. ~ COMUNE Di OSTIANO

(Provincia di Cremona)

REGOLAMENTO SULL'CRDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI.

Cape |
Principi generali

Art 1

Oggetto
1.1 presente regolamento disciplina I'ordinamento degli uffici e dei servizi del comune di Ostiano.

Art. 2, o
Criteri generali per I'organizzazione amministrativa dell Amministrazione Comunale

A) CRITERI ORGANIZZATIVI GENERAL!

1. Articolazione della struttura organizzativa delPEnte in area di attivita ai sensi dell'art. 33 del D.P.R. 333/90 e
in unita organizzative denominati settori.
2. collegamento delle attivita degli uffici attraverso il dovere di comunicazione interna ed esterna, con
connessione mediante sistemni informativi e statistici;
3. armonizzazione degli orari di servizio, apertura degli uffici e di lavoro con le esigenze dellutenza; l'orario di
lavoro deve essere funzionale all'efficienza e all'orario di servizio.
4. responsabilita e collaborazione di tutto it personale per il risultato dell attivita lavorativa:
5. flessibilith nell'organizzazione degli uffici (con particolare riguardo a guelli in linea) e nella gestione delle
_ risorse umane, anche mediante processi di mobilita e di riconversione professionale;
8. adattabilita delforganizzazione dellamministrazione comunale a quanto previsto dal DiL.gs n 7711995 e
successive modificazioni agli art, 7, comma 5, 11 e 19 (gestione risorse ed individuazione responsabili dei servizi);
7. responsabilizzazione delle figure apicali in ordine alla gestione della spesa e al corretto sviluppo delle
abilita gestionali;
- 8. strutturazione formale dei rapporti tra Segretario, vice Segretario & Responsabili dei Servizi;
9. adeguata impostazione dei sistemi di controllo interno di gestione e di valutazione dei risuitat;
10. strutturazione degli uffici e sviluppo delle attivita da essi svolte mediante I'uiilizzo di idonea strumentazione
informatica.
. Distinzione fra competenze degli organi di direzione politica e competerize degli organi di direzione
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amministrativa.

B) CRITERI RELATIVI ALLO SVILUPPQ DELL’'AZIONE AMMINISTRATIVA

Rispetto dei principi di economicita, efficacia e pubblicita dati nelf'art, 1 delia legge n. 241/1990;
trasparenza, anche attraverso l'istituzione di apposite strutture per Finformazione ai cittadini;

. rispetlo della riservatezza di terzi (persone fisiche e giuridiche) nel rattamento dei dati persenali, seconda
quanto previsto dalla legge 31.12.1996 n. 675;

. 4 facilitazione dei rapporti tra amministrazione e cittadini-utenti, anche mediante adeguati percorsi formativi

del personale addstto.

Q) CRITERI RELATIVI ALLA GESTIONE DEL PERSONALE A ALLACCESSO AGLI IMPIEGH!

1. RiSpetto dei principi di pubbliciti e trasparenza, nonché delie misure organizzative per lo sviluppo dei
concorsi (anche con riferimento a quants stabilito dal D.P.R. n. 487/1894 e successive modificazioni}.;
valorizzazione delle professionalita acquisiie nelf ente;

1 3; ) ‘incllli\(iduazione dei criteri oggettivi per la selezions dei soggetti per i quali & prevista assunzione per mezzo
& diincarichi fiduciari (dirigenti, consulenti esterni);

particolare attenzione per la formazione del personale;
rispetto di quanto previsto dal C.C.N.L. vigente per il comparto Regioni-Enti Locali;

‘:i At 3.

Principio dij separazione delle competenze
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i, Il presente regolamento si informa al principio della separazione delle competenze, per cui agli organi
1 politici competono solo ed esclusivamente funzioni di indirizzo e funzioni di controllo sul conseguimento degli

. . obiettivi, mentre agli organi non politici fanno capo le competenze gestionali,

2. Agli organi politici compete pil in particolare:

a)l attivita di programmazione e di indirizzo, attraverso la definizione degli obisttivi;

b)'attivita di controllo sul conseguimento degli obiettivi avvalendosi anche del nuclec di valutazione per il controflo
interno di gestione,

3, Ai responsabili dei servizi competono tutti gii atti di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa,
compresi quelli che impegnano 'amministrazione verso Festerno,

CAPO Il

Direttore generale e segretario comunale

Art. 4
Criteri per la homina del direttore generale

1. Qualora il sindaco intenda avvalersi di un direttore generale, con proprio atto, denominato “decreto”
manifesta detta volonta. |l decreto viene trasmesso anche al Responsabile del Servizio Personale che, con
apposito atto determinativo, approva un avviso pubblico di selezione.

L'avviso pubblico deve indicare;

a)-la durata delf incarico;

b)-la presumibile decorrenza;

c)-il corrispeitivo proposto, anche eventualmente entro un minimo ad un massimo;

c}-i requishi richiesti;

e)-eventuali criteri di proprieta nella scelta de! candidato;

f)-eventuali ulteriori notizie utili.

2, In ogni caso deve essere richiesta la produzione del curricutum.

3 L'awviso deve essere pubblicato allalbo pretorio deifente nonché nel F.A.L. della Provincia di Mantova
dalia data di pubblicazione al termine ultimo per la presentazione delle domande devono intercosrare almeno trenta
giorni,

4. Il sindaco, esaminate le domande pervenute, eventualmente anche con I'ausilio di consulenti di provata

. competenza, invita ad un colloguio i candidati ritenuti essere in possesso del requisiti maggiormente rispondenti

alle esigenze dellente in relazione al programma amministrativo da attuarsi, nelfambito dei quali si effsttuera
successivamente la scelta,

6. Anche in occasione del colloquio il sindaco ha facolta di farsi assistere da qualificati consulenti.

B, Il sindaco, sentita ta giunta, procede alla nomina con propric atto, demandando Fassunzione dellimpegno
di spesa al Responsabile del Servizio Personale con apposita deferminazione.

Art. 5

Convenzione per il servizio di direzione generale

1. L'ente pud stipulare con aliri comuni, con popolazione inferiore a quindicimila abitanti, una convenzione
avente ad oggetto il servizio di direzione generale.

2, Complessivamente la popolazione dei comuni convenzionati deve essere pari ad almeno guindicimila
abitanti.

3. Nell'ipotesi di cui al comma 1 i criteri per la nomina del direttore generale sono stabiliti in sede di
convenzione cosi come in essa sono individuate procedure e competenze per la nomina.

4. La competenza a deliberare la convenzione spetta al consiglio comunale,

Art. 6

Funzioni di direzione generale del segretario comunale

1. I__e funzioni proprie del direttore generale posscno essere assegnate dal sindaca con proprio atic al
sedretario comunale

2 Nellipotesi di cui al comma 1 al segretario comunale compete un'indennita di direziocne generale nella
miswra determinata dalla legge.

3. In ogni caso qualora e sino a che non si sia provveduto atla nomina del direttore generale compete al

segretarjo.comunale la sovraintendenza allo svolgimento delle funzioni ed il coordinamento dellattivita dei
fesponsabili di servizi.

s S_ino a diversa determinazione I'amministrazione comunale da mandato al Sindaco di incaricare il
Pegretario Comunale in servizio delle funzioni di Direttore Generale.

Art. 7 .
?onvenzione per il setrvizio di di segreteria comunale
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L'ente pud stipulare una convenzione con uno o pill comuni per la gestione del senvizio di segreteria
comuhate. . - ‘
2. Laconvenzione & deliberata dal consiglio comunale.
Art. 8

{ Competenze del segretario comunale in qualita di direttore gensarale
i1 Compete al segretario comunale in qualita di direttore generale:
! Pattuazione degli indirizzi e degli obiettivi determinati dagli organi politici, avvalendosi dei responsabili di Servizio;
! ia sovraintendenza in generale alla gestione dell'ente garantendo il perseguimento di livelli ottimali di efficienza e di
! efficacia;
“la proposta del programma delle risorse e degli obiettivi di cui allart, 13 del Regolamento di Contabilita, da
. sottoporre all'approvazione della Giunta;

it coordinamento e la sovraintendenza dei responsabili di servizio e dei responsabili del procedimento;
"ia definizione dei criteri generali per organizzazione degli uffici, previa informazione alle rappresentanze sindacali
e nel rispetto dell'art. 5, D.Lgs. 29/93 e delle direttive dell'amministrazione:
ladozione delle misure per linterconnessione sia tra uffici della stessa amministrazione, che con altre
amministrazioni ai sensi rispettivamente degli artt. §, lett. b) e 11, comma 1, D.Lgs. 29/93;
Padozione degli atti di competenza dei responsabili di servizio inadempienti, previa diffida;
ogni altra competenza attribuitagli dal presente regolamento.
2. La giunta pud assegnare, su proposta del sindaco gualora lo ritenga opportuno in relazione
allintersettorialita o alla particolare complessita, la gestione di uno o pil servizi direttamente al segretario
comunale-direttore generale, con ogni effetto conseguente anche ai sensi del D.Lgs. 77795 e successive modifiche
ed integrazioni.

Art. 8
Ulteriori competenze del segretario comunale

1. Al segretario comunale, oltre alle competenze di legge spettano:

la direzione dell ufficio per i procedimenti disciplinari;

la presidenza delle commissicni di concorso:

il parere sul conferimento degli incarichi dirigenziali;

Fattribuzione del trattamento econamico accessorio al personale;

la presidenza del nucleo di valutazione del controllo interno di gestione;

la presidenza della conferenza di servizio;

la decisione sui ricorsi gerarchici proposti avverso gli atti di competenza dei Respensabili di Servizio;
la stipula dei contratii rogati dai notai.

Art. 10
Vicesegretario comunale

1. L'ente puo dotarsi di un vicesegretario comunale a cui compete collaborare con il segretario nell'esercizio
delle competenze sue proprie, nonché sostituirlo in caso di assenza od impedimento.

2 Il vicesegretario comunale pud essere assunto con contratto a tempo determinato.

3. Per l'accesso al posto di vicesegretario sono richiesti gli stessi requisiti previsti per 'accessa at concorso
propedeutico alf ammissione al corso per l'iscrizione alfalbo dei segretari comunali e provinciali.

Capo 1l}
La dirigenza, le alte specializzazioni e I'alto contenuto di professionalita

Art. 11
Modalita di conferimento degli incarichi dirigenziali

1. Il Segretarioc Comunale/Direttore Generale attribuisce gli incarichi dirigenziali con periodicita di norma
@nhuale, sentita la Giunta Comunale.

4 Nell'assegnazione degli incarichi si terra conte:

}- a)- della natura dei programmi da realizzare;

b)- delle caratteristiche di detti programmi;

©)- delle attitudini de! dirigente;

d)- delle capacity professionali del candidato;

©)- dei risultati in precedenza conseguiti dal soggstta.

3 Dovra aversi altresi riguardo ad un criterio di rotazione negli incarichi, it quale varra come principio di
4, & cui potra anche derogarsi.

Il dirigente mantiene in agni caso l'incarico sino al successivo affidamento ad altri.

Il Segretario Comunale nomina, rinnova e revoca gli incarichi, sentita fa Giunta Comunale;
La fevoca dava eccara nroradida An 1in nambraAddibain ~ame i disia b

massim

Bine.




Art. 12 .
#Limiti, criteri @ modalita per la stipula di contratti a tempo determinato al di fuori della dotazione organica

. I comune pud ricorrere alla stiputa di contratti a tempo determinato al di fuori delle previsioni di cui alla
Zdotazione organica dell ente per la copertura dei seguenti posti;

ig)-di qualifiche dirigenziali;

‘p)- di funzionario VIiiA Q.F.;

' ¢)- di istruttore direttivo VII* Qu.F;

-2, La copertura dei posti di cui al presente articolo pud avvenire solo nei limiti di cui allart. 51, comma 5-bis,
i, 142/90, cosi come introdotto dall'art. 6, comma 4, L. 127/97.
13 La decisione di avvalersi per la copertura dei posti in oggetto della formula del contratto a tempo

{determinato compete alla Giunta Comunale, che manifesta detta volonta attraverso Fadozione di un afto
" deliberativo con cui tra F'altro approva un avviso pubblico.
“ 4, L'awiso pubblico & pubblicato con le modalita, le procedure ed i contenuti previsti per l'avviso per Ia
copertura del posto di direttore generale di cui allart. 14 def presente regotamento,
5, L'individuazione del soggetto con cui stipulare il contratto cempete al Sindaco, sentita la Giunta Comunale
pure con le modalita e procedure di cui all'art. 49 del presente regolamento.
6. Il Sindaco, sentito il segretario comunaile, pud attribuire al soggetto contraente una indennita aggtuntiva “ad
personam” rispetto a quella prevista dai contratti collettivi di lavoro per la corrispondente qualifica, incaricando il
Responsabile del Servizio Personale di provvedere in merito, con apposito atto determinativo.
7. Nella determinazione delPeventuale indennita *ad personam” dovra tenersi conto:
a)- della specifica qualificazione professionale e culturale del soggetto;
b)- della temporaneita e quindi della durata del rapporto;
¢)- delle condizioni di mercato aiferenti le speciifiche com petenze professionali;
d)- del bifancio dell'ente.
8. Le procedure di cui al presente articolo si applicano anche per la copertura a tempo determinato dei posti
di qualifica dirigenziale e di alta specializzazione previsti nella dotazione organica dellente.

Art. 13
Competenze dei dirigenti e modalita di espletamento

1. t dirigenti cosi come i responsabili di semvizio, devono tendere nelle rispettive azioni al conseguimento degli
obiettivi individuati dalforgano politico perseguendo livelli otimali di efficacia ed efficienza e pil in generale nel
rispetto dei principi e criteri informatori di cui all'art. 2 del presente regolamento.

2 Essi rispondono di ¢io al segretario comunale.

3. Le competenze proprie della dirigenza fanno capo ai responsabili dei servizi, a prescindere dalla qualifica
da essi rivestita, laddove essi non esistano.

Art. 14

Collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalita

1. E' possibile il ricorso a collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalita per il conseguimento di
specifici obiettivi predeterminati.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1 tra I'ente ed if soggetto individuato deve stipularsi una convenzione nella

quale dovranno individuarsi:

a)- obigttivo od obiettivi da conseguirsi;

b)- durata della collaborazione;

c)- corrispettivo;

d)- modalita di espletamento della collaborazione;
- €)- possibilita di utilizzo da parte del collaberatore di risorse strumentali dellente;
- - rapporti con i dirigenti, i responsabili di servizio e gli organi politici delf'ente.
3 La competenza in ordine alla decisione di ricorrere alle collaborazioni di cui al presente articolo, cosi come
. Vindividuazione del collaboratore fa capo al Sindaco.
; 4 Il soggetto prescelto dovra essere dotato di idonea professionalita rilevabile dal curriculum da acquisirsi
- obbligatoriamente agli athi.

CAPQO IV
: Le competenze dei dirigenti e dei responsabili di servizio
At 15
Competenze del dirigente o del responsabile del servizio
1.

Al dirigente o, nellipotesi di cui allart. 58, comma 3, al responsabile di serizio fanno capo tutte le
competenze di natura gestionale.

o A titolo esemplificativo dette competenze vengono individuate in auelle di cui agli articoli seguenti del
BSBNTA mminm i — e i 1. e ' .o i ..



Art. 16 :

{Competenze del sindaco e degli assessori in materia gestionale

i

51 Agli organi di governo compete quanto indicato dail'art.3 del Decreto Legislativo n.29 del 3 febbraio 1693,
fcome novellato dal Decreto Legislativo n. 80 del 31 marzo 1998.

AL 17
-Competenze del responsabile di servizio in materia di personale

. Al responsabile di servizio in materia di personale compete:

.la predisposizione e I'approvazione dei bandi di concorso e di seléZione;

“le funzioni di segretario delle commissioni di concorse;

‘1a responsabilita delle procedure di concorso;

‘la stipula dei contratti individuali di lavoro;

-l'autorizzazione alla partecipazione ad iniziative di formazione ed aggiamamento professionale;
.la verifica dei carichi di lavoro;

‘la verifica della produttivita;

|la direzione e il coordinamento del servizio: )\
-ogni altro atto di gestione ed amministrazione del personale. \__
2 Il trattamento economico accessorio al personale dipendente € attribuito con le procedure, nei termini e

con e modalita di cut agl arit. 16, lett &), 17, 24, 49, D.Lgs. 29/93, al contratto collettivo di comparto ed al contratto
decentrato.
-3. La competenza in materia & in capo al Segretario Comunale. R
Art. 18
Competenze del sindaco in materia di personale

1. - Restano ferme in capo al sindaco in materia di personale:
a)- la nomina dei responsabili degli uffici e dei servizi;
b}- la definizione degli arari degii uffici.
¢)- la nomina dei collaboratori esterni;
d)- fa nomina del coordinatore unico dei lavori pubblici:
e)- la nomina dei responsabili della gestione dell organizzazione:
dell|.C.L;
dellimposta comunale suila pubblicita e diritti sulle pubbliche affissioni;
delia tassa per 'occupazione di spazi ed aree pubbliche;
della tassa per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani interni;
" D-l'individuazione e la nomina dei messi comunali;
- g@)- la nomina dell'economo:;

~ h)- lindividuazione e a nomina dei collaboratori degli uffici posti alle dirette dipendenze sue, dslla giunta o degli
. assessori;

i)- la homina del responsabile dell'ufficio statistica;
- la nomina del responsabile dell* ufficio relazioni con il pubblico;
- m)- la nomina del responsabile det servizio di protezione civile:
* n)-l"autorizzazione alla sottoscrizione definitiva del contratto collettivo decentrato;

CArt. 10
) Coumpetenze dei responsabili del servizio in materia di appalti

i1 In materia di appalti di lavori, forniture e senvizi, al responsabile di servizio compete:
: la predisposizione dei bandi di gara;

: la presidenza delle commissioni digara;

: la responsabilita delle procedure i gara;

: 1a stipulazione dei contrattf;

: I:autqrizzazione al subappalto nei casi previsti dalta legge;

fI applicazione di eventuali penali per inadempimenti dell'aggiudicatario:

 0gNI altro atto afferents la fase sia di formazione che di esecuzione del contratto.

e

 Art. 20
+Competenze dej responsabili del servizi in materia di spese ed entrate
1. In materia di spese ed entrate al responsabile del servizio compete:

fa PT°P0§ta'delle poste da inserire nei bilancic di previsione;
a negoziazione del budget da assegnarsi con il piano esecutivo di gestione;




Hassunzione di ogni impegno di spesa con la sola esclusione degli impegni pluriennali afferenti un numero di
tesarcizi superiore a quelli contemplati dal bilancio di previsione pluriennale dell'ente, ipotesi in cui la competenza &
Edel consiglio;

a liquidazione delle spese;
§)' accertamento ed acquisizione delle entrate;
togni altro atto di gestione finanziaria.

¥

3

1AM 21 : o - . .

{Competenze dei responsabiii dei servizi in materia di concessioni, autorizzazioni e licenze

1. . Alresponsabile del servizio avente competenza in materia fa capo il rilascio delle concessioni edilizie.
52, Ai responsabili dei servizio compete altresi, nell'ambito delle rispettive materie di competenza, il rilascio in
égenere di concessioni, autorizzazioni, licenze e ogni altro provvedimento analoge.

i

At 22

>Competenze dei responsabili dei servizi in materia di atti di conoscenza

4

? . .

1. Al responsabile di servizio competono;

: le attestazioni;

- le certificazioni;

- le comunicazioni, ivi compresa quelia di avvio del procedimento amministrativo:
le diffide, ivi compraese quelle in materia editizia:

-le autenticazioni di copig;

-le tegalizzazioni di firme;
ogni altro atio costituente manifestazione di conoscenza.

Art. 23
L'attivith propositiva dei responsabili dei servizi

1 | responsabili dei servizi esplicano atiivita di natura propositiva.
2. Destinataria delf athvita propositiva dei responsabili di servizio & la Giunta Comunale.
3 L'attivitd propositiva si distingue in-
a)- proposte di atti di indirizzo politico-amministrativo, quali indirizzi generali di governo, bilancio di previsions,
relazione previsionale e programmatica, piano esecutivo di gestione ed altii atti di programmazione, indirizzo &
direttiva;

- b)- proposte di deliberazione relativamente ad atti amministrativi di competenza del consiglio & della giunta;
c)- proposte di modifica deila dotazione di risorse asseghate con il plano esecutivo di gestione.

T A 24
Competenza di subprogrammazione dei responsabili dei servizi

2L Al responsabili di servizio competono anche funzioni di programmazione di secondo livello o di
7 subprogrammagzione, owero definizione di progetti in attuazione dei programmi deliberati dagli organi politici, da
; aftuarsi attraverso il corretto utilizzo delle risorse assegnate,

2

: Art 25
Attivita consultiva dei responsabiii dei servizi

ke Fects DM AY
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1. L'attivita consultiva dei responsabili dei servizi si esplica atiraverso:
- lespressione del parere di regolarith tecnica di cui all'art. 93, L. 142/80 sulle proposte di deliberazione di
competenza della giunta e dei consiglio;
ri?iatl\(amente al responsabile del servizio finanziario 'espressione del parere di regolaritd contabile sulle proposte
di deliberazione di competenza della giunta e del consiglio;
refazioni, pareri, consulenze in genere.
Destinatari dell'attivita consuitiva sono gli organi politici ed il Segretario Comunale,
3. I parere di regolarita tecnica afferisce:
i l:?_‘ Correttezza ed ampiezza dell'istruttoria;
E id‘_’“elté dellatto a perseguire gli obisttivi generali dell'azione amministrativa deli’ente, nonché lobisitivo specifico,
§ indicati dagli organi politici,
£ 4 Il parere di regolarita contabile riguarda:
8 [a legalita deilg spesa;
§laregolarits dellg documentazione;
8 ;‘Q;El;tr?zione ad idoneo intervento di bilancio ed eventualmente al capitole, ove adottato il piane esecutivo di
- e
: {a Capienza dellintervento di bilancio ed eventualmente del capitoto; .

fego!arité della proposta sotto ogni aspetto disciplinato da norme contabili e fiscali, nonché da regole di
HCOMBPUtistaria wariaw o _ 4 . . <




& prospettazione delle eventuali spese di gestione derivanti da un investimento;
feventuale possibilita od obbligatorieta del recupero almeno parziale dei costi dell uteriza,
| pareri di cui allart. 53, L. 142/90 devono essere espressi entro cinque giomi dalla data della richiesta.
; In presenza della necessita di ulteriori @ specifici elementi istruttori il termine puod essere prorogato.
b 2
‘E:ompetenze del responsabile del servizio finanziario
g, Al responsabile del servizio finanziario compete:
il coordinamento e la gestione dell'attivita finanziaria delfente;
fa verifica di veridicita delle previsioni di enirata:
ia verifica di compatibilita delle previsioni di spesa del bilancio tanto annuzle, quanto pluriennale in relazione alle
‘previsioni di entrata;
Ja verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate;
ja verifica periodica dello stato di impegno delle spese;
Paspressione del parere (o visto) di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria sugli atti di impegno di
esa;
;}ipsegnaiazioni, obbligatorie nei limiti definiti dal regolamento di contabilita, di fatti e di valutazioni i quali possono

pregiudicare gli equilibri del bilancic, segnalazioni di cui sono destinatari il sindaco, i segretario comunale-direttore
‘generale, 'organo di revisione.

Art. 27
‘Competenze del responsabile del servizio tributi

1. Al responsabile dei servizio tributi individuato af sensi dellart. 82 del presente regolamento compete:
la sottoscrizione delle richieste;
:Ja sottoscrizione degli avvisi;
la sottoscrizione dei provvedimenti;
I'apposizione del visto di esecutorita sui ruoti;
il disposizione dei rimborsi.

Capo V
Lindividuazione dei responsabili dei servizi
di cui al D.Lgs. 77/95 e di alcuni servizi ed uffici obbligatori

<Art, 28
“Uindividuazione e la nomina dai responsabili di servizio

i1 Al sindaco, compete, ai sensi dellart. 36, comma S-ter, L. 142/80, la nomina dej responsabili degli uffici e
s dei servizi, cosi come previsti nell'articolazione organigrammatica dellente, a sequito dell'individuazione da parte
della Giunta Comunale dei responsabili di sewizio ex art. 11, D.1gs. 77/95 dotati di competenze gestionali anche
:sotto il profilo finanziario.

2. li responsabile di servizio preposto alia gestione delle risorse finanziarie, strumentali ed umane dellente &
infatti individuato, ai sensi deilart. 19, comma 1, D.Lgs. 77/95, con deliberazione della giunta comunale, su
proposta del segretario comunale.

3. Esso pud essere individuato nelf ambito:

dei dipendent; dell'ente;

dei soggetti con cui siano stati stipulati contratti a tempo determinato per ta copertura anche al di fuori della
: dOt'lelOne organica, e in questo caso nei limiti di cui al comma 5-bis deilart. 51, L. 142/90, cosi come introdotto
£ dall art. 8, comma 4, L. 127/97, dei posti di dirigente, di funzionario, di istruttore direttivo e di alta specializzazione;
In tun dipendente di altro ente locale autorizzato a prestare la propria coliaborazione con il comune.

LAt 29
_La dotazione dej responsabilt di servizic

1. La dotazione dei mezzi finanziari & attribuita ai singoli responsabili d¢i servizio dalla giunta comunale, su
- ‘§PTOPosta del segretaric comunale.

241’9%]9 fase istruttoria di ogni procedimento amministrativo fa capo al responsabile del procedimento di cui alla
- . .

E&O‘Ah_t feSponsabile del procedimento & identificato nel responsabile del servizio compsatente ber mataria o in



% |1 responsabile del servizio pud individuare in via generale e preventiva i responsabili del procedimento
parténdo i procedimenti di competeriza dellunitd operativa tra i singali dipendenti addetti al servizio ratione

b ateriae o con altri criteri dal medesimo individuati.
4 ... In caso di mancata ingividuazione del responsabiie con le modalita di cui sopra o di volta in volta in

'iazmne al singolo procedimento esso si identifica con if responsabile del servizio.

it 31
responsabile del procedimento di accesso ai documenti

II responsablle del procedimento di accesso at documentr amministrativi di cui allart. 4, comma 7, D.P.R.

Yolta formato, sia trasmesso ad altra unita operativa affinché lo detenga stabilmente, nel responsabtle del servaz|o

tompetente a detenerlo.
' Il responsabile det servizio pud identificare il responsabile del procedimento di accesso in altro dipendente

;:Idetto al servizio cui & preposto, anche avvalendosi delle modaiita di cui alfart. 74 del presente r.egolamento

fArt. 32 _
?I coordinatore unico dei laveri pubblici

}
1. li coordinatore uhico dei lavoti pubblici & nominato dal sindaco, sentiti || segretario comunale-direttore
generale e la Giunta Comunale, ed € scelto tra i soggetti dotati di elevata qualificazione professionale in relazione

Ez-a\lle competenze proprie del ruolo

"Art. 33
“ll responsabile unico delfintervento

Relativamente ad ogni lavoro pubblico dovra individuarsi, ai sensi dellart 7, .. 109/94, un responsabile

:unico deil'intervento.
,2. Il responsabile dellintervento si identifica con il responsabile del servizio competente per materia o con

.altro dipendente da questi individuato.
i3, Il responsabile dell'intervento deve essere individuato solo ed esclusivamente nellambito della dotazione

§0rganica dellente.
14, Nell'ipotesi i intervento rientrante nell'ambito di un accordo di programma hella cui realizzazione siano
. coinvolte una plurality di amministrazioni pubbliche ta convenzione stabilisce I'ente cui speita Findividuazione del

responsabile dell intervento.

i
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iL'identificazione dei responsabili per la tutela della salute e |a sicurezza dei lavoratori

.'i. Le competenze di cui al D.Lgs. 626/95, cosi come modificato dal D.Lgs. 242/96, in materia di tutela della
Esalute e per la sicurezza dej lavoratori, soho attrrbwte ad un dipendente nominato dal Sindaco, sentita la Giunta

EComunale.

EArt. 35
g Uficio per i procedimenti disciplinari

1- La Giunta Comunale istituisce I'ufficio competente per | procedimenti disciplinari di cui allart. 24 del

f contratto collettivo nazionale di comparto.
_2. La direzione dell'ufficio & affidata al Segretario Comunale.

EArL 36
f Delegazione di parte pubblica

1La delegazione di parte pubblica di cui al contratto collettivo nazionale di comparto & formata dal Sindaco e dal
& Segretario Comunate.

. Il Sindaco presiede la delegazione.
B Il Sindaco pus delegare a rappresentarlo 'Assessore al Personale.

=l sindaco individua su proposta del segretario comunale i dipendenti abilitati allo svolgimento delle funzioni
S8G Comunale. .



i poéti alle dirette dipendenze deqli organi politici

;.;indaco ha facolta di istituire uffici posti alle sus dirette dipendenze quali:

Gfficio di gabinetto;
¥segreteria particolare;

fificio stampa. | | |

F 2 1l capo dellamministrazione ha altresi facolta di istituire uffici di segreteria da porre alle dirette dipendenze

jvicesindaco e di uno o pitt assessori.

Agli uffici di cui ai commi 1 e 2 possono essere preposti dipendenti dell'ente o collaboratori assunti con il
ontratto a tempo determinato, in presenza dei presupposti di cui al'art. 6, comma 8, L. 127/97.

g - Hl contratto stipulato con i collaboratori di cui al comma 3 non pud avere durata superiore a quella residuale
2l mandato dal sindaco in carica ed in ogni caso e risolto di diritto decorsi trenta giomi dalla cessazione de!
handato di quest ultimo per una qualsiasi causa. -

| | collaboratori di cui al comma 3 sono scelti direttamente
'sponsabi!e del sewvizio finanziario. :
E, I concerto del responsabile del servizio finanziario ha ad oggetto Fassunzione dell'impegno di spesa.

dal sindaco con atto adottato di concerto con il

Gii uffici di cui al comma 1 possono solo ed esclusivamente collaborare con ali organi politici nell'esercizio

elle funzioni di indirizzo e controlio politico-amministrativo esclusa ogni diretta competenza gestionale, fatte salve
Euelle di cui al comma successivo. o

B. Al responsabilt dei predetti uffici puo essere attribuita [a gestione diretta delle spese di rappresentanza, di

quelle per la partecipazione a convegni ed iniziative analoghe di sindaco ed assessori, delle spese per erogazione

i contributi con esclusione di quelli di natura assistenziale, nonché delle spese per la gestione degli uffici propri e

Zgi quelli degli amministratori di riferimento, ivi compresi i servizi strumentali in dotazione.
gl uffici di cui ai commi 1 & 2 & posto ad ogni effetio alle diretie digenderze

B. Il personale =addetto a
fispettivamente del sindaco e dell assessore di riferimento.

1 0. E’ obbligatoria Fistituzione da parte del sindaco del nucieo di valutazione o del servizio di controilo interno
‘pure posto alle sue dirette dipendenze.

Att. 39

“Nucleo di valutazione

"1 La Giunta Comunale istituisce il rucleo di valutazione di cui all'art. 20, comma 2, D.l.gs. 29/93.

22, L'organismo & presieduto dal segretario comunale. Di esso fanno parte il responsabile del servizio

“ragioneria ed un esperto di provata qualificazione. Alle riunioni del nucteo di valutazione, di volta in volta, presenta
“se richieslo, il responsabile del servizio oggetto delle valutazioni di cui al comma 3 dellart. 40 del Decreto

iLegislativo 77/1995
:3. . Il sindaco pué proporre al consiglio comunale [a stipula di convenzioni con altri enti

;dell organismo in oggetio.

localt per listituzione

FAL 40
' Ufficio stafistica

L istituito, ai sansi del D.Lgs. 32/1989, Fufficio statistica comunale.

?. 2. 1 personale assegnato alfufficio di statistica deve essere in possesso di specifica professionalita e di

!donea--preparazione professionale, statistica efo informatica, tale da consentire anche 'uso delle apparecchiature

informatiche,

: 3 Ml responsabile dell' ufficio statistica deve preferibilmente avere avuto precedenti esperienze statistiche
rilevanti desumibij dallavere diretto uffici di statistica, daliavere curato particolari indaglini statistiche o dailavere

:“:V[Ol__tg-lavori di rilievo in campo statistico, o dall avere pubbiicato tavori di rilievo in campo statistico, oppure essere

g " POSsesso della laurea o del diploma in discipiine statistiche od affini o comunque avere superato corsi di

qualificazione professionale in materie statistiche.

requtsiﬁsdc:l?; ucilualora hon esista nellambito della dotazione organica dellente soggetto alcuno in possesso dei

2 Ol sopra la direzione dellufficio potra essere affidata a persohale in possesso semplicements del

di scucla media superiore, anche se privo di ogni qualificazione specifica, ma assicurandone in

o caso la frequenza ad appositi corsi di preparazicne riconosciuti dail lISTAT.

stituzione dellufficio & la nomina de responsabile & di competenza del sindaco, sentito ove esista, il

e generale.

lazion Son il pubblico %

- istituisce I'ufficio relazioni con il pubblico, ai sensi dell'art. 6, cdmma 2, D.P.R. 352/02 e deflart. 12,



A detto ufficio & assegnato personale appositamente addestrato, dotato di idonea qualificazione e di

Nata capacita relazionale nei rapporti con il pubblice.
£~ Alfufficio & preposto un responsabile appartenente alla qaulifica pil elevata presente nell'ente,
La competenza allistituzione dellufficio e allindividuazione del responsabile & propria della Giunta

Bmunale.

342 _

&pvizio di protezione civile

La Giunta Comunale iétituisce it servizio di protezione civile, nominandone il responsabile, individuato tra i
yggettt in possesso di idonei requisiti.

It. 43
conomo comunale

Il sindaco individua, su proposta del segretario comunale e sentito il responsabile del servizio finanziario,
ecohomo comunale ed eventualmente un subeconama,

Capo Vi

Le procedure per adozione delle deliberazioni e delle determinazioni

4
Art. 44
_e determinazioni

3
} responsabili dei servizi debbono far pervenire al Segretario Comunale in triplice copia le determinazioni
figuardanti impegni di spesa ( o altri argomenti sui quali si ritenga di richiedere il parere della Giunta Comunale)
humerate, con la seguente dicitura "La determinazione & pubblicata all'aibo pretorio dal........ al....... * munita dei
visto contabile ex art. 55 della Legge 142 (Sulle determinazioni senza impegno di spea la ragioneria appone un
visto di irrilevanza), dei timbri dovuti, della firma propria e dell allegata istruttoria, entro il giorno in cui si tiene la
‘Giunta per il visto del Segretario stesso e del Sindaco. In caso contrario il Segretario non ne terra conto e restituira
I'atto incompleto o pervenuto fuori termine (salvo comprovati e limitati casi d'urgenza) al responsabhile del servizio.
Le determinazioni di liquidazione o altro ( non appartenenti al gruppo anzidetto ) possono essere cohsegnate al
:Begretaric Comunale in qualsiasi momento. :
jVisto e redazione delle determinazioni: i responsabili dei servizi davranno redigere dettagliatamente ognf
édeterminazione secondo lo schema allegato al presente atto (di propria iniziativa o su impulso degli amministratori
£0 del Segretario), numerandola, indicando il perinente capitolo di bitancio ed apponendoyi twiti | imbri e le firme
dovute (oltre all'istruttoria), recapitarla alf Ufficio Ragioneria affinché venga apposto il visto contabile e di cepertura
 finanziaria e successivamente recapitaria al Segretario Comunale, come anzi detio.
gGli atti determinativi diventano esecutivi al momento delfapposizione del visto® contabile, che dovra essere
£ espresso entro e non oltre cihque giorni dalla presentazione dell'istruttoria o rifiutato,per validi motivi.
Una copia degli atti determinativi, una volta sottoscritti dal Sindaco e dal Segretario Comunale, sara restituita da
arte dell' Ufficio Segreteria al responsabile del servizio, il quale ne curerd l'esecuzione, provwedendo alle forniture,
gl impegni, ecc. Altre copie delle determinazioni sono frasmesse all'Ufficio Contratti e alla Ragioneria per quanto
I Eimpetenza. Ogni Responsabile del Servizio deve tenere conto delle proprie determinazioni su apposito
edistro. -
L Ufficio Segreteria pubblica ta 3" copia per quindici giorni allalbo pretotio e |a registra in un repertorio generale.

responsabili dei servizi debbono far pervenire al Segretario Comunale le proposte di deliberazione (istruttorie) sia

ropria e delfassessore competente e di una retazione esplicativa di almeno cinque righe quando occorre, entro |l
O 1n cui si tengono la Giunta ed il Consiglio. In caso contrario il Segretario non ne terra conlo e restituira latio
Pleto o pervenuto fuori termine (salvo comprovati & limitati casi d'urgenza) al responsabile del servizio.

€ redazione deslle deliberazioni: i responsabili dei setvizi dovranno farsi carico di preparare dettagliatamente
Blruttoria {(di propria iniziativa o su impulso degli amministratari o del Segretario), numerandola ed
dovi tutti i timbri e le firme dovute, emettere il proprio parere tecnico e successivamente recapitaria al

ta"c" Comunale, come anzi detto.
eliberativi approvati dal Consiglio Comunale o dalla Giunta (come pure le risposte alle Ordinanze Istruttorie

Itato Regionale di Controllo) saranno predispostiin befla copia dalf Ufficio Segreteria entro 20 (5 nel caso
al 'O.Re.Co) giorni e dovranno diventare esecutivi entro 30 (35 nel caso di invio all0.Re.Co). Gli ati
devono essere redatti secondo [o schema proposto dal Segretario Comunale.

degli atti deliberativi, una volta che siano esecullvi, sara restituita da parte dell’Ufficio Segreteria al
ile dgl servizio, il quale ne curera Yesecuzione, provvedendo alle forniture, agli impegni, scc. Altre copie
>SCutivi sono trasmesse all Ufficio Contratti e alla Ragioneria per quanto di competenza .

ella Giunts sjg del Consiglio, numerate, prowiste dei pareri ex art.53 dslla Legge 142, dei timbd dovuti, defla firma |
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At 47
Gruppi di lavero
P Possono essare istiuiil gruppt di iavoro intarsettoriai, qualora cid si renda necessario al fing di curate n

! modo ottimale Il pei 'sem,r"cnno di obiattivi che implichine Fapparto di professionalita gualificate € differenziate.
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dell impegno di spesa.

Art: 49

Ricoreo gerairchico

Contro gli atli adoitati dai responsabili di saniZio & ammesso ricorso gerarchico al segretario comunale-
c.irvttore generale.

In caso di inadempimento del cornpatente responsabile di servizic il segretario comunale pud diffidarlo,
seagnandogli un congrio termine, anche in relaz ione all urgenza dellatio.

9.
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OGGETTO: REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLE UFFICI E DEI SERVIZL: MODIFICA
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IL SEGRETARIO COMUNALE
13 aE”[Z Dott.ssa Caroling Cappelli
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TESTO MODIFICATO

REGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DE1 SERVIZI

Art, 14
Collaborazioni esterne,

1) Finalith ed ambito di applicazione.
[l presente articolo disciplina, ai sensi del commi 53, 56 € 57 dell’articolo 3 della legge

0. 244/2007, le procedure comparative per il conferimento di incarichi di lavoro
autonomo quali le collaborazioni di natura occasionale o coordinata e continuativa,
nonché il relativo regime di pubblicitd, al fine di garantire l'accertamento della
sussistenza dei requisiti di legittimita per il toro conferimento, come definiti dall’articolo
110, comma 6, del decreto legislativo n. 267/2000.

s Rientrano in tale disciplina tutti gli incarichi conferiti a persone fisiche con riferimento
alle ipotesi individuate dagli articoli 2222 e 2230 del codice civile.

2) Individuazione del fabbisogno

¢ L'Ufficio per il personale, ricevuta la richiesta della struttura interessata, verifica la sua
congruenza alla programmazione annuale approvata dal Consiglio Comunale, con le
funzioni istituzionali, i piani ed i programmi sullattivita amministrativa adottati, nonche
la temporaneita della necessita.

e Il medesimo ufficio verifica I'impossibilita di corrispondere a tale esigenza con il
personale in servizio presso I'amministrazione attraverso interpelli interni tenendo conto
delle mansioni esigibili e decide il ricorso ad una collaborazione esterna, come definita
al primo paragrafo del precedente comma 1.

o In relazione agli elementi individuati, come indicato nel precedente comma, F'Ufficio
competente verifica la rispondenza della tipologia di professionalita richiesta. tenuto
conto dei requisiti di elevata professionalitd stabiliti dalla legge, ¢ determina durata.
luogo, oggetto e compenso per la collaborazione, tenuto comnto delie disponibilitd di
bilancio e del prezzo di mercato. Relativamente al prezzo cpera una ricognizione presso
associazioni di categoria, ordini professionali, altre amministrazioni ed aliri soggetii, al
fine di individuare un compenso congruo con la prestazione richiesta.

e L'Ufficio competente verifica, inoltre, la compatibilita della spesa prevista con i limiti
massimi di spesa complessiva fissati entro il 3% delle spese correnti,




c)
d)

€)

b)
9

d)
€)

3} Disposizione specifica

L'ufficio competente, effettuate le verifiche di cui all’articolo precedente, deve comunque
accertarsi della rispondenza dell’affidamento delfl’incarico con la previsione contenuta
nell’articolo 3, comma 33, della legge 24 dicembre 2007, n. 244 relativa al programma
approvato dal Consiglio, fatte salve materie e competenze previste e assegnate all’Ente da
disposizioni legislative.

4) Individuazione delle professionalita

L*Ufficio competente, per gli incarichi che comportino singolarmente una spesa di
importo superiore ad €. 5.000,00 (Eurc cinquemila/00) predispone un apposito avviso,
da pubblicarsi per un periodo non inferiore a 10 giorni nel quale sono evidenziati i
seguenti elementi:

definizione circostanziata dell’oggetto dell’incarico, eventualmente con il riferimento
€spresso ai piani ¢ programmi relativi all’attivita amministrativa dell’ente;

gli specifici requisiti culturali e professionali richiesti per lo svolgimento della
prestazione;

durata dell’incarico:

luogo dell’incarico e modalita di realizzazione del medesimo (livello di coordinazione);
compenso per la prestazione adeguatamente motivato e tutte le informazioni correlate
quali la tipologia ¢ la periodicita del pagamento, il trattamento fiscale e previdenziale da
applicare, eventuali sospensioni della prestazione;

indicazione della struttura di riferimento e del responsabile del procedimento.

Nel medesimo avviso ¢ individuatc un termine per la presentazione dei curricula e delle
relative offerte ed un termine entro il quale sara resa nota Ia conclusione della procedura,
nonché i criteri attraverso i quali avviene la comparazione.

In ogni caso per I'ammissione alla selezione per il conferimento dell*incarico occorre:
essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione
europea;

godere dei diritti civili e politici;

non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che
riguardano ['applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di
provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale;

essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali;

essere in possesso del requisito della particolare e comprovata “specizlizzazione
strettamente correlata al contenuto della prestazione richiesta.

3) Procedura comparativa

o [L'Ufficio competente procede alla valutazione dei curricula presentati, anche attraverso
comimissioni appositamente costituite, delle quali facciano parte rappresentanti degli uffici
che utilizzeranno la collaborazione.

* Ad ogni singolo curriculum viene attribuito un punteggio che valuti i sequenti elementi:

a) qualificazione professionale;

b)esperienze gid maturate nel settore di attivita di riferimento ¢ grado di conoscenza delle
normative di settore;

¢) qualita della metodologia che si intende adottare nello svolgimento dell”incarico;



d)eventuali riduzione sul tempi di realizzazione dell’attivita e sul compenso:
e) ulteriori elementi legati alla specificita dell’amministrazione.

o Per le collaborazioni riguardanti attivita e progetti di durata superiore ai tre mesi il bando
potra prevedere colloqui, esami, prove specifiche, nonché la presentazione di progetti e
proposte in relazione al contenuto e alle finalita della collaborazione. '

¢ Per le esigenze di flessibilita e celerita dell’Ente riguardanti incarichi di assistenza legale e
tecnica I'amministrazione predisporra annualmente, sutla base di appositi avvisi, elenchi ed
albi di personale altamente qualificato, in possesso di determinati requisiti e appositamente
selezionato, da cui attingere nel rispetto dei principi previstl in materia di collaborazioni
esterne dall’ ordinamento.

6) Esclusioni

Non soggiacciono all’applicazione delle disposizioni di cui ai commi 6, 6-bis e 6-quater
dell’articolo 7 del decreto legislativo n. 165 del 2001 i componenti degli organismi di
controllo interno e dei nuclei di valutazione.

Sono esclusi dalle procedure comparative e dagli obblighi di pubblicita le sole
prestazioni meramente occasionali che si esauriscono in una prestazione episodica che il
collaboratore svolga in maniera saltuaria che non & riconducibile a fasi di piani o
programmi del committente e che si svolge in maniera del tutto autonoma, anche
rientranti nelle fattispecie indicate al comma 6 dell’articolo 53 del decreto legislativo n.
165 del 2001, nonché gli incarichi che comportine una spesa fino ad €. 5.000,00 (Euro
cinquemila/00).

7) Durata del contratto e determinazione del compenso

Non ¢ ammesso il rinnovo del contratto di collaborazione. Il committente pud prorogare
ove ravvisi un motivato interesse la durata del contratto solo al fine di completare i
progefti e per ritardi non imputabili al collaboratore, fermo restando il compenso pattuito
per 1 progetti individuati.

L’Ufficio competente provvede alla determinazione del compenso che deve essere
stabilito in funzione dell’atiivita oggetto dell’incarico, della qucmtlta e qualita
dell*attivita, dell’eventuale utilizzazione da parte del coilaboratore di mezzi e strumenti
propri, anche con riferimento ai valori di mercato. Deve comunque essere assicurata la
proporzionalita con F'utilita conseguita dall’amministrazione.

La liquidazione del compenso avviene, di norma, al termine della collaborazione salvo
diversa espressa pattuizione in correlazione alla conclusione di fasi dell attivita oggetto
dell’incarico.

8) Verifica dell'esecuzione e del buon esito defl'incarico

1l dirigente competente verifica periodicamente il corretto svolgimento dell'incarico,
particolarmente quando la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo,
mediante verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affidati.
Qualora i risultati delle prestazioni fornite dal collaboratore esterno risuitino non
conformi a quanto richiesto sulla base del disciplinare di incarico ovvero siano def tutto
insoddisfacenti, il dirigente puo richiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati
entro un termine stabilito, comungue non superiore a novanta giorni, OVVEro puo
risolvere il contratto per inadempienza.

Qualora 1 risultati siano soltanto parzialmente soddisfacent, il dirigente puo chiedere al
soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine St“iblllt() comunque non
superiore a novanta giorni, ovvero, sulla base dell'ssatta quantificazione delle attivitd



prestate, pud provvedere alla liquidazione parziale del compenso originariamente
stabilito.
« [i dirigente competente verifica Iassenza di oneri ulteriori, prewdenzmh assicurativi e
la richiesta di rimborsi spese diversi da quelh eventualmente, gia previsti e autorizzati.
i
9) Pubblicita ed efficacia .
o Dell’avviso .di cui al punto 4) si da adeguata pubblicita tramite il sito
dell’amministrazione e attraverso altri mezzi di comunicazione.
¢ Dell’esito della procedura comparativa deve essere data la medesima pubblicita 1ndtcata
al commg precedente.
o L’efficacia dei contratti di collaborazione & subordinata agli obblighi di cui all’articolo 3,
comma 18, della legge n. 244 del 2007.”




