e comunicazione pubblica

L"URP:

informa ed orienta 1'utenza sulle modalita di erogazione dei servizi dell’ Amministrazione
Comunale, nonché, ove & possibile delle altre Pubbliche Amministrazioni e dei soggetii
erogatori di servizi i pubblica utilitd operanti sul territorio e sulle possibilita di tutela dei
cittadini nei confronti delle pubbliche Amministrazioni in relazione alle eventuale lesioni dei
diritin;

promuove ¢ realizza iniziative di comunicazione pubblica, anche rivolte a categorie
speciliche di utenza, attuale e potenziale, per assicurare la conescenza di normative,strutture
pubbliche e servizi erogati.

A tal fine, I'Ufficio:




a) raccoglie e gestisce le informazioni e la documentazione inerente il rapporto tra i ciftadini e
le pubbliche Amministrazioni;

b) attiva rapporti con le altre strutture di informazione comunali presenti sul territorio per
armonizzare le banche dati e progettare ed attuare campagne di comunicazione mirata.

ART. 4
Servizi all 'utenza per 'esercizio dei diviiti di accesso
ed informazione sugli aiti e sui procedimenti

LURP. ha il compito istituzicnale di

a) dare informazioni sugli atti dell’ Amministrazione, sullo svolgimento, sui tempi di
conclusione e sui responsabili dei procedimenti amministrativi;

b) fornire ai cittadini le informazioni relative alle modalita ed ai termini per le azioni a tutela dei
diritti d’accesso previste dalla legge e dal regolamento Comunale;

¢} riceve le richieste d’accesso alle informazioni, agli atti ¢ ai documenti amministrativi e
trasmetterle ai responsabili degli Uffici competenu o rilasciarne copia, quando ne sia gié

stata acquisita la disponibilita,
d} provvedere, prima della scadenza del termine, ad inviare una sollecitazione ai responsabili

degli uffici competenti che non abbiano fatto, ancora pervenire una risposta.

ART.S
Conoscenza dei bisogni, monitoraggio della qualita e valutazione del gradimento dei servizi

UR.P. organizza indagini sul grado di soddisfazione dell’utenza per i servizi ercgati,
sull’evoluzione dei bisogni e delle esigenze dei cittadini.
[ risultati delle attivita di rilevazione del livello di soddisfazione dell™utenza, in relazione ai
servizl erogati, costituiscono elementi di valutazione per eventuali modifiche parziali o totali

sulle modalita dei servizi resi.

ART.6
Segnalazioni, proposte e reclami

Tutti gli appartenenti alla comunita cittadina, in modo singolo o associato, harne diritto di
segnalare, con ogni mezzo ¢ modalitd, eventuali disservizi circa i tempi, le procedure e le
modalita di erogazione dei servizi dell’Amministrazione, di formulare proposte e di porre
reciami,

L’ URP. riceve le segnalazioni, le proposte ¢ i reclami ¢ li inoltra ai responsabili degli uffici
competenti che provvedono ad effettuare gli adeguati accertamenti, le opportune verifiche ¢ le
relative valutazioni ai fini della soluzione degli stessi.

Presso IU.RP. i cittadini e le associazioni possono, aitresi, avanzare suggerimenti per quanto
concerne 1! miglioramento delle modalita di acceso ¢ di erogazione dei servizi.,

L U.R.P. cura la registrazione e il monitoraggio, delle segnalazioni e delie proposte presentati
dai ciftadini.

ART.7
Comumicazione interna

Il coordinamento e I"organizzazione dei flussi informativi interni sono il presupposto essenziale
dell’attivita di comunicazione dell’ Amministrazione ¢ dell’efficacia operativa dell” UR.P.
L’UR.DP. favorisce la crescita all’interno dell’organizzazione di una cultura della comunicazione
attraverso la realizzazione di attivita mirate all’informazione e alla comunicazione.




ART.8
Autonomia

Considerato il ruolo di integrazione e realizzazione dei processi organizzativi svolto dalla
funzione di comunicazione all'interno deil’ Amministrazione ¢ I'importanza delle attivita di
ascolto dei cittadini per if continuo adeguamento dei fattori di qualitd nell’erogazione dei servizi,
P URP. ¢ dotata di autonomia funzionale, nell’ambito delle disposizioni generali del Dirigente
¢ delle Direttive del Sindaco.

ART. 9
Organizzazione e funzionamento dell U.R.P,

L" UR.P. ¢ collocato in locali facilmente accessibili in modo agevole ed ¢ dotato di spazio ¢
strumentazione adeguati a consentire sia le attivitd che richiedono la comunicazione diretta o
telefonica con il pubblico che il contemporaneo svolgimento dei compiti e delle funzioni di
supporto  all’informazione, alla comunicazione, al godimento dei diritti d’accesso e
partecipazione, al godimento dei diritti d’accesso e partecipazione, nonché di partecipazione
delle iniziative di ricerca, monitoraggio e innovazione organizzativa.

[’UR.P. organizza !a propria attivita sulla base delle linee annuali di indirizzo
deil’ Amministrazione, degli obiettivi assegnati dal Dirigente, delle risorse umane,strumentali e
finanziarie attribuite.

Sara compite dell’Amministrazione Comunale individuare, in sede di predisposizione del
bilancio annuale, un capitolo dedicato alle spese a qualsiasi titole per la comunicezione e

informazione pubblica.

ART. 10
Competenze e professionaliic del personale

In considerazione dei compiti innovativi che & chiamato a svolgere, sia per il rapporto con i

cittadini che in relazione all’organizzazione interna, all’U.R.P. deve essere assegnato personale

adeguatamente formato, oltre che professionalmente motivato,

In particolare, il personale destinato a tale ufficio deve possedere le seguenti competenze:

1. conoscenza defl’organizzazione comunale;

2. conoscenza di base di strumenti ¢ tecniche per la raccolta ¢ I’archiviazione delle
informazjoni;

3. conoscenza adeguata all’uso di strumenti informatici e telematici.

La formazione e "aggiornamento del personale devono assicurare:

- conoscenze relative ai processi di semplificazione ed alle inmovazioni procedurali mhodotte
nell’ Amministrazione Comunale;

- conoscenza di base delle dmamlche relazionall.

Al Responsabile dell’U.R.P. devono essere garantite formazione di aggiornamento nel campo

degli strumenti e delle tecniche di comunicazione pubblica, della organizzazione e della gestione

di progetti .

All'Utficio per le relazioni con il pubblico ¢ preposto un Responsabile, individuato dal Sindaco,

appartenente alla categoria “C.; il quale sovrintende a futte le attivitd necessarie al buon

funzionamento dello stesso.

L ufficio U.R.P. effettua un orario settimanale di apertura del servizio al pubblice dal Luned! al

venerdi ed 11 Martedi anche nelle ore pomeridiane.

L’ufficio ¢ dotato di un fax e di una linea telefonica e garantisce, compatibilmente con Ia

richiesta avanzata, risposte anche via fax, posta o internet,




UFFICIO DEFL SEGRETARIO
IMINUSA COMUNALE

T —

E-Mail: segretario@comunedialiminusa.it

Provincia di Palermo

Al sindace

SEDE

Alla  Giunta
SEDE

Al Responsabili di Settore
SEDE

Oggetto: Relazione sulla proposta di adozione del nuovo “Regolamento uffici e servizi”.
Principali novita.
I presente documento ha lo scopo di illustrare le principali e pit rilevanti novitd contenute

nello schema del nuovo “Regolamento uffici e servizi”, rispetto a quello attualmente vigente
{(approvato con Del. GM n.9/2007, successivemente integrato ¢ modificato dalla Del. GM

n.48/2009).

Nel dettaglio, to schema di Regolamento si caratterizza rispetto al precedente in quanto cura
nuovi aspetti relativi sia all’ assetto organizzativo dell’Ente che alle finalitd che lo stesso & chiamato
a perseguire, in linea con 1 mutamenti normativi succedutisi nel tempo. In particolare, le nuove
previsioni normative riguardano:

1) Trasparenza: intesa nella nuova accezione di cui al D. Lgs. 33/2013, e ciod come uno
strumento indispensabile per prevenire e contrastare il fenomeno corruttivo;

2) Direzione Operativa: tale strumento corrisponde alla “Conferenza dei responsabili di setiore”
di cui al vigente Regolamento (art.21). La nuova previsione indica le funzioni della Direzione e
gli specifici obiettivi per cui essa pud essere riunita,

3) Ufficio Turisme: viene dedicato un interc articolo che descrive le finalita dell’Ufficio. La sua
introduzione si ¢ resa necessaria onde permettere soprattutio un’adeguata promozione e
valorizzazione del Parco letterario, recentemente inaugurato, dedicato all’illustre poeta di
Aliminusa Giuseppe Giovanni Battaglia;

4) Nucleo di Valutazione: la nuova disciplina prevede che il Nucleo possa essere costituito, a
discrezione del Sindaco, in forma monocratica o collegiale, sia da soggetti interni
all’ Amministrazione che da professionalita reclutate dall’esterno. In tal modo si & voluto
perseguire lo scopo dif consentire all’Ente di procedere piu agilmente alla nomina di tale organo,
in quanto la necessaria composizione collegiale {Segretario comunale + componente esterno),
rinvenibile nel vigente Regolamento, ha finito con 1’ostacolarne la nomina. Inoltre la nuova
disposizione tiene in considerazione le nuove e pitt ampie competenze attribuite dalla legge al
Nucleo, non piu limitate agli aspetti inerenti la valutazione del personale, ma estese anche alla
materia dell’anticorruzione, trasparenza ¢ integrita della p.a.;

5) Mobilita interna ed esterna al Settore: la disciplina contenuta nello schema di Regolamento
sostituisce quella prevista all’interno dell’All, E del vigente Regolamento. In pariicolare, risulta
oggi disciplinata la possibilita che il Segretario comunale possa adottare provvedimenti di
mohilita intersettoriale ¢i natura temporanea (non superiori ad un anno);




0) Collaborazioni esterne: stante I'importanza della materia, viene dedicato un intero Capo del
Regolamento. In particolare si trovano descritti, in maniera analitica, i presupposti e 1 limiti per
affidare all’esterno lo svolgimento di compiti e funzioni tientranti tra le finalita istituzionali

dell’Ente;

7) Misurazione e valutazione della performance: 1'articolato normativo ¢ Io stesso di quello
rinvenibile nella Del. GM n.47/2013, in materia di recepimento del ciclo della performance di

cui al D. Lgs. 150/2009 (¢.d. riforma Brunetta);

8) Patrocinio legale ¢ rimborso delle spese legali ai dipendenti; il nuovo Titolo detta delle
disposizioni che tutelano il dipendente, tenendolo indenne da ogni esborso economico (con la
tecnica del patrocinio o del rimborso), nel caso in cui a seguito di un giudizio (civile, penale,
amministrativo-contabile), originato per faiti inerenti lo svolgimento dei suoi doveri d ufficio,
venga ritenuto definitivamente esente da ogui profilo di responsabilita;

9) Strumenti informatici e servizi di telefonia: vengono compiutamente disciplinate le modalita
¢ 1 limiti all’utilizzo delle apparecchiature informatiche e dei servizi di telefonia da parte dei
dipendenti, sancendo I'obbligo generale che il predetto uso pud avvenire esclusivamente per
ragioni e finalita attinenti lo svolgimento del proprio lavoro;

10) Direttore Generale: ¢ stato eliminato ogni riferimento alla figura del Direttore Generale, in
conseguenza del sopravvenuto divieto di istituirne la figura per i Comuni con popelazicne fino a

100.000 abitanti;

11) Controlli: non & piti rinvenibile il riferimento ai controlli (interni ed esterni) sugli atti e
sull’attivita dell’Ente, in quanto gli stessi trovano la loro disciplina organica in un Regolamento
appositamente adottato (cfi. Del. CC n.5/2013).

In relazione agli allegati allo schema di Regolamento, si & preferito lasciare inalterati
I'Organigramma (ALL. A) ¢ il Funzionigramma (ALL. B) (eccezion fatta per I’inserimento,
all’interno del Settore I, dell’ Ufficio Turisme), nonché la Dotazione Organica dell’Ente (ALL. ©)
¢ la Disciplina delf’ufficio relazioni con il pubblico (ALL. E), in quanto ancora attuali ¢ tuttora il
linea con le esigenze dell’Ente ed il panorama normativo di riferimento; come gia anticipato,
invece, la disciplina sulla mobilith, di cui al vigente All. E, trova oggi spazio direttamente
all’interno delle previsioni normative regolamentari.

Pertanto e modifiche hanno riguardato unicamente i! sepuente allegato:

Disciplina dei procedimenti disciplinari (ALL. D): la revisione del testo normativo si & resa
necessaria a seguito delle modifiche ed integrazioni introdotte dal D. Lgs. 150/2009, aventi ad
oggetto gli artt. 55 e ss. del D. Lgs 165/2001 {Testo Unico Pubblico Impiego) in materia di
procedimenti disciplinari. A titolo meramente esemplificativo, la legge ha previsto la decadenza
dal’esercizio dell’azione disciplinare in caso di mancato rispetto dei termini, dapprima, per
procedere alla contestazione dell’addebito ed, in seguito, per concludere il procedimento; inoltre &
stata introdotta la regola generale secondo cui, in caso di contemporanea pendenza, per lo stesso
fatto, di un parallelo procedimento penale, non deve darsi luogo alla sospensione del procedimento
disciplinare, stabilendesi unicamente "obbligo di adeguare, ex post, le sue risultanze a quelle
contenute nel provvedimento che conclude il procedimento penale.

Infine la struttura organizzativa dell’Ente non ha subito variazioni, essendo tuttora composta
da Settori (in numero di tre) -~ con a capo un Responsabile a cui & aitribuita la posizione
organizzativa ~ Servizi ed Uffici,

Aliminusa, 121.2.2014

[ Segretario comunale
Dott, Massimo Fedele




