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TITOLO I- PRINCIPI GENERALI

CAPO I- AMBITO DI APPLICAZIONE E CRITERI GENERALI

Art. 1 - Oggetto e ambito di applicazione

11 presente regolamento, ai sensi dell’art. 89 del D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267, attuando le previsioni di
cui al D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 ¢ ss.mm., al D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 e ss.mm., alla legge
15/2009, al D Lgs. 150/2009, alle Statuto del Comune e alle altre norme vigenti in materia:

a) determina i principi, le linee fondamentali e le modalitd di organizzazione degli uffici e dei servizi;
b) definisce le modalitd di conferimento della titolarita degli uffici e dei servizi;

¢) definisce le modalita di assunzione delle decisioni e determina per ciascuno dei ruoli stabiliti
nell’organizzazione, le responsabilitd attribuite e i risultati attesi;

d) definisce le modalita di realizzazione della misurazione, valutazione e trasparenza della performance
organizzativa ed individuale.

¢) Con separati altri atti, di natura pubblicistica, sono determinati la dotazione organica, intesa come
I'insieme delle risorse umane necessarie per la gestione ottimale dell’attivita delt’ ents;

0 il modello organizzativo generale, Iindividuazione delle strutture di maggior rilevanza e
I'attribuzione delle funzioni e delle competenze;

g} la definizione dei programmi, progetti ed obiettivi pluriennali ed annuali da assegnare alle strutture
dell’ente unitamente alle risorse umane, strumentali e finanziarie necessarie e Ia relativa verifica dei
risultati raggiunti;

h) il sistema di misurazione e valutazione della performance organizzativa e individuale;
i) listituzione ed il funzionamento dell’Organismo di Valutazione;

j} laccesso agli impieghi, i requisiti, le modalitd e le procedure concorsuali per le assunzioni del
personale;

k) Paffidamento di incarichi a soggetti interni ed esterni al Comune;
1) le procedure da seguire nei procedimenti disciplinari;

m) la definizione e {attribuzione dei procedimenti amministrativi ai singoli responsabili delle strutture
di massima dimensione al fine di garantire la certezza dei tempi di chiusura del procedimento.

Il presente regolamento inoltre si propone lo scopo di assicurare autonomia, funzionalitd ed economicita
di gestione, secondo principi di professionalita e responsabilita,

Art. 2 - Principi generali di organizzazione

L’ordinamento ed il funzionamento degli uffici e dei servizi & ispirato a principi di accessibilitd ¢ a
criteri di funzionalita, di responsabilitd gestionale e di coliaborazione per comseguire i risultati
dell'attivitd amministrativa.

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

L’assetto organizzativo é determinato in linea alle funzioni di cui 1l Comune ¢ titolare ed ai programmi e
progetti dell’amministrazione con particolare riferimento al Programma di Mandato, alla Relazione
Previsionale ¢ Programmatica e al Piano Esecutivo di Gestione/Piano della Performance.




4, L’organizzazione dell’ente si ispira ai seguenti criteri:

¢ distinzione tra le funzioni di indirizzo e controllo spettanti agli organi politici e di quelle di gestione
attribuite all’apparato amministrativo;

e soddisfactmento delle esigenze dei cittadini garantendo la trasparenza dell’azione amministrativa, il
diritto di accesso agli atti, la semplificazione delle procedure, 'informazione e la partecipazione
all’attivita amministrativa,

» definizione e valorizzazione dei livelli di responsabilitd ¢ autonomia del personale in relazione agii
obiettivi assegnati, alla professionalitd acquisita ¢ nel rispetto dei contratti nazionali di lavoro;

o flessibilitd organizzativa in telazione sia alle dinamiche dei bisogni dell’utenza sia ai nuovi o mutati
programmi, progetti ¢ obiettivi che [Pamministrazione intende realizzare nel rispetto dei contratti
nazionah e della normativa vigente; '

¢ valorizzazione e accrescimento professionale delle risorse umane;

¢ misurazione, valutazione e incentivazione della performance individuale e di quella organizzativa,
secondo criteri strettamente connessi al soddisfacimento dell’interesse del destinatario dei servizi ¢
degli interventi;

s definizione, adozione e pubblicizzazione degli standard di qualitd, dei casi e delle modalitd di
adozione delle carte dei servizi, nonché dei criterl di misurazione della qualitd dei servizi e delle
condizioni di tutela dei cittadini;

s valutazione di possibili forme di gestione alternativa rispetto alla gestione diretta di funzioni e
attivitd non fondamentali, anche alla luce del quadro normative di riferimente per quanto concerne il
costo del personale;

o pieno rispetto del ruolo delle organizzazioni sindacali cosi come stabilito dalle norme vigenti;

e competenza della Giunta all’istituzione, modifica e soppressione delle unitd organizzative di
massima dimensione (unitd di macrostruttura) e competenza dei dirigenti responsabili di unita
organizzativa in posizione di autonomia e responsabilita, all’istituzione, modifica e soppressione
delle articolazioni mterne alla macrostruttura (unitd di microstruttura).

Art. 3 - Potere di organizzazione

I. Nellambito delle laggi e dell’ordinamento dell’ente, 12 determinazioni per I organizzazione degli uffici ¢
le misure increnti alla gestione dei rapporti di lavoro sono assunte in via esclusiva dai responsabili di
gestione con la capacitd e i poteri del privato datore di lavoro, fatta salva la sola informazione ai
sindacati, ove prevista nei contratti collettivi nazionali. Rientrano, in particolare, nell'esercizio dei poteri
dei responsabili, le misure inerenti la gestione delle risorse umane nel rispetto del principio di part
opportunitd, nonché la direzione e l'organizzazione del lavoro nell'ambito degli uffici.

2. QGli organismi di controllo interno verificano periodicamente la rispondenza delle determinazioni
organizzative ai principi generali in materia anche al fine di proporre 'adezione di eventuali interventi
correttivi ¢ di fornire elementi per l'adozione delle misure previste nei confronti dei responsabili di
gestione.

CAPO 2 -TRASPARENZA E QUALITA DEI SERVIZI

Art. 4 — Trasparenza

1. La trasparenza ¢ intesa come accessibilita totale, anche attraverso lo strumento della pubblicazione sul
sito istituzionale dell’amministrazione, delle informazioni concernenti ogni aspetto rilevante
dell’organizzazione, degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e all’utilizzo delle risorse per il
perseguimento delle funzioni istituzionali, dei risultati dell’attivita di misurazione e valutazione svolta




dagli organi competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo del rispetto dei principi di buon
andamento e imparzialita.

Essa costituisce livello essenziale delle prestazioni erogate dall’ Amministrazione ai sensi dell’articolo
117, secondo comma, lettera m), della Costituzione e consente di rendere visibile e controllabile
dall’esterno il proprio operato {inerente al rapporto tra governanti e governati) ¢ permette la
conoscibilitd esterna dell’azione amministrativa (motivazione, responsabile del procedimento, avvio del
procedimento, partecipazione, accesso, ecc. ).

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

La pubblicazione sul sito istituzionale dell’ente di quanto previsto dai commi del presente articolo, deve
cssere permanente e deve essere effettuata con modalitid che ne garantiscano la piena accessibiliti e
visibilita ai cittadini,

Art, 5 — Qualitd dei servizi

Il Comune di Formia definisce, adotta e pubblicizza gli standard di qualita, i casi e le modalitd di
adozione delle carte dei servizi, 1 criteri di misurazione della qualitd dei servizi, le condizioni di tutela
degli utenti, nonché 1 casi e le modalitd di indennizze automatico e forfettario all’utenza per il mancato
rispetto degli standard di qualita, '

Le azioni previste dal comma 1 sono esercitate secondo quanto stabilito nel sistema di valutazione della
performance, di cui al Titolo II, nel rispettc 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 1’integritd nelle
amministrazioni pubbliche.




TITOLO 11 - ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE

CAPQ I - Struttura organizzativa

Art. 6 - Articolaziene organizzativa

La struttura organizzativa del Comune di Formia & articolata in Settori, Servizi ed Uffici (anche di staff).
Possono essere altresi costituiti Servizi Autonomi o Uffici Speciali Strategici. Non tutti i livelli
organizzativi devono essere necessariamente attivati, se non per esigenze di miglioramento dell’efficacia
e dell’efficienza dell'azione dell’ente.

L'articolazione della struttura, elemento di individuazione delle competenze a vari livell: e per materie
omogenee, ¢ una articolaziong organizzativa dinamica, oltre a costituire un razionale ed efficace
strumento di gestione. Deve pertanto essere assicurata la massima collaborazione ed il continuo
interscambio di informazioni ed esperienze tra le varie partizioni dell'Ente.

Art. 7 - Settori

Il Settore costituisce 1'unita organizzativa di massima dimensione, di livello dirigenziale, dotata di
rilevante complessitd organizzativa, e rappresenta l'elemento organizzativo di raccordo e coordinamento
funzionale delle attivita svolte dalle strutture di secondo livello denominate Servizi.

11 Settore viene individuato quale punto di riferimento per:
¥" T'analisi dei bisogni per servizi omogenet;
v la definizione delle lince generali degli interventi e delle attivitd nell'ambito di una visione unitaria;
v' il soddisfacimento di grandi categorie di bisogni delle comunita focali in considerazione del processo
di riordino delle funzion: amministrative,
v il coordinamento delle unita organizzative collocate al suo interno, Servizi ed Unita di supporto;
v il controlle di efficacia sull'impatto delle politiche e degli interventi realizzati.

I Settori sono individuati con provvedimento della Giunta Comunale sulla base delle grandi categorie
di intervento a cui fa riferimento I'azione politico-amministrativa dell’Ente. Assicurano visione unitaria
nella gestione delle fasi tecniche del processo operativo, nella realizzazione degli obiettivi previsti dal
Piano Esecutivo di Gestione e nel processo di integrazionc ¢ definizione di linee di comportamento
omogenee ¢ rispondenti agli strumenti di prograrmmazione economico-finanziaria (bilancio annuale,
bilancio pluriennale, relazione programmatica e previsionale, programmazione triennale del fabbisogno
di risorse).

Art. 8 - Servizi

I Servizi sono le strutture di secondo livello, alle quali sono preposti dipendenti appartenenti alla
categoria D, di norma titolari di posizione organizzativa, che, nell’ambito di ciascun Settore, assicurano
’attuazione degli obietiivi relativi ad un nucleo omogeneo di attivita.

I Servizi garantiscono la produzicne ed erogazione di specifiche prestazioni all'interno del Settore in cui
sono ingeriti, e il conseguimento degli obiettivi del PEG loro assegnati.

Affinch¢ un Servizio sussista € necessario che:

o identifichi una o pio funzioni omogenec aggregate in base ai criteri della finalitd principale
perseguita e della tipologia di utenza servita,

e identifichi chiaramente gli obiettivi dei suoi interventi e quindi le classi di prodotti e servizi erogati;




o sviluppi il suo processo produttivo ed organizzativo in modo sostanzialmente autonomo da quello di
altre unitd operative, rapportandosi tempestivamente con le altre strutture per quanto necessario al
raggiungimento degli obicttivi assegnati;

* abbia una significativa complessita organizzativa correlata alla dimensione, valutabile in base al
numero di dipendenti, all'entita della spesa gestita, alla qualitd ¢ quantita dei servizi.

All’interno del Servizio vengono articolate, senza assumere veste di strutture organiche, le unitd
operative (uffici), finalizzate alla diretta reatizzazione delle attivita e alla concreta erogazione dei servizi
ai cittadini,

I Servizi costituiscono suddivisioni interne al Settore, di natura non rigida e non definitiva, ma
ridefinibili in relazione all’evoluzione delle esigenze di intervento e delle risorse disponibili dirette alla
realizzazione delle attivitd di competenza de} Settore.

1 Servizi all’interno di ogni Settore e nei fimiti dell’organico dell’Ente, vengono stabiliti e modificati
con disposizione del Dirigente del Settore di competenza previo parere consultivo del Segretario
Generale.

Art. 9 — Servizi Autonomi

Accanto alle unitd di massima dimensione, rappresentate dal Settore, sono individuati 1 Servizi
Autonomi.

1 Servizi Autonomi sono strutture organicamente poste al di fuori dei Settori funzionali, Essi svolgono
un ruclo di supporto organizzativo e funzionale per l'intera struttura e detengono una riserva di
competenza nelle materie loro assegnate.

Al Responsabill dei Servizi Autonomi nell’ambito delle loro competenze, spettano le attribuziond e le
responsabilitd conferite alla dirigenza dalla legge, dallo Statuto e dalle disposizioni del presente
regolamento in quanto compatibili.

L’individuazione dei Servizi Autonomi, la loro modificazione e 1attribuzione delle relative competenze
spetta alla Giunta Ceomunale, su proposta del Comitato di direzione, nell’ambito dei principi di
determinazione della struttura organizzativa e della dotazione crganica.

Al Servizi Autonomi sono preposti, di norme, dipendenti appartenenti alla categoria D incaricati con
decreto sindacale della responsabilita degli uffici e dei servizi,

Art. 10 - Uftici di staff alle dirette dipendenze del Sindaco e della Giunta

Al gensi dell’art. 90 del D.Igs. 267/2000 possono essere costitnit uffici posti alle dirette dipendenze del
Sindaco e della Giunta per I’esercizio delle funzioni di indirizzo e di controllo loro attribuite dalla legge,
cestituiti da dipendenti dell’Ente, ovverc da collaboratori assunti con contratto a tempo determinato, 1
quali, se dipendenti da una Pubblica Amministrazione, sono collocati in aspettativa senza assegni. 1l
personale degli Uffici di Staff devono essere in possesso dei titoli di studio previsti e di adeguata
professionalita.

I collaboratori di cui al comma 1° sono scelti direttamente dal Sindaco.

(i uffici di cui al presente articolo possono solo ed esclusivamente collaborare con gli ergani politici.

Art. 11 - Uffiei speciali strategici

Gli uffici speciali strategici riguardano lo sviluppo di nuovi uffici o interventi di significativa rilevanza
ma limitabili nel tempo fino alla durata massima del mandato del sindaco, caratterizzati da specifici e
definiti contenuti e ad alta complessitd tecnico-organizzativa, ai quali l'amministrazione ritiene di dare
particolare attenzione e prioritd con una specifica concentraziane di sforzi e di risorse.




2. Gli uffici speciali strategici possono essere istituiti con deliberazione della Giunta comunale. La
deliberazione istitutiva indica:

» lesragioni che giustificano l'istituzione dell'ufficio speciale;
s il rapporto gerarchico all’interno della struttura comunale;
» gli obiettivi da perseguire;
¢ il termine entro il quale gli obiettivi prefissati devono essere raggiunti;
¢ il respounsabile dell'ufficio;
» il personale, con le rispettive qualifiche, da assegnare all'ufficio;
* le rigorse finanziarie attribuite all'ufficio, commisurate agli obiettivi da raggiungere ed al tempo
previsto per il loro raggiungimento;
s e eventuali funzioni attribuite,
3. Le deliberazioni della Giunta concernenti l'istituzione, la composizione e il funzionamento degli uffici
speciali temporanei ne indicano anche il livello dirigenziale o non. Gli uffici speciali, nel caso in cui non

possano afferire ai Settori in essere all'interno dell'Amministrazione, dipenderanno direttamente dal
Segretario Generale e dal Sindaco.

CAPO H — Dotazione organica ¢ quadro di assegnazione delle risorse

Art. 12 - Dotazione organica

1. La dotazione organica del personale del Comune di Formia consiste nell'elenco dei posti a fempo
indeterminato necegsari per lo svolgimento ottimale delle attivita dell’ente. In tale elenco, classificato in
base ai sistemi di inquadramento contrattuale in vigore, sono evidenziati i posti coperti e vacanti

2. La dotazione organica definisce complessivamente il fabbisogno di risorse umane dell’Ente ed &
strettamente correlata agli obiettivi e ai programmi e progetti dell’ Amministrazione,

3. La dotazione organica & deliberata dalla Giunta Comunale in relazione ai programmi amministrativi e
alle risorse finanziarie ed ai relativi fabbisogni di risorse umane, su proposta dell’Assessore al
Personale, ed ¢ oggetto di ridefinizione a scadenza triennale, ovvero prima della scadenza del triennio
qualora risulti necessario a seguito di riordino, trasformazione o trasferimento di funzioni, ovvero
istituzione o modifica di servizi svoltd,

Art. 13 - Quadro di assegnazione dell'organico

[. Contestualmente alla deliberazione che approva la dotazione organica, la Giunta Comunale provvede
alla definizione della struttura organizzativa dell'Ente, mediante l'individuazione delle eventuali aree
funzionali e det Settori nei quali si articola il Comune.

2. Ogni anno, in sede di definizione del Piano Esecutivo i Gestione, la Giunta Comunale prende in esame
l'assetto organizzativo dell’ente e if quadro di assegnazione dell'organico e dopo aver valutato
l'adeguatezza in ragione dei programmi e degli obiettivi dellamministrazione, delle risotse umane,
economiche e strumentali disponibili e relative variazioni nel frattempo intervenute, dei carichi di
lavoro, dei principi di correfta gestione ed organizzazione e delle esigenze organizzative e funzionali
espresse dai dirigent: di settore.

3. La Giunta Comunale, tramite la deliberazione che approva il Piano Esecutivo di Gestione, assegna
annualmente ad ogni dirigente, il personale in servizio necessario per lo svolgimento delle funzioni di
competenza del settore e finalizzate al perseguimento dei programmi, progetti e obiettivi dell’Ente.
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TITOLO III - IL SISTEMA DECISIONALE

CAPO I — Funzgioni di divezione e coordinamento

Art. 14 - Segretario Generale

It Segretario Generale & I'organo di assistenza giuridico-amministrativa dell’Ente e garantisce la
conformitd alle leggi, allo Statuto ¢ ai regolamenti, delle azioni intraprese dall’ Amministrazione
Comunale, assicurando lo svolgimento di compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico
amministrativa nei confronti degli organi dell’Ente,

Il Segretario Generale, fatte salve le competenze e le funzioni attribuitegli dalla legge:

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

¢ collabora sul piano tecnico professionale con i Dirigenti nell’istruttoria ¢ nella valutazione degli
aspetti giuridici e amministrativi dei progetti, iniziative e programmi del Comune;

e stimola e supporta gli organi del Comune nello sviluppo di cultura e di prassi giuridiche e
amministrative incentrate suil’autonomia di giudizio e di governo, sulla costante ricerca di soluzioni
tecniche piti adeguate e al servizio delle scelte politiche e degli obiettivi del Comune;

» stimola e supporta gli organi del Comune nella regolamentazione delle attivitd e dei servizi, con
’obiettivo di semplificare le procedure amministrative;

e assiste il Consiglio Comunale e la 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;

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

+ convoca periodicamente la conferenza dei dirigenti.

Al Segretario pud essere attribuita dal Sindaco la direzione ¢ il coordinamento di Settori, Servizi ¢ /o
Uffici,conferendo allo stesso le conseguenti funzioni dirigenziali e di gestione,

II Segretario Generale ¢ sottoposto a valutazione secondo le modalita previste dal sistema di valutazione
vigente

Art. 15 - Vice Segretario

Il Sindaco, sentito il Segretario Generale, conferisce a un dirigente dell’Ente I'incarico di Vice
Segretario, con il compito di coadiuvare il Segretario Generale, nonch¢ di sostituirlo in via generale per
tutte le funzioni ad esso spettanti, in caso di vacanza, assenza o impedimento, secondo le modalita
previste dalla legge.

L’incarico di Yice segretario ¢ a termine e pud essere rinnovato o revocato.
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CAPQO II - La funzione dirigenziale

Art. 16 — Funzioni dirigenziali

La Dirigenza dell’Ente, ordinata in un’unica qualifica con professionalitd differenziate, negozia le
tisorse e ne garantisce la gestione in relazione all’indirizzo politico amministrativo stabilito dagli Organi
Istituzionali,

I dirigenti possono essere incaricati dal Sindaco dello svolgimento di funzioni di direzione di Settore,
ovvero di Servizi Autonomi o Uffici Speciali Strategici.

Oggetto di incarico ai dirigenti possono essere compiti di alta specializzazione, di progettazione, di
studie, ricerca e consulenza, di vigilanza, verifica e controllo.

I requisiti e le modalitd per 1’assunzione in ruolo nella qualifica dirigenziale sono disciplinati dallo
specifico Regolamento dell’Ente nel rispetto della normativa vigente.

Le risorse per 'attuazione dell’attivita e per il raggiungimento degli obiettivi del Peg, negoziate in sede
di budget, sono assegnate dalla Giunta annualmente ai dirigenti responsabili dei centri di costo.

Art. 17 - Funzioni del dirigente del settore

I Dirigenti, nell’espletamento degli incarichi ricevuti, coadiuvano gli organi politici sia nella definizione
dei programmi e dei piani di attivita, sia nella verifica della loro attuazione.

Spettano ai Dirigenti tutte le funzioni loro attribuite dalla legge ¢ dallo Statuto.

I Dirigenti sono responsabili della realizzazione degli obicttivi e dei progetti loro affidati, per il
raggiungimento dei quali devono operare secondo criteri di efficienza, efficacia ed economicita. FEssi
gestiscono le risorse umane, finanziarie ¢ strumentali loro attribuite nella logica del miglioramento
continuo ¢ dell’innovazione.

I dirigenti propongono le risorse € i profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti della
struttura cui sono preposti anche al fine dell’elaborazione del documento di programmazione triennale
del fabbisogno di personale,

In particolare, spettano al Dirigente di Settore le seguenti funzioni di carattere organizzativo:

¢ improntare la propria attivitd ai principi di buon andamento ed imparzialita, alle regole della
comunicazione pubblica, favorendo relazioni trasparenti e corrette tra Comune e cittadini. A tal fine:

* riuniscone periodicamente i dipendenti della struttura su tematiche inerenti agli obiettivi assegnati
alla struttura, nonché al buon funzionamento della medesima;

* rilevano costantemente i bisogni dei cittadini e valutano la qualitd dei servizi;

» provvedono alla semplificazione ¢ razionalizzazione delle procedure, ove possibile informatizzando
ed eliminando passaggi ¢ duplicazioni ridondanti;

s gviluppano sistemi di comunicazione e di informazione sia verso 'interno sia verso ’esterno della
struttura comunale in coerenza con gli indirizzi dell’ente in tema di comunicazione;

* promuovono costantemente I’innovazione organizzativa orientandola al miglioramento della qualita
del servizio erogato.

*  gestire [ sistemi di inserimento, formazione, valutazione, sviluppo di carriera del personale assegnato
in linea con le strategie dell’amministrazione e con quanto previsto negli accordi decentrati;

*» curare 1l coinvolgimento, la valorizzazione, la motivazione e il controllo del personale assegnato, in
una logica di continuo miglioramento del clima lavorative che sviluppi potenzialitd, corrette
relazioni interpersonali, nonché pari opportunitd tra tomini e donne;

¢ collaborare con il Comitato di direzione e con 1'Assessore di riferimento per 1a definizione dello
schema di Piano Esecutivo di Gestione relativamente al proprio settore;

e declinare gli obiettivi assegnati dalla Giunta in attivitd gestionali, assicurando il coordinamento e il
controllo volti alla realizzazione degli obiettivi stessi all’interno delle unita organizzative coinvolte;

12




¢ predisporre, con cadenza almeno semestrale, i report di verifica degli obiettivi di sviluppo e delle
attivitd strutturali svolte; intervenire, se necessario, introducendo gli opportuni correttivi per
orientare ’attivitd gestionale al raggiungimento degli obiettivi del settore; coinvolgere, sul Piano
Dettagliato degli Obiettivi del settore, il personale assegnato attraverso specifici incontri durante
I'anno;

» definire ed aggiomare ’organizzazione del proprio Settore istituendo i Servizi e gli Uffici in cui si
articola, tenendo conto delle risorse per il salario accessorio assegnate dall’amministrazione al
settore ¢ acquisendo il parere tecnico della struttura competente in {ematiche organizzative
coerentemente con gli indirizzi e 1 principi organizzativi espressi dall’ Ente;

* partecipare, se richiesto, alle riunioni della Giunta, del Consiglio e delle commissioni consiliari ,
fomendo il supporto tecnico professionale richiesto.

Art, 18 — Delega di funzioni dirigenziali

Sulla base dell’art.17, c.1 bis del D.Lgs. 165/2001 e dell’art.111 del D.Lgs. 267/2000, i Dirigenti per
situazioni straordinarie o temporance possono delegare funzioni gestionali esercitabili attraverso
autonomia decisionale e firma alle posizioni organizzative. Il provvedimento di delega di funzioni
gestionali indica nel dettaglio funzioni e compiti attribuiti agli incaricati.

In caso di assenza o temporaneo impedimento di un dirigente di settore per lo svolgimento delle funzioni
dirigenziali, il Segretario Generale conferisce incarico ad interim ad altro dirigente di settore.

CAPQ II — Posizioni organizzative

Art. 19 - Istituzione delle Posizioni organizzative

Nella struttura organizzativa del Comune sono individuate particolari posizioni di lavoro definite
“posizioni organizzative”.

Le posizioni organizzative sono attribuibili a personale di categoria D e richiedono 1’assunzione diretta
di elevata responsabilitd di prodotio e risultato.

La Giunta definisce i criteri generali, gli indirizzi e le risorse per listituzione delle posizioni
organizzative.

Le posizioni organizzative sono istituite, sulla base delle risorse assegnate e delle direttive impartite
dalla Giunta nei Settori di particolare complessitd organizzativa e/o in relazione all’attivitd di
coordinamento di pil servizi o funzioni che fanno cape a un medesimo dirigente o a piu dirigenti; le
posizioni organizzative possono inoltre essere costituite in relazione alle esigenze di coordinamento di
specifici progetti.

Le posizioni organizzative possono essere soppresse per intervenut! mutamenti organizzativi.

Art. 20 - Modalita e criteri per il conferimento ¢ la revoca degli incarichi

Gli incarichi relativi alle posizioni organizzative, sono conferiti da ciascun dirigente del Settore in cui la
posizione ¢ collocata per un periodo non superiore a tre anni, sulla base del regolamento vigente.

Gli incarichi di cui al comma 1 sono conferiti dal dirigente tenendo conto delle competenze richieste
dalla posizione da ricoprire ¢ dei requisiti professionali e dei risultati conseguiti in precedenza a seguito
della valutazione annuale. Gli incarichi conferiti possono essere rinnovati alla scadenza.

Art. 21 — Funzioni degli incaricati di posizioni organizzative

Agli tncaricati di posizioni organizzative competono le funzioni ad essi affidate dal dirigente da definirsi
all’atto del conferimento dell’incarico.
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2, Affinché sussistano le condizioni di carattere orgamizzativo che giustifichino Ia presenza di una
posizione organizzativa, le funzioni minime assegnate agli incaricati dal dirigente dovranno comunque
essere le seguenti:

s la conduzione e organizzazione, sulla base delle direttive di massima impartite dal dirigente, dei
servizi coordinati, la programmazione del lavoro, la gestione del personale assegnato;

s le proposte all’Amministrazione, in accordo con il dirigente, per la definizione degli obiettivi
annuali, per attuare innovazioni organizzative per aumentare la produttivitd e la qualitd dei servizi,

o anticipando i cambiamenti prevedibili;

s la gestione, in piena autonomia, dei rapporti con i dirigenti e gli incaricati di P.O./AP. degli altri
settori nonché con gli amministratori;

e l’assunzione della responsabilita ed attestazione di regolaritd tecnica relativamente a procedimenti,
atti e provvedimenti individuati nell’atto di incarico.

Art. 22 - Retribuzione di posizione ¢ di risultato

1. All’atto dell’individuazione della posizione organizzativa il Dirigente provvede a definire la retribuzione
di posizione spettante sulla base dell’applicazione della metodologia di valutazione della posizione
previsto dallo specifico regolamento sulle posizioni organizzative,

2. Laretribuzione di risultato & corrisposta annualimente a seguito della valutazione dell’attivita svolta dagli
incaricati operata dal dirigente di riferimento, in base alla metodologia approvata dalla Giunta nel
rispetto dei criteri concertati con le Q0.8S,, entro 1 limili minimi ¢ magsimi definiti dal CCNL e delle
risorse disponibili annualmente destinate a tale Gnalitd nel contratto decentrato.

Art. 23 - Revoca anticipata degli incarichi

1. Gli incarichi di responsabile di posizione organizzativa possono essere revocati, con determinazione
motivata del dirigente di riferimento, per inosservanza delle direttive impartite dal dirigente, oppure in
conseguenza di specifico accertamento di risultati negativi imputabili agli incaricatt stessi come indicato
nel sistema di valutazione nonché a seguito di modifica dell’assetto organizzativo.

2. L’interruzione anticipata dell’incarico, oltre che per revoca, pud avvenire anche per rinuncia da parte del
diretto interessato; in tal caso il rinunciatario potra essere trasferito in altra posizione di lavoro
all’interno della struttura organizzativa dell’ente ¢ al suo posto poird essere assegnato da parte del
dirigenie un nuovo incarice,
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Titolo IV — Trasparenza, Misurazione e Valutazione della performance organizzativa ed individuale

Capo I — Principi e definizioni

Art. 24 — Finalitd

Il Comune di Formia misura e valuta la performance con riferimento all” Amministrazione nel suo
complesso, alle unitd organizzative in cui si articola e ai singoli dipendenti al fine di migliorare la
qualita dei servizi offerti nonché la crescita delle competenze professionali attraverso la valorizzazione
del merito e I’erogazione dei premi per i risultati perseguiti dai singoli e dalle unita organizzative.

Art. 25 - Definizione di performance organizzativa
La performance organizzativa fa riferimento ai seguenti aspetti:

a)l'impatto dell'attuazione delle politiche attivate sulla soddisfazione finale dei bisogni della
collettivita;

b) l'attuazione di piani ¢ programmi, ovvero la misurazione dell'effettivo grado di attuazione dei
medesimi, nel rispetto delle fasi ¢ dei tempi previsti, degli standard qualitativi ¢ quantitativi
definiti, del livello previsto di assorbimento delle risorse;

c)la rilevazione del grade di soddisfazione dei destinatari delle attivitd e dei servizi anche attraverso
modalitd interattive;

d) la modernizzazione ¢ il miglioramento qualitativo dell'organizzazione e delle competenze
professionali ¢ la capacita di attuazione di piani e programmi;

e)lo sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, 1 soggetti interessati, gli utenti e i
destinatari dei servizi, anche attraverso lo sviluppo di forme di partecipazione e collaborazione;

f) Tlefficienza nell'impiego delle risorse, con particolare riferimento al contenimento ed alla riduzione
dei costi, nonché all'ottimizzazione dei tempi dei procedimenti amministrativi;

g) la qualitd e 1a quantitd delle prestazioni ¢ dei servizi erogati;

hy il raggiungimento degli obiettivi di promozione delle pari opportunita.

Axt, 26 - Definizione di performance individuale

La misurazione ¢ la valutazione della performance individuale dei dirigenti ¢ del personale responsabile
di unitd organizzativa in posizione di autonomia e responsabilita & collegata;

a) agliindicatori di performance relativi all’ambito organizzativo di diretta responsabilita;
b) alraggiungimento di specifici obiettivi individuali;

¢) alla qualitd de! contributo assicurato alla performance generale della struttura, alle competenze
professionali e manageriali dirnostrate;

d) alla capacitd di valutazione dei propri collaboratori, dimostrata tramite una significativa
differenziazione delle valutazioni.

La misurazione ¢ la valutazione svolte dai dirigenti sulla performance individuale del personale sono
effettuate sulla base del sistema di misurazione e valutazione della performance e collegate:

a} al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo o individuali;
b) alla qualitd del contributo assicurato alla performance dell’unitd organizzativa di appartenenza;

¢) alle competenze dimostrate ed ai comportamenti professionali e organizzativi,
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CAPO II - Ciclo di gestione della performance

Art 27 - Ciclo della performance

A

Il ciclo di gestione della performance ¢ inteso come il complesso di operazioni comprendenti la
programmazione strategica ed operativa, il controllo di gestione ed il controllo strategico intesi come
strumenti essenziali per fornire gli strumenti necessari alla misurazione e valutazione dei risultati,

Art. 28 — Fasi del ciclo di gestione della performance

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

a)

b)
¢)
d)
&)
1)

definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valor attesi di risultato e
det rispettivi indicatori;

collegamento tra gli obiettivi e l'allocazione delle risorse;

menitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi correttivi;
misurazione ¢ valutazione della performance organizzativa e individuale;
utilizzo dei sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito;

rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico-amministrativo, ai vertici delle
amministrazioni, nonche ai competenti organi esterni, ai ¢ittadini, ai soggetti interessati, agli utenti e
ai destinatari dei servizi.

Art, 29 — Sistema integrato di pianificazione e controllo

La definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di risultato e
dei rispettivi indicatori ed il collegamento tra gli obiettivi e 1’allocazione delie risorse si realizza
attraverso i seguenti strumenti di programmazione:

Le linee programmatiche di Mandato approvate 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 ¢ Programmatica approvata annualmente quale allegato al Bilancio di
previsione, che individua, con un orizzonte temporale di tre anni, 1 programmi e progetti assegnati ai
ceniri di costo;

Il Piano esecutivo di gestione, approvato annualmente dalla Giunta, che contiene gli obieitivi e le
risorse assegnati ai centri di costo;

Il Piano dettagliato degli obiettivi, approvato annualmente dal direttore gencrale, con propria
determinazione, che individua le schede di deitaglio dei singoli obiettivi assegnati nel PEG ai
dirigenti.

Art. 30 - Piano delle performance

Il Piano della performance rappresenta in modo schematico e integrato il collegamento tra le linee
programmatiche di Mandato e gli altri livelli di programmazione, in mode da garantire una visione
unitaria e facilmente comprensibile defla performance attesa dell’ente.

I1 Piano della performance viene pubblicato sul sito istituzionale dell’ente, nell’apposita sezione dedicata
alla trasparenza.
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Art. 31 - Monitoraggio e interventi correttivi

Il monitoraggio in corso di esercizio & realizzato continuativamente Comitato di Direzione, coadiuvato
dalla struttura organizzativa preposta, attraverso la predisposizione degli stati di avanzamento di quanto
contenuto nei documenti di programmazione. A seguito di tali verifiche sono proposti eventuali
interventi correttivi necessari per la effettiva realizzazione degli obisttivi e delle linee di indirizzo
dell’amministrazione ¢ il regolare svolgimento dell’attivitd amministrativa.

Art, 32 — Misurazione e valutazione della performance

La misurazione della performance si realizza attraverso le strutture di supporto di cui ai successivi
articoli nelle modalitd definite dall’ente,

La validazione della performance dell’ente, dei settori e dei dirigenti ¢ effettuata dall’organismo  di
valutazione secondo quanto previsto dal sistema di valutazione della performance approvato dalla
(Giunta.

Nella valutazione della performance individuale dei dirigenti ¢ dei responsabili di unitd organizzativa in
posizione di autonommia e responsabilita, si tiene conto di quanto previsto all’art. 27 comma 1.

La valutazione individuale dei dipendenti ¢ effettuata con cadenza annuale dai dirigenti secondo quanto
previsto dal sistema di valutazione della performance approvato dalla Giunta su proposta dell’Organismo
di valutazione.

Nella valutazione di performance individuale del personale si tiene conto di quanto previsto all’art. 27
comtna 2.

Nella valutazione di performance individuale, non sono considerati i periodi di congedo di maternita, di
paternitd e parentale.

Art. 33 — Sistema preniiante

Al fine di migliorare la performance individuale ed organizzativa e valorizzare il merito, I'Ente introduce
sistemi premianti selettivi secondo logiche meritocratiche e valorizza i dipendenti che conseguono le
migliori performance attraverso ’attribuzione selettiva di riconoscimenti sia monetari che non monetari,
e di carriera.

Il sistema premiante dell’ente & definito, secondo ["ambito di rispettiva competenza, dal contratto
integrativo e dalle norme interne in materia.

Art, 34 - Rendicontazione dei risultati

La rendicontazione dei risultati avviene attraverso la redazione di un Rapporto sulla performance
finalizzato alla presentazione dei risultati conseguiti agli organi di indirizzo politico-amministrativo, ai
vertici delle amministrazioni, nonché ai competenti argani esterni, ai cittadini, al soggettt interessati, agli
utenti e ai destinatari det servizi anche in adempimento di quanto previsto dalla legislazione vigente.

Costituiscono inoltre strumenti di rendicontazione adottati dall’ente it Rendiconto al Bilancio e i suoi
allegati, in particolare la Relazione al Rendiconto e la Relazione sull’andamento della Gestione. Ai fini
della trasparenza e della rendicontazione della performance nei confronti degli stakeholders, il Comune
di Nettuno pud inoltre avvalersi di strumenti di Rendicontazione sociale,

Il Rappotto sulla performance viene pubblicato sul sito istituzionale dell’ente, nell’apposita sezione
dedicata alla trasparenza,
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CAPO III - Sistema di valutazione della performance

Art. 35 — Soggetti
La funzione di misurazione e valutazione della performance & svolta;

- dall’organismo di valutazione della performance, che valuta la performance di ente, dei settori e dei
dirigenti;

— dai dirigenti, che valutano le performance individuali del personale assegnato comprese quelle dei
titolari di posizione organizzativa,

La valutazione della performance da parte dei soggetti di cui al comma 1 & effettuata sulla base dei
parametri e modelli di riferimento definiti nell*apposito regolamento approvate dalla Giunta Comunale.

Art. 36 - Nucleo di valutazione

Il Nucleo di Valutazione svolge le funzioni richiamate nel presente regolamento secondo le modalit e {
tempi definiti nell’apposito regolamento di funzionamento che ne regola altresi le modalita di nomina, la
durata in carica e la composizione.

Fino all’approvazione del regolamento di funzionamento dell’Organismo di Valutazione e del
Regolamento della Performance di cul al successivo art 40, ove presente continua ad operare il Nucleo di
Valutazione sulla base delle regole e metodologie vigenti ¢ comuunque non oltre la valutazione relativa
all’anno 2010.

Art. 37 - Funzioni
L’organismo di valutazione svolge le seguenti funzioni:

a. garantisce correttezza dei processi di misurazione e valutazione nonché dell’utilizzo dei premi
secondo quanto previsto dal D Lgs. 150/2009, dai contratti collettivi nazionali, dal contratto
integrativo ¢ dal presente regolamente, nel rispetto del principio di valorizzazione del merito ¢ della
professionalitd;

b. propone al Sindaco la valutazione annuale dei dirigenti e Iattribuzione ad essi dei premi, secondo
quanto stabilito dal vigente sisterna di valutazione e di incentivazione,

c. esprime un parere sulla proposta di metodologia per la graduazione delle posizioni dirigenziali e
correlati valori economici delle retribuzioni di posizione;

d. supporta I’Amministrazione nella graduazione delle posizioni dirigenziali effettuata sulla base della
metodologia approvata dalla Giunta e delle risorse disponibili;

e, esprime eventvali pareri richiesti dall’ Amministrazione sulle tematiche della gestione del personale e
del controllo;

L’organismo di valutazione opera in posizione di autonomia e risponde esclusivamente al Sindaco

Art. 38 - Servizio di supporto alla misurazione e valutazione

Per l'escrcizie delle loro funzioni I'Organismo di Valutazione e dirigenti si avvalgono del supporto
dell'attivita di un apposito Servizio di supporto alla misurazione ¢ valutazione,

Il servizio di supporto alla misurazione e valutazione, nel rispetto delle modalitd definite dalla giunta
Comunale nell’apposito “Regolamento per la misurazione ¢ valutazione della performance organizzativa
ed individuale” ¢ responsabile della implementazione e gestione del sistema di rilevazione degli
indicatori significativi per la misurazione della performance.

I flussi informativi rilevati dal Servizio sono indirizzati all’Organismo di Valutazione e ai Dirigenti, sulla
base delle rispettive competenze ed esigenze di valutazione, nelle forme e secondo le modalita stabilite
dal Regolamento.
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4. Nel caso all’mterno dell’Ente non siano presenti professionalitd in grado di assicurare 1’espletamento

delle attivitd di supperto alla valutazione tale incarico potra essere affidato ad un soggetto esterno
qualificato.

CAPO IV — Regolamento della performance organizzativa ed individuale

Art. 39 — Regolamento della performance

Il Regolamento della performance & approvato dalla Giunta Comunale sentito il Comitato di direzione e
stabilisce:

o le fasi della performance:

¢ il funzionamento del Sistema integrato di pianificazione e controllo
* isistemi di Monitoraggio e interventi correttivi

¢ lemodalitd di Misurazione e valutazione della performance

e ['articolazione e il funzionamento del Sistema premiante

s le modalita di Rendicontazione dei risultati.

Art. 40 — Criteri e modalita di valorizzazione del merito

Il Comune promuove il merito anche attraverso l'utilizzo di sistemi premianti selettivi ¢ valorizza i
dipendenti che conseguono le miglior performance attraverso ’attribuzione selettiva di riconoscimenti
sia monetari che non monetart sia di carriera.

La distribuzione degli incentivi al personale del comune non pud essere effettuata in maniera
indifferenziata o sulla base di automatismi.

Il sistema di incentivazione dell’ente comprende 1’insieme degli strursenti monetari e non monetari
finalizzati a valorizzare il personale ¢ a far crescere la motivazione interna.

Dall’applicazione delle disposizioni del presente titolo non devono derivare nuovi o maggiori oneri per il
bilancio dell’Ente. L’ Amministrazione utilizza a tale fine le risorse umane, finanziarie e strumentali
disponibili a legislazione vigente.

Art, 41 — Regolamentazione del sistema di incentivazione

Con apposito regolamento, ovvero come parte integrantz del “Regolamento della Performance” la
Giunta comunale, nel rispetto della vigente normativa e dei CCNL, stabilisce le modalitd di erogazione
degli Strumenti di incentivazione monetaria quali:

a) premi annuali individuali e/o collettivi da distribuire sulla base dei risultati della valutazione delle
performance annuale;

1) bonus annuale delle eccellenze;

¢} premio annuale per I’innovazione;

d) progressioni cconomiche,

A] fine di valorizzare il personale lo stesso regolamento stabilisce le modalit di attribuzione dei seguenti
strumenti di incentivazione crganizzativa:

a) progressioni di carriera;

b) attribuzione di incarichi e responsabilita;

c) accesso a percorsi di alta formazione e di crescita professionale.
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TITOLO VYV - ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEL PERSONALE

CAPO I INQUADRAMENTO DEL PERSONALE E COLLOCAZIONE ORGANIZZATIVA

Art. 42 - 11 personale

A

Il personale comunale & collocato nella dotazione organica e assegnato alla struttura del Comune
secondo criteri di funzionalita, professionalita e flessibilita operativa.

Ognt dipendente € inquadrate in una categoria e profile professionale sulla base dei contratti collettivi
nazionali di lavoro vigent,

L’inquadramento nella categoria contrattuale conferisce la titolaritd del rapporto di lavoro, ma non quella
della specifica posizione lavorativa.

Art. 43 — 1 prefili professionali

I profili professionali descrivono il contenuto professionale delle atfribuzioni proprie di ciascuna
categoria e identificano specifiche aree di competenze teorico-pratiche, necessarie per svolgere
determinati compiti.

A cdlaseun profilo professionale corrisponde un insieme di posizioni di lavoro affini, accomunate
dall'omogeneitd del contenuto concrete delle mansioni, nell'ambito della medesima categoria
contrattuale.

Ogni dipendente & assegnato dal Responsabile apicale di riferimento ad una specifica posizicne di lavoro
cui corrispondono compiti e mansioni equivalenti a quelli connessi al profilo professionale ricoperto.

Il profile professionale pud essere modificato per effetto di assegnazione ad altra posizione di lavoro,
previa verifica del possesso delle competenze necessarie.

Fermo restando quanto stabilito dalla contrattazione collettiva, il sistema dei profili professionali &
approvato dalla (Giunta, su proposta della direzione del personale sentiti il Segretario Generale ¢ la
Direzione Operativa, con apposita deliberazione contenente l'elenco dei profili professionali.

Art. 44 — Le posizioni di lavoro

La definizione delle posizioni di lavoro a cui assegnare il personale & effettuata dal Responsabile apicale
sulla base di indicazioni di carattere metodologico definite dalla direzione del personale.

Nell’assegnare il dipendente alla posizione di lavoro il Responsabile tiene confo sia delle esigenze di
servizio che delle competenze detenute dal lavoratore.

Nel rispetto delle norme vigenti ¢ delle effettive competenze del dipendente, la posizione di lavoro
assegnata pud essere modificata dal Responsabile apicale per esigenze di servizio, in ogni momento,
all’intermno del settore di appartenenza e nell’ambito delle mansioni per le quali ¢ stato assunto o
equivalenti,

Per obiettive esigenze di servizio, il personale pud essere adibito a mansioni proprie della qualifica
immediatamente superiore esclusivamente nei casi e secondo le modalitd previste dall’art. 52 del D. Lgs.
165/2001 dall’art. 47 del presente Regolamento.

Art. 45 - L’organizzazione del lavoro

I Responsabili apicali hanno la responsabilita nella gestione delle strutture e delle risorse e capacita di
privato datore di lavoro relativamente all” organizzazione delle attivitd e degli uffici. Ad essi & affidato il
potere di organizzazione del lavoro adatta al tipo di attivitd che svolgono ¢ agli obiettivi che vengono
loro assegnati.
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Nell’organizzazione delle proprie attivita i Responsabilii sono tenuti a seguire i seguenti criteri volti a
favorire 'integrazione, a garantire maggior preduttivitd ed aumentare il livello di soddisfazione e
coinvolgimento del personale:

a. adottano scelte operative che favoriscano la flessibilitd nell’utilizzo delle risorse, superando la
frammentazione attraverso un maggior accorpamento di funzioni in uno stesso servizio o ufficio,

b. adottano scelte operative che superino la rigida divisione del lavoro fra diversi operatori, che
favoriscano la rotazione dei compiti, Dallargamento ¢ DVarricchimento degli stessi, al fine di
aumentare la varietd della singola mansione individuale, di accrescere le conoscenze sull’intero
processo, la capacitd di adattamento e di autorealizzazione da parte dei singeli individui;

c. favoriscono la delega di funzioni e la responsabilizzazione degli operatori al fine di accompagnare il
processo di crescita professionale del personale;

d. promuovono il lavoro di gruppo ¢ la collaborazione con altri settord per migliorare ’integrazione tra
le strutture dell’ente,

Art. 46 - Atiribuzione temporanea di mansioni superiori

Il dipendente, per obiettive esigenze di servizio, pud essere incaricato temporaneamente a svolgere
mansioni proprie della categoria immediatamente superiore:

a) nel caso di vacanza di posto in organico, per un periodo non superiore a sei mesi, prorogabili fino a
dodici, qualora siano state avviate le procedure per la copertura del posto vacante;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritio alla conservazione del posto con
esclusione dell’assenza per ferie, per la durata deli’assenza.

Al fuori delle ipotesi di cui al comma 1, & nulla I’assegnazione del laveratore a mansioni proprie di una
qualifica superiore, ma in tal caso il lavoratore ha diritto alla differenza tra il trattamento economico
niziale previsto per ’assunzione nel profile rivestito e quelle iniziale corrispondente alle mansioni
superiori di temporanea assegnazione, fermo rimanendo la progressione economica di appartenenza e
quanto percepito a titolo di retribuzione individuale di anzianita. Il Responsabile apicale che ha disposto
|’assegnazione risponde personalmente de! maggiore onere conseguente, se ha agito con dolo o colpa
grave.

L'esercizio temporaneo i mansioni superiori non aitribuisce il diritto all'assegnazione definitiva delle
stesse,

L’assegnazione di mansioni supericri & disposta aitraverso la rotazione tra pm dipendenti con

determinazione del Responsabile del Settore presso cwi il dipendente & incaricato, nell’ambito delle
Tisorse espressamente assegnate per tale finalitd, secondo la programmazicne dei fabbisogni.

Si considera svolgimento di mansioni superiori soltanto "attribuzione in modo prevalente, sotto il profilo
qualitativo, quantitativo ¢ temporale, dei compiti propri di dette mansioni.

E’ di regola esclusa lg mobilita verso mansiond inferion salvo nei casi espressamente previsti dalla legge.
Capo Il MOBILITA E TRASFERIMENTI PROVVISORI

Art, 47 — Mobilita interna

Per mobilitd interna s’intende il cambiamento del lavoro svolto, eventuale medifica del profilo
professionale e/o I'assegnazione ad altra area/settore , ed & finalizzata al raggiungimento di uno dei
seguenti obiettivi:

- razionalizzazione dell"impiego di personale;
- riorganizzazione dei servizi;

- copertura dei posti vacanti;




- inidoneita fisica del dipendente al posto ricoperto;
- perseguimento di specifici programmi e/o progetti dell’organo politico.

La mobilita ¢ volontaria quando, avendo I’amministrazione deciso di coprire un posto con personale
interno, vi sone uno o pil dipendenti interni disponibili a coprire il posto.

E obbligatoria quando, dovendosi coprire un posto e non essendovi candidati interni volontari, si assegna
comungue il posto a un dipendente,

La procedura per il trasferimento & definita dal Responsabile del settore Personale sentiti i Responsabili
dei settori interessati ed & finalizzata a migliorare la collocazione crganizzativa dei dipendenti al fine di
aumentare la corrispondenza tra posizione ricoperta ¢ profile di competenze detenuto, in una logica di
valorizzazione del personale e di sviluppo organizzativo.

L inquadramento definitivo del dipendente nella nuova posizione di lavoro, a seguito di mobilita interna,
¢ disposto con provvedimento del Responsabile apicale del settore Personale;

6. Nell’ambito della programmazione annuale del personale, tenute conto delle competenze detenute dal
personale interno, I’Ente individua le posizioni da ricoprire attraverso reclutamento e selezione interna a
parita di categoria di inquadramento. Tl reclutamento interno avviene attraverso la pubblicazione di uno
specifico avviso nel quale viene esplicitato il profilo di competenza richiesto per la posizione da ricoprire
e le modalita selettive, secondo quanto indicato nel regelamento dei concorsi.

Art. 48 - Mobilita esterna

1’ amministrazione, per ricoprire posti vacanti in organico, ¢ tenuta in via prioritaria ad attivare le
procedure di mobilita. L istituto della mobilita consiste nel passaggic diretto di dipendenti appartenenti
alla stessa categoria in servizio presso altre amministrazioni dello stesso comparto che facciano domanda
di trasferimento, 11 trasferimento richiede il nulla osta dell’ Amministrazione di appartenenza., Il
provvedimento & di competenza della Giunta Conmunale ed ¢ adottato nell’ambito della programmazione
annuale ¢ triennale del fabbisogno del personale.

1l reclutamento avviene attraverso la pubblicazione di un bando di mobilitd pubblicato nel sito internct ¢
all’albo pretorie del comune, nel quale viene esplicitato il profilo di competenza richiesto per la
posizicne da ricoprire ¢ le modalitd selettive sulla base dei criteri e delle modalitd contenute nel
regolamento sulla mobilita esterna.

Art. 49 - Mobhilita velontaria in uscita

La mobilita volontaria in uscita potra essere concessa al dipendente che ne abbia fatto richiesta, se in
servizio di ruolo da almeno cinque anni, previa acquisizione del parere favorevole del Responsabile
apicale del Seftore al quale sia funzionalmente assegnato il richiedente o del Segretario Comunale se
apicale,

Arxt, 50 — Trasferimenti provvisori

Per far fronte ad esigenze straordinarie ed eccezionali, & possibile disporre il trasferimento temporaneo,
anche a tempo parziale, del personale dipendente.

I trasferimenti di cui al presente articolo sono disposti dal Responsabile apicale del settore Personale
sentiti i dirigenti dei settori e i1 dipendente interessato, per un periodo massimo di un anno da indicare
nel provvedimento.
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Capo III DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO

Art. 51 - Gestione degli atti del personale

Gli atti interni di gestione operativa del personale assegnato al settore competoro ai rispettivi
Responsabili. Gl atti di gestione amministrativa e contabile competono al settore Personale.

Tutti i contratti di lavoro, compresi quelli relativi a personale avente qualifica dirigenziale, sono stipulati
dal Responsabile apicale del settore Personale in rappresentanza dell’ Amministrazione Comunale, al
quale compete anche 1’adozione dei provvedimenti di risoluzione.

I provvedimenti relativi alla risoluzione dei contratti di cui al comma 2 per mancato superamento del
periodo di prova sono adottati a seguito di relazione scritta e motivata del Responsabile al quale il
dipendente ¢ funzionalmente assegnato.

La risoluzione di rapporti di lavoro dei Responsabili apicali in questa ipotesi, & disposta dal Sindaco
gsentito i1 Segretario Generale,

I provvedimenti di risoluzione dei contratti di cui al comma 2, per motivi diversi dal mancato
superamento del periodo di prova sono adottati previo espletamento delle procedure disciplinari o di
responsabilitd ditigenziale, o di valutazione del risultati, o altre procedure previste per la risoluzione del
rapporto di iavoro dai CCNL o dalla normativa vigente. Dei provvedimenti ¢ data informativa alle
organizzazioni sindacali.

Art. 52 - Collocamento a riposo per limiti d'eta

Il personale & collocato a riposo d’ufficio al compimento del limite d’etd previsto dalla legge per il
collocamento in quiescenza dei dipendenti delle Pubblica Amministrazione, purché abbia maturato il
diritto a pensione,

T Timite d’eta per il collocamento a riposo del personale & fissato nei termini previsti per legge.

Art. 53 - Trattenimento in servizio oltre limiti di et

1 dipendenti che al compimento del limite d’etd previsto per il collocamento a riposo non abbiano
maturato 'anzianitd di servizio minima prevista dalla legge per il diritto a pensione, possono inoltrare
domanda, da acquisirsi almeno sei mesi prima del compimento de? limite di eta, per essere trattenuti in
servizio fino al periodo necessario alla maturazione di tale diritto, purché cid possa avvenire entro il 70°
anno di eta.

Al persenale femminile pud, con domanda da acquisirsi almeno sei mesi prima del compimento del
limite di etd, richiedere il trattenimento in servizio fino al compimento del limite di eta previsto per il
collocamento a riposo del personale maschile.

I dipendenti, pur se in possesso dell’anzianita di servizio minima per il diritto a pensione, al compimenta
del limite di etd previsto per il collocamento a riposo, possono richiedere, con domanda da acquisirsi dai
24 ai 12 mesi precedenti il compimento dell’etd pensionabile, per incrementare la propria anzianita
contributiva, il trattenimento in servizio per un periodo massimo di 2 anni, in quanto previsto dalle
norme di legge vigenti, L’ Amministrazione in questo caso ha facolta di accogliere o rigettare 'istanza
sulla base delle proprie esigenze organizzative e funzionali.

Le predette forme di trattenimento in servizic sono tra lore alternative.

Art, 54 - Risoluzione del rapporto di lavoro per anzianiti contributiva

Ai sensi dell’art. 72, comma 11, della Legge 26/08/2008 n. 133 I’ Amministrazione ha facoltd di risolvere
il rapporto di lavoro e di collocare a riposo d'ufficio il personale che, indipendentemente dall’eta, abbia
maturato periodi di servizio comunque utili a pensione di almeno quaranta anni. L’ Amministrazione
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comunica al dipendente la propria intenzione di risolvere unilateralmente il rapporto di lavoro
garantendo un periodo di preavviso minimo di 6 mesi, e fissando la data di collocamento a riposo in
armonia con le date di accesso ai trattamenti pensionistici disposte dalla normativa in vigore all’atto
della risoluzione.

I provvedimenti di collocamente a riposo sono adottati dal Responsabile del settore Personale.

Capo IV AUTORIZZAZIONE INCARICHI EXTRA IMPIEGO

Art. 55 - Attivitd oggetto di divieto assoluto

Il lavoratore dipendente, fatto salve quanto stabilito dalla normativa sul rapporto di lavoro a tempo
parziale ¢ da altre norme e disposizioni, non pud:

a. esercitare un'attivitd di tipo commerciale, artigianale, agricolo-imprenditoriale, di coltivatore diretto,
industriale o professionate;

b. instaurare, in costanza del rapporto di lavoro con il Comune di Formia, altri rapporti di impiego, sia
alle dipendenze di enti pubblici che alle dipendenze di privati fatto salvo, per il personale con
rapporto di lavore part-time, il completamento del proprio orarie di lavoro,

C. assumere cariche in societd costituite a fine di luero, salvo che si tratti di cariche in societd o enti per
le quali la nomina & riservata al Comune di Formia, ovvero quando la carica presso societd con fini
di lucro non prevede la partecipazione attiva alla vita sociale dell’impresa, ma solo all’esercizio dei
doveri e diritti del semplice socio;

d. qualsiasi altra attivitd incompatibile e/o in contrasto con i compiti d'ufficio svolti presso
I'Amministrazione Comunale di Formia.

Non possono essere conferiti dall’amministrazione ai propri dipendenti incarichi extra-impiego aventi ad
oggetio:

a. attivitd o prestazioni che rientrino nelle mansioni attribuite al dipendente o che comunque rientrino
fra i compiti del setvizio di assegnazione;

b. attivita o prestazioni rese in rappresentanza dell Amministrazione che rientrino nei compiti del
servizio di assegnazione (prestazioni nelle quali il dipendente agisce per conto del Comune,
rappresentando la sua volontd e i suoi interessi).

[ titolari di attivita di lavoro autonomo o professionale possono mantenere la titolaritd di tale attivita
limitatamente al periodo di prova nel caso di assunzioni a tempo indeterminato e durante le assunzioni a
tempo determinato, purché si astengano dall’esercizio della relativa attivita; gli stessi possone essere
autorizzati dalla direzione del personale, sentito Responsabile di riferimento, a portare & compimento i
lavori gid avviati purché non si determinino situazioni di incompatibilitd con la posizione ricoperta.

Le norme della presente disciplina, nel rispetto di quanto previsto da D.Lgs. 165/2001, si applicano sia ai
dipendenti di categoria A, B, C, D che ai dirigenti ¢ 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, comungue, il mantenimento ¢ la conservaziene del rapporte di lavoro con
il Cotnune di Formia, salvo particolari deroghe previste espressamente dalle norme in materia e dal
CCNL (part-time 18 ore).

Art, 56 - Incarichi non soggetti ad autorizzazione

Gli incarichi che possono essere svolti senza autorizzazione, sono quelli individuati al ¢. 6 dell’art, 53
del D.Lgs. 165/2001, vale a dire quelli che prevedono compensi derivanti:

a. dalla collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie ¢ simili;

b. dalla utilizzazione economica da parte dell'autore o mventore di opere dell'ingegno e di invenzioni
industriali;
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¢. dalla partecipazione a convegni ¢ seminari;
da incarichi per i quali & corrisposto solo il imborso delle spese documentate;

da incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in
aspettativa non retribuita;

£ daattivitd di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione.

Possono essere svolti altresi senza alcuna autotizzazione, 1 seguenti ufteriori incarichi:
a. incarichi non retribuiti a favore di organismi non aventi scopi di lucro;
b. attivita di formazione non retribuita a favore di organismi senza scopo di lucro,

Per lo svolgimento di tali incarichi & sufficiente effettuare una comunicazione a titolo di informazione al
settore Personale.

Art. 57 - Attivita antorizzabili
Fermo quanto disposto dagli articoli 57 e 58 |, previa autorizzazione da parte del Comune di Formia, il
dipendente pué svolgere:
a. incarichi retribuiti o non retribuiti, purché in forma temporanea, saltuaria ed occasionale a favore di
soggetti pubblic, privati e organismi non aventi scopo di lucro;
b. assumere cariche sociali in enti, associazioni e/o societd sportive, ricreative e culturali;
coliaborare, anche senza retribuzione, in forma temporanea, saltuaria ed occasionale inattivita
imprenditoriali di qualsiasi natura da parte del coniuge, parenti ed affini fino al quarto grado.
Il dipendente deve avere ottenuto 'autorizzazione prima di iniziare l'incarico; I'amministrazione, I'ente o
il privato richiedenti non pessono conferire lincarico se non & stata accordata la preventiva
autorizzazione da parte del Comune di Forraia.
Gli incatichi di qualsiasi tipo o natura, assegnati da soggetti esterni sia pubblici sia privati, devono essere
svolti fuori dall'oraric e dalla sede di lavoro. Il dipendente non pud utilizzare mezzi, beni e attrezzature
comunali ¢ deve comunque assicurare un completo, tempestive e puntuale svelgimento dei compiti e
doveri d'ufficio, che non devono essere in alcun modo influenzati o compromessi dalfo svolgimento
dell'attivita di cui trattasi.

Art. 58 - Procedura di autorizzazione
Per lo svolgimento degli incarichi consentiti, il dipendente deve presentare al settore Personale apposita
richiesta indicante:
a. tipo d’incarice;
b. soggetto richiedente e relativi dati fiscali;
c. richiesta del soggetto richiedente;
d. importo percepibile definito o presunto;

e. tempo necessario per il suo svolgimento, che non pud prevedere un impegno superiore a 300 ore
annue.

La richiesta deve recare il nulla osta del Responsabile della struttura di appartenenza il quale, prima di
rilasciare il parere, verifica che l'incarico non sia incompatibile con i compiti del servizio, secondo
quanto disposto negli articoli precedenti del presente regolamento. T Responsabili apicali, per incarichi
loro assegnati, devono produrre il nulla-osta del Segretario Generale.

Al fine di verificare le caratteristiche dell'incarico da autorizzare, la Direzione del Personale pud
chiedere ulteriori elementi di valutazione all'interessato o al soggetto a favore del quale la prestazione

deve esser resa o al Responsabile della struttura al quale ¢ assegnato il dipendente o al Segretario
Generale.

Il [imite annuo massimo economico percepibile per gli incarichi extra rapporto di lavoro nel corso
dell’anno solare, ¢ pari al 50% dello stipendio lordo annuo {comprensivo degli oneri riflessi), riferito al
1¢ gennaio di ogni anno.
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L’autorizzazione & rilasciata dal Responsabile del personale con apposito atto, entro il termine di trenta
giorni dal ricevimento della richiesta, previa attestazione del Responsabile della struttura di appartenenza
(ovvero del Segretario generale per i dirigenti) dell’inesistenza di conflitto d’interessi o di
incompatibilitd, anche di carattere organizzativo fra I'incarico di cui & richiesta I’autorizzazione e le
funzioni svalte dal dipendente.

Costituisce conflitto di interessi ogni attivita, esercitata nell'ambito del territorio del Comune di Fortia,
nei cui confronti il Settore in cui il dipendente opera - o i Settori aventi con il primo rapporti di
collaborazione, dipendenza, interrelazione - debba istituzionalmente esprimere pareri, autorizzazioni,
concessioni, permessi o altri provvedimenti amministrativi.

Art. 59 - Personale Part Time e comandato

I dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale, con un orario non supetiore al 50% dell'orario a
tempo pieno, salve quanto disposto dal c. 1, art. 92 del D.Lgs. 28.8.2000, n. 267, T.U.EE.LL., pud
esercitare altre prestazioni di lavoro che non arrechino pregiudizio alle esigenze di servizio, che non
siano palesemente in contrasto con la posizione ricoperta nel senso che nmon vi sia interferenza,
connessione, conseguenze rispetto ai compiti d’ufficio svolti, e nel rispetto delle specifiche norme &
disposizioni in materia.

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

Art, 60 - Sanzieni

Al sensi di quanto disposto dall’art. 53 del d.lgs. 165/2001, i dirigenti ¢ i dipendenti non possono
svolgere incarichi prima che Iamministrazione di appartenenza abbia rilasciato [’apposita
autorizzazione; nel caso in cui il dipendente svolga 'incarico senza autorizzazione, si applica quanto
previsto dal comma 7 dell’art. 53 del D.Lgs. 165/2001 e sue successive modifiche e integrazioni,

Per ogni altro case e sanzione non previsti dal presente Regolamento si applica quanto disposto dal
D.Lgs. 165/2001, dalle leggi in matetia e dal CCNL,

Art. 61 - Anagrafe delle prestazioni

E' istituito presso il settore Risorse umane, anche ai fini dell’anagrafe delle prestazioni da comunicarc
annualmente al Dipartimento della Funzione Pubblica, una banca dati dei dipendenti che hanno ricevuto
incarichi, nel quale vengono indicati tutti gli incarichi attribuiti o autorizzati nell'anno, 1 soggetti a favore
dei quali sono stati resi, il compenso ricevuto, gli estremi del provvedimento di autorizzazione.

Cape V DISCIPLINA DEGLI INCARICHI ESTERNT

Art. 62 - Inearichi esterni

Il presente regolamento definisce e disciplina, i criteri, 1 requisiti e le procedure per il conferimento di
incarichi iadividuali, con contratti a tempo determinato, di funzioni dirigenziali, secondo quanto
disposto dall’art. 19 del d.1gs. 165 del 2001 e dall’art. 110, commi 1 e 2 del d.1gs. 267 del 2000.

Il presente regolamento disciplina altresi, i criteri, i requisiti e le procedure per il conferimento di
incarichi individuali con contratti di lavoro autonomeo, di natura occasionale o coordinata e continuativa
sulla base di quanto previsto dall'articolo 7, comma 6, del d.lgs. n. 165/2001, ¢ s.m., ¢ dall'articole 110,
comma 6 del D.Lgs n. 267/2000,

Non sono assoggettate alla disciplina del presente regolamento:
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a) le prestazioni professionali di cui al D.Lgs 50/2016;

b) le prestazioni riconducibili al vigente Regelamento per I’acquisizione di beni e servizi in economia;
¢) gli incarichi di patrocinio e consulenza tegale;

d) gli incarichi a notai;

g) gliincarichi al componenti [’organismo indipendente di valutazione e commissioni di concorso;

D gli incarichi ai componenti il collegio def revison dei conti;

g) le prestazioni professionali consistenti in adempimenti obbligatori per legge (es. L. 626/19%4 e s.m.);
by gli incarichi di cui all’art. 90 del D.Lgs 267/2000; ‘

i) gli incarichi per le collaborazioni meramente occasionali che si esauriscono in una prestazione
episodica, caratterizzata da un rapporto "infuitu personae" o che comportano, per la loro stessa
natura, una spesa equiparabile a un rimborso spese, quali ad esempio la partecipazione a convegni e
seminart, la singola docenza, la traduzione di pubblicazioni e simili.

Art. 63 - Incarichi esterni di funzioni dirigenziali entro la dotazione organica

In relazione a quanto disposto dal comma 1 dell’art. 110 del Testo Unico delle Leggi sull’ Ordinamento
degli Enti Locali, I’Amministrazione pud procedere alla copertura dei posti di dirigenti o di alta
specializzazione, mediante contratto a tempo determinato, nella misura del 30 per cento dei posti istituiti
nella dotazione organica della medesima qualifica e, comunque, per almeno una unita,

Fermi restande 1 requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire, gli incarichi a contratto di cui al presente
articoli sono conferiti previa selezione pubblica volta ad, accertare, in capo ai soggetti interessati, il
possesso di comprovata esperienza pluriennale e specifica professiconalita nelle materie oggetia dell’
incarico.

I contratti di cui al presente articolo non pud avere durata superiore al mandato elettivo del sindaco in
carica. Il trattamento economico, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti collettivi nazionali e
decentrati per il personale degli enti locali, pud essere integrato, con provvedimento motivato della
giunta, da una indennitd ad personam, commisurata alla specifica qualificazione professionale e
culturale, anche in considerazione della temporaneitd del rapporto e delle condizioni di mercato relative
alle specifiche competenze professionali.

I1 contratto a tempo determinato € risolio di diritto nel caso in cui il Comune dichiari il dissesto o venga
a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie

Art, 64 - Incarichi esterni di funzioni dirigenziali al di fueri della dotazione organica

In relazione a quanto disposto dal comma 2 dell’art. 110 del Teste Unico delle Leggi sull’Ordinamento
degli Enti Locali, I’Amministrazione pud ricorrere alla stipula, al di fuori della dotazione organica, di
contratti a tempo determinato per 1 dirigenti ¢ le alte specializzazioni, fermi restando i requisiti richiesti
per la qualifica da ricoprire. Tali contratti sono stipulati in misura complessivamente non superiore al 5
per cento del totale della dotazione organica della dirigenza e dell'area direttiva e comungue per almeno
una unita.

I contratti di cui al presente articolo non pud avere durata superiore al mandato elettive del sindaco in
carica. Il tratfamento economico, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti collettivi nazionali e
decentrati per il personale degli enti locali, pud essere integrato, con provvedimento motivato della
giunta, da una indennitd ad personam, commisurata alla specifica qualificazione professionale e
culturale, anche in considerazione della temporaneita del rapporto e delle condizioni di mercato relative
alle specifiche competenze professionali.

Il contratto a tempo determinato ¢ risolto di diritto nel caso in cui il Connume dichiari il dissesto o venga
a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie
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Art. 65 - Regime giuridico del contratto

Alla stipulazione del contratto per gli incarichi di cui agli artt. 63 e 64 provvede il ditigente del settore
Risorse umane.

Nel contratto, oltre alle generalitd delle parti, complete di codice fiscale, dovranno essere in particolare
previsti

a) 1iprogrammi darealizzare, con indicati i tempi di esecuzione;

b) gli organi preposti alla verifica dei risultati;

¢) la previsione della facolta di revoca dell’incarico in caso di sussistenza di precise ragiont di interesse
pubblico, concrete ed attuali;

d) la previsione della facoltd di risoluzione anticipata dell’incarico per il caso in cui le verifiche
effettnate diano Iuogo all'accertamento de! non raggiungimento degli obiettivi, previa valutazione
negativa del Nucleo di valutazione;

e) Dentitd del compenso;
f) la durata dell’incarico ¢ la facolta di proroga da parte def Comune per la durata massima consentita;

) l'obbligo di rspettare il segreto d'ufficio e la specifica menzione della sussistenza di responsabilita
civili, penali e contabili nell'espletamento dell'incarico;

h) T'obbligo di rispettare tutti i vincoli di esclusivita del rapporto previsti per i dipendenti pubblici,
considerato il suo rapporto di assunzione come lavoratore dipendente a tempo determinato;

i} la previsione della risoluzione del contratto in caso di dichiarazione di dissesto delP’Ente e qualora
I’Ente stesso venga a trovarsi in situazione strutturalmente deficitaria.

Art. 66 - Incarichi di lavoro autonomo

I contratti di lavoro autonomo di natura occasionale, si identificano in prestazioni d'opera intellettuale,
rese senza vincolo di subordinazione e senza coordinamento con l'attivitd del committente; 1 relativi
incarichi sono conferiti ai sensi e per gli effetii degli artt. 2222 e seguenti e degli artt. 2230 e seguenti
del codice civile e generano obbligazioni che si esauriscono con i compimento di una attivita
circoscritta ¢ tendenzialmente destinata a non ripetersi, ancorché prolungata nel tempo, e sono
finalizzate a sostenere ¢ migliorare i processi decisionali dell'ente.

I contratti di lavore autonomo di natura coordinata e continuativa, si identificano in prestazioni d'opera
intellettuale, rese nell'ambito di rapporti di collaborazione di carattere sistematico e non occasionale, che
i estrinsecano in prestazioni d'opera intellettuale rese con continuitd e sotto il coordinamento del
committente, ma senza vincolo di subordinazione, conferite ai sensi e per gli effetti degli artt. 2222 ¢
seguenti e degli artt. 2229 e seguenti del codice civile, nonché defl'articolo 409 del codice di procedura
civile.

Questi contratti sono espletati senza vincolo di subordinazione o sottoposizione al petere organizzativo,
direttivo e disciplinare del Committente; non comportano obbligo di osservanza di un orario di favoro,

né l'inserimento nella struttura organizzativa del Comune di Formia e possono essere svolti, nei limiti
concordati, anche nella sede del Comune di Formia.

Gli incarichi di lavoro autonomo, siano essi occasionali che di collaborazione coordinata e continuativa,
compresi nell'ambito di applicazione del presente regolamento, sono i seguenti:

a) incarichi di studio, afferenti a specifiche indagini, esami ed analisi su un oggetto o un particolare
problema d'interesse dell'ente, con la finalitd di produrre un risultato che diverra proprieta dell'ente ¢
sard da questo utilizzato, il requisito essenziale & la predisposizione di una relazione seritta finale,
nella quale sono lustrati 1 risultati dello studio e le soluzioni proposte;

28




b) incarichi di ricerca, riguardanti lo svolgimento di attivitd di speculazione e di approfondimento
relative a determinate materie e la prospettazione dei relativi risultati e soluzioni, 1 quali
presuppongeno la preventiva definizione di specifici programmi da parte dell'ente;

e) consulenze, consistenti nell'acquisizione, tramite prestazioni professionali, acquisizione di pareri,
valutazioni espressioni di gindizio su una o pil specifiche questioni proposte dall'ente;

d) altre collaborazioni esteme ad elevato contenuto professionale.

Art. 67 - Presupposti per il conferimento di incarichi esterni

Gli incarichi di cui all’art. 67 possono essere conferiti ad esperti di particolare e comprovata
specializzazione anche universitaria. Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione
universitaria in caso di stipulazione di contratti d'opera che debbano essere svolte da professionisti
iscritti in ordini o albi 0 con soggetti che operino nel campo dell'arte, dello spettacolo o dei mestieri
artigianali, fermo restando la necessita di accertare la maturata esperienza nel settore. Rimangono vigenti
tutte quelle previsioni normative che per specifiche attivitd determinano i requisiti dei collaboratori o
anche le procedure per l'affidamento dell'incarico,

I presupposti per il conferimento di incarichi, la cul verifica deve analiticamente risultare dall'atto di

conferimento, sono i seguenti;

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze istituzionali attribuite
dail'ordinamento all’'ente;

b) l'oggetto di cui alla lett. a) deve essere strettamente collegato a programmi di attivita, o progetti
specifici e determinati, da cui si rileva che per la loro realizzazione & richiesto 'apporto di specifiche
conoscenze o di contributi di qualificata professionalita di livello universitario, o di altro livello
previsto dalle normative specifiche di settore;

¢} sideve verificare che in termini di rapporto tra benefici e costi vi sia convenienza per 'ente;

d) l'ente deve avere preliminarmente accertate l'inesistenza, all'interno della proptia organizzazione,
delle strutture e delle figure professionali idonee allo svolgimento dell'incarico ovvero l'impossibilita
oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili al suo interno;

¢) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata; a tal fine si considerano
prestazioni di alta qualificazione quelle connesse a professioni intellettuali per le quali sono richieste
la laurea o eventualmente anche particolari abilitazioni, autorizzazioni o qualificazioni, anche
comportanti l'iscrizione in ordini e/o albi. Negli altri occorre una specifica dimostrazione della
sussistenza di tale requisito.

f) devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetio e compenso della collaborazione.

g) limporto del compenso, adeguatamente motivato, anche in relazione alle tariffe professionali, deve
essere strettamente correlato alla effettiva utilitd che pud derivare all'ente dalla esecuzione della
prestazione oggetto dell'incarico;

) gli incarichi devono essere conferiti nel rispetto della procedura comparativa di cui ai successivi
articoli

Art. 68 - Accertamento delle condizioni per 'utilizzazione delle risorse interne

St potrd ricorrere al conferimento degli incarichi di collaborazicne qualora venga documentata, previa
espressa ricognizione, l'impeossibilitd e/o la non convenienza di utilizzare personale dipendente dell'ente,
pure in possesso dei requisiti professionali necessari, ma pil utilmente utilizzato in altre attivita
istituzionali che altrimenti verrebbero penalizzate dalla scarsezza quantitativa e qualitativa del personale
effettivamente in servizio, nonché nel caso in cui l'aggiornamento o la formazione del personale
dipendente dell'ente per far fronte a specifiche esigenze sopravvenute risultasse inadeguata rispetto alla
importanza e/o complessita defle tematiche da affrontare.

Allo scopo di accertare l'inesistenza, sotto il profilo qualitativo o quantitativo, all'interno della propria
organizzazione, delle strutture e delle figure professionali idonee allo svolgimento dell'incarico o,
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comuncue, l'impossibilita oggettiva di utilizzare le risorse umane gi disponihili ed in servizio all'interno
dell'ente, viene seguita la seguente procedura:

a) il responsabile competente invia al Segretario una relazione contenente la specificazione delle
iniziative e dslle attivitd nelle quali si articola il progetto o il programma di lavero, per la cui
realizzazione si rende necessaria l'apporto del collaboratore esterno, e lo schema del disciplinare
d'incarico, precisando altresi le caratteristiche professionali e curricolari richieste nonché la durata
pravista per lo svolgimento dell'incarico;

b) il Segretario invia ai Responsabili degli altri Settori, apposita richiesta di accertamento in ordine alla
presenza nel Settore della professionalita richiesta;

c) 1 responsabili degli altri Settori forniscono una documentata e motivata illustrazione dell'ssito,
positive o negativo, dell'accertamento.

Gli incarichi possono essere conferiti solo all'esito negativo della verifica condotta dal Segretario
formalmente comunicata al responsabile competente e, comunque, decorsi 5 giorni dalla richiesta
inoltrata senza aver ottenuto alcuna attestazione,

Al fine di agevolare le procedure di accertamento disciplinate nei commi 1 e 2, l'ente organizza una
banca dati delle professionalita e delle specializzazioni possedute dai propri dipendenti, ai fini di un
possibile utilizzo per finalitd istituzionali, in lnogo dell'affidamento di incarichi di lavoro autonomo.

Art. 69 - Selezione degli esperti mediante procedure comparative

Gli incarichi sono conferiti tramite procedure di selezione con comparazione dei curricula professionali
degli esperti esterni e, ove ritenuto opportuno, successivo colloquio dei partecipanti alla selezione.

1i Responsabile competente predispone un apposito avviso di selezione, da pubblicare all'Albo pretorio e
sul sito internet dell'ente per un periodo non inferiore a 10 giorni e non superiori a 30 giorni, nel quale
siano evidenziati:

a) 1 contenuti caratterizzanti la collaborazione richiesta come risultano dal programma di attivitd, e dai
progetti specifici e determinati dall'ente e consumabili in allegato all'avviso;

b) 1 titoli, 1 requisiti professionali e le esperienze richiesti per la partecipazione alla selezione e alla
prescritta procedura comparativa;

¢) il termine, non inferiore a dieci giorni, entro cui devono essere presentate le domande di
partecipazione, corredate dei relativi curricula e delle eventuali ulteriori informazioni ritenute
necessarie in relazione all'oggetto dell'incarico di collaborazione;

d} icriteri di valutazione dei titoli, dei requisiti professionali e delle esperienze indicati nelle domande
di partecipazione alla selezione ed i punteggi disponibili per ogni titolo, Ie modalita della
comparazione dei candidati (solo titoli o titoli e colloquio);

g} il giorne dell'eventuale colloquio;

D) le materie ¢ le modalita dell'eventuale colloquio;

2) le modalitd di realizzazione dell'incarico,

h) il tipo di rapporto per la formalizzazione dell'incarico {occasionale o coordinato ¢ continuativo);
i) il compenso complessivo lordo previsto.

In ogni caso per 'ammigsione alla selezione per il conferimento dell'incarico occorre:

@) essere in pessesse della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell'Unione europea;
b) godere dei diritti civili e politici;

¢) nor aver riportato condanne penali ¢ non essere destinatario di provvedimenti che rigrardano
l'applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti
nel casellario giudiziale;
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d) non essere sottoposto a procedimenti penali;

e) essere in possesso del requisito della particolare e comprovata specializzazione universitaria o
iscrizione in ordini /o albi strettamente correlata al contenuto della prestazione richiesta o deve dare
adeguata dimostrazione della esperienza acquisita nel caso di mestieri artigianali,

Per incarichi di importo inferiore ad eurc 7.500,00 annui lordi l'incarico professionale pud essere
conferito all'esite di una apposita indagine di mercato, espletata attraverso una lettera d'invite contenente
gli elementi di cui al comma 2 (dalla lettera a) alla lettera i), da inviare ad almeno tre soggetti dotati dei
requisiti necessari. Dettl soggetti possono essere individuati tra quelli iscritti alle liste di acereditamento
formate ai sensi del successivo articolo 75.

Per le esigenze di flessibilitd e celeritd dell'Ente riguardanti incarichi di assistenza tecnica
l'amministrazione pud attingere tra i soggetti iscritti alle liste di accreditamento formate ai sensi del
successivo articolo 75, nel rispetto dei principi previsti in materia di collaborazioni esterne
dall'ordinamento.

Art. 70 - Modalitd e criteri per la selezione degli esperti mediante procedure comparative

Il Responsabile competente procede alla sclezione dei candidati che partecipano alla selezione,
valutando in termini comparativi i titoli, 1 requisiti professionali e le esperienze illustrate dai singoli
candidati secondo le indicazione dell'avviso, ayuto riguardo alla congruenza dei medesimi titoli con le
esigenze e le finalitd istituzionali che si intendono perseguire con l'incarico, secondo le indicazioni
contenute nel programma o nel progetto.

Per la vantazione dei curricula, il responsabile pud avvalersi di una commissione tecnica interna,
nominata con suo atto e dallo stesso presieduta.

Nel caso di selezione per titoli e colloquio, sono valutati preventivamente 1 titoli ed al colloquio sono
ammessi solo i candidati che hanno conseguito 1 punteggi pil elevati nel numero massimo di dieci unita;
il punteggio per il colloquio non pud essere superiore alla metd del punteggio massimo previsto per i
titoli,

All'esito della valutazione dei curricula e dei colloqui ove richiesti, & stilata una graduatoria di merito
secondo ’ordine decrescente dei punti attribuiti a ciascun partecipante alla selezione, approvata con atto
motivato del responsabile competente.

Il candidato risultato vincitore, ¢ invitato alla sottoscrizione del contratto individuale di lavero
autonoimo.

L'esito della procedura comparativa deve essere pubblicato all'Albo pretorio e sul sito internet dell'ente
per un periodo non inferiore a 10 giorni.

Art. 71 - Conferimento di incarichi professionali senza esperimento di procedura comparativa

In deroga a quanto previsto dall'articolo 70, il responsabile competente pud conferire gli incarichi in via
diretta, senza l'esperimento di procedure di sclezione, quando ricorra una delle seguenti situazioni:

a) quando non zbbiano avuto esito positivo le procedure comparative di cui al precedente articolo,
purché motivate,a patto che non vengano modificate le condizioni previste dall'avviso di selezione o
dalla lettera di invito;

b) in casi di particolare urgenza ed in via eccezionale, adeguatamente documentati e motivati, quando le
scadenze temporali ravvicinate ¢ le condizioni per la realizzazione dei programmi di attivitd, degli
obiettivi ¢ dei progetti specifici e determinati dall’ente, che richiedono 'esecuzione di prestazioni
professionali particolarmente qualificate in tempi ristretti, non consentano l'utile e tempestivo
l'esperitnento di procedure comparative di selezione oppure per attivita relative a prestazioni per le
quali si richiedono particolari e specifiche competenze non comparabili. Rimane fermo in questo
caso la mecessitd di acquisire almeno 3 curricula sulla base delle regole di cui al comma 4 del
precedente articolo ed il ricorso a tale procedura deve essere autorizzato da parte del Segretario;




¢) per attiviti comportanti prestaziopi di natura artistica o culturale non comparabili, in quanto
strettamente connesse alle abilita del prestatore d'opera o a sue particolari interpretazioni o
elaborazioni, per cui risulta notorio che uno solo pud fornirle o eseguirle con il grado di perfezione
richiesto.

Art. 72 - Disciplinare di incarieo

Il responsabile formalizza l'incarico conferito mediante stipulazione di un disciplinare, inteso come atto
di natura contrattuale nel quale sono specificati gli obblighi per il soggetto incaricato.

11 disciplinare di incarico, stipulato in forma scritta, contiene i seguenti elementi:
a) le generalita del contraente;

b) la precisazione della natura della collaborazione di lavoro autonome, cccasionale o coordinata e
contimuativa;

c) il termine di esecuzione della prestazione e/o di durata dell’incarico;

d) l'oggetio della prestazione professionale, secondoe le indicazioni del programma o progette che viene
allegato al contratto,;

e) le modalita specifiche di esecuzione e di adempimento delle prestazioni e delle eventuali verifiche;

) l'ammontare del compenso per la collaborazione e gli eventuali rimborsi spese nonché le modalita
per la relativa liquidazione;

g} le modalita di pagamento del corrispettivo;

h) la specifica accettazione delle disposizioni del presente regolamento; la determinazione delle penali
pecuniarie e le modalita della loro applicazione;

1) la definizione dei casi di risoluzione contrattuale per inadempimento;
1) il foro competente in caso di controversie;
k) le moedalita di trattamento dei dati personali ¢ 1 diritti dell'interessato ai sensi del d.lgs 196/2003.

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

L'Ufficio competente provvede alla determinazione del compenso che deve essere stabilito in funzione
dell'attivitd oggetto dell'incarico, della quantitd e qualita dell'attivita, dell'eventuale utilizzazione da parte
del cellaboratore di mezzi e strumenti propri, anche con riferimento a valori di mercato ed alle eventuali
tabelle contenenti le tariffe professionali,

I pagamento ¢ comunque condizionato alla effeftiva realizzazione dell'oggetto dell'incarico. La
cotresponsione avviene di norma al termine dello svolgimento dell'incarico, salvo diversa pattuizione del
disciplinare in relazione alle eventuali fasi di sviluppo del progetto o dell'attivitd oggetio dell'incarico, e
comunque non avviene mai con cadenza mensile, In ogni caso, il collaboratore & tenuto alla
presentazione di una relazione finale illustrativa delle attivita svolte e degli obiettivi raggiunti.

Art. 73 - Verifica dell'esecuzione e del buon esito dell'incarico

IT responsabile competente verifica periodicamente il corretto svolgimento dell'incarico, particolarmente
quando la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo.

Il responsabile competente accerta, altresi, il buon esito dell'incarico, mediante riscontro delle attivita
svolte dali'incaricato e dei risultati ottemsti.

Qualora 1 risultati delle prestazioni fomite dal collaboratore esterno risultino non conformi a quanto
richiesto sulla base del disciplinare di incarico ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il responsabile pud
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richiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, comunque non
superiore a novanta giorni, ovvero pud risolvere il contratto per inadempienza.

Qualora i risultati siano soltanto parzialmente soddisfacenti, il responsabile pud chiedere al soggetto
incaricati di integrare i risultati entro un termine stabilito, comunque non superiore a novanta giorni,
ovvero, sulla base dell’esatta quantificazione delle attivitd prestate, pud provvedere alla liquidazione
parziale del compenso originariamente stabilito.

Il Responsabile apicale competente verifica 1'assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi ¢ la
richiesta di rimborsi spese diversi da quelli, eventualmente, gia previsti e autorizzati.

Art. 74 - Regime particolare per i contratii di collaborazione coordinata e continnativa

Gli incarichi possono essere conferiti con rapporti di collaborazione coordinata e continuativa ai sensi
dell"articolo 409, commal n. 3 del Codice di procedura civile, nel rispetto detla disciplina del presente
regolamento, quando le prestazioni d’opera intellettuale e i risultati richiesti al collaboratore devono
essere resi con continuitd e sotto il coordinamento del responsabile competente,

Le prestazioni sono svolte senza vincolo di subordinazione e sono assoggettate a un vincolo di
coordinamento funzionale agli obiettivi/attivita oggetto delle prestazioni stesse, secondo quanto stabilito
dal disciplinare di incarico e dal responsabile competente.

Al collaboratore non possono essere affidati poteri gestionali autonomi né compiti di rappresentanza
dell'ente.

1l collaboratore non ¢ tenuto al rispetto di un orario predeterminato; la sua attivitd pud essere esercitata
presso le sedi dell’ Amministrazione, secondo le direttive impartite dal responsabile competente, il quale
mette eventualmente a disposizione i locali, le attrezzature e gli impianti tecnici strettamente funzionali
all'espletamento dell'incarico.

Gli eventuali obblight di iscrizione alla gestione separata Inps di cui alla legge 335/1995, ¢ s.m.L, sono a
carico del collaboratore, che & tenuto a darne idones comunicazione all'amministrazione. Gli eventuali
obblighi di iscrizione all’Inail sono a catico dell'amministrazione, che & tenuta a darne ideonea
comunicazione al collaboratore. 1! collaberatore ¢ altresi tenuto a dare idonea certificazione delle
deduzioni eventualmente spettanti nonché degli altri dati ritenuti necessari.

[ diritti e i doveri del committente e del collaboratore, le modalita di svolgimento delle prestazioni, i casi
di sospensione e di estinzione del rapporto di collaborazione sono disciplinati dalia Determinazione
dirigenziale e dal Disciplinare d'incarico che & formulato sulla base di schemi tipo da realizzarsi e
aggiornarsi a cura dell'Ufficio di supporto alle funzioni del Segretario Generale.

1T Responsabile ¢ tenuto a garantire, osservando una adeguata vigilanza, che le modalita di svolgimento
della prestazione non siano analoghe a quelle del lavoro subordinato.

Art. 75 - Pubblicizzazione degli incarichi

L'amministrazione ¢ tenuta a pubblicare sul proprio sito istituzionale tutti i provvedimenti di incarico,
completi di indicazione dei soggetti percettori, della ragione dell'incarico e dell'ammontare previsto,
nonché all'aggiornamento tempestivo in merito all'ammontare del compenso erogato. B tenuta inoltre alla
pubblicazione degli incarichi.

In caso di omessa pubblicazione, la liquidazione del corrispettivo per gli incarichi di cui al presente
comma costituisce itlecito disciplinare e determina responsabilita erariale del Responsabile preposto.

Gli elenchi, messi a disposizione per via telematica, sono altresl trasmessi semestralmente alla
Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento della Funzione Pubblica, e contengono per ogni
incarico i riferimenti identificativi del consulente o del collaboratore cui lo stesso & stato conferito,
l'oggetto, la durata e il compenso previsto ed eventualmente erogato.
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Art. 76 - Registro degli incarichi

Anche al fini di cui al precedente articolo, & istituito il Registro degli incarichi, nel quale devono esserc
annotatt tutti gli incarichi conferiti dall'amministrazione, a qualsiasi titolo effettuati ¢ con qualsiasi
modalita,

Nel Registro sono riportati tutti gli elementi di cui ai commi 1 e 2 del precedente articolo e pud essere

suddivise in tipologie.

Il Registro ¢ gestito dal Segretario Generale il quale, mediante personale addetto alle funzioni di

supporto:

a) curala formazione, la tenuta e 'aggiornamento del Registro;

b) fornisce le informazioni necessarie agli uffici competenti per la predispesizione delle Determinazioni
e 1 Disciplinari d'incarico;

¢) garantisce le forme di pubblicita.

Art. 77 — Incompatibilita.

Oltre ai casi di incompatibilita previsti da specifiche disposizioni di legge, non possono essere conferiti
gli incarichi:
a) al conviventi, parenti fino al quarto grado civile od affini fino al secondo grado del Sindaco,
degli Assessori e dei Consiglieri Comunali;

b} ai rappresentanti del Comune di Formia presso Enti, aziende ed istituzioni dipendenti o
comunque sottoposti al controlle o alla vigilanza del Comune;

c) ai soci di societd (anche di fatto), aventi per legge o per contratto societario la legale
rappresentanza delle stesse od il controllo delle societd medesime mediante la detenzione di
quote rilevanti del capitale, nonché i direttori tecnici delle societa in parola, alle quali il Comune
abbia affidato appalti di lavori, forniture o servizi o dell’affidamento dell’incarico.

CAPO VI DISPOSIZIONI DIVERSE, TRANSITORIE E FINALI

Art. 78 — Ufficio di Staff

In relazione a quanto disposto dal Testo Unico delle Leggi sull’Ordinamento degli Enti Locali, &
demandata alla Giunta Comunale la costituzione di uffici posti alla diretta dipendenza del Sindaco, della
Giunta o degli Assessori, per I'esercizio delle funzioni di indirizzo e di controllo loro attribuite dalla
legge.

Detti uffici possono essere costituiti da dipendenti interni o con collaboratori assunti mediante contratto a
tempo determinato, permanendo la condizione che 'Ente non sia strutturalmente deficitario o in dissesto
dichiarato.

Art. 79 — Viaggi e missioni dei dipendenti
Le missioni del Segretario Comunale sone autorizzate dal Sindaco.

Il Segreterio Comunale autorizza le missioni dei Responsabili di Settore e questi ultimi quelle dei
dipendenti incardinati nella propria struttura.

La liquidazione del rimborso spese spettanti ¢ effettuata dal Responsabile del Settore di appartenenza,
che corrispondera I'importo delle spese del trasporto pubblico ovvero, nell’ipotesi in cui il dipendente
utilizzi il proprio mezzo di trasporto, un indennizzo corrispondente alla somma che il dipendente avrebbe
speso ove fosse ricorso ai trasporti pubblici, se cid comporta un pid efficace espletamento dell’attivita,
un piu rapido rientro in servizio, risparmi nel pernottamento, I'espletamento di un numero maggiore di
interventi.
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Art 80 — Rapporti con I'utenza e qualits dei servizi.

[ dipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano setvizi a diretto contatto con i cittadini devono
adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le relazioni con lutenza e migliorare la
qualitd det servizi.

L attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualita dei servizi sono da considerarsi
obiettivi da perseguire costantemente e costituiscono elementi di valutazione da parte dei Responsabili di
Settore.

Art 81 — Relazioni sindacali

1l sistema delle relazioni sindacali si conforma ai principi normativi in vigore, nel rispetto della
distinzione dei ruoli e delle responsabilita, si esplica in modo da contemperare gli interessi dei dipendenti
al miglioramento delle condizioni di lavoro e allo sviluppo professionale con l'esigenza di elevare
I'efficacia e I'efficienza dell'attivitd amministrativa e dei servizi erogati.

Le relazioni sindacali sono ispirate alla collaborazione, correttezza, trasparenza ¢ prevenzione dei
conflitti.

I Responsabili di Settore, nell'ambito delle competenze loro assegnate, curano le relazioni sindacali
infermando e coinvolgendo le Organizzazioni Sindacali, e si attivano per il rispetto degli istituti della
confrattazione e concertazione nelle materie stabilite dalle norme contrattuali.

La delegazione trattante di parte pubblica & nominata dalla Giunta tra i responsabili di Settore. Essa &
presieduta dal Segretario Generale.

L’Ente & rappresentato in sede di concertazione dal Segretario Generale e dal responsabile del o dei
settori interessati,

Art. 82 - Orario di lavoro

E riservata al Sindaco la determinazione dell’oraric di servizio nel rispetto del vincolo della
concertazione con le Organizzazioni Sindacali.

E di competenza del Responsabile di Settore la definizione degli orari di apertura al pubblico dei singoli
uffici.

Art. 83 - Ferie, permessi ed aspettative

Compete ai Responsabili di Settore, nell’ambito delle strutture cui sono preposti, la concessione di ferie
secondo I’apposita pianificazione, di permessi retribuiti, di permessi brevi, nonché di disporre le
modalita dei relativi recuperi. La concessione delle ferie deve essere preventivamente concordata,
nell’ambito della specifica programmazione, con il Segretario Generale.

11 Responsabile del Settore personale é competente in materia di assenze per malattia o per infortuni,
astensioni per maternitd, aspettative. Per i Responsabili di Settore provvede direttamente il Segretario
Generale. Per il Segretario provvede direttamente il Sindaco,

Art. 84 - Respensabilita

Tutti i dipendenti concorrono, in relazione alla categoria di inquadramento e alla posizione di lavoro in
cui sono collocati, alta responsabilitd dei risultati conseguiti dalle strutture organizzative alle quali sono
assegnati,

I personale (dipendente e dirigente) & teruto al rispetto del codice disciplinare e agli obblighi dei
dipendenti cosi come previsti dai rispettivi CCNL e da ogni altra norma in materia.
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Il personale &, altres, responsabile dei documenti, atti ed attrezzature e valori loro affidati.

Gli agenti contabili e ogni dipendente che abbia maneggio di denaro dellEnte, o sia incaricato della
gestione dei beni dell'Ente, deve rendere conto della relativa gestione ed ¢ soggetto alle norme e alle
procedure previste dalle leggi vigenti.

Art. 85 - Patrocinio legale

L'Ente, anche a tutela dei propri diritti ed interessi, ove si verifichi l'apertura di un procedimento di
responsabilita civile o penale nei confronti di un sue dipendente per fatti o atti direttamente connessi
all'espletamento del servizio e all'adempimento dei compiti d'ufficio, assumerd a proprio carico, a
condizione che non sussista conflitto di interessi, ogui onere di difesa sin dall'apertura de! procedimento
facendo assistere il dipendente da un legale di comune gradimento e che la scelta dello stesse sara
effettuata dall’Ente su proposta del dipendente, ritenendosi in ogni caso necessario il consenso dello
stesso. A tal fine il dipendente informa subito I’Ente della apertura di un procedimento di responsabilita
civile o penale, propenendo nel contempo il legale di propria fiducia; su tale richiesta la giunta deliberera
motivatamente. B’ esclusa la possibilita di corrispondere rimborsi delle spese legali a conclusione di tale
tipo di procedirnenti. Per i procedimenti di responsabilitd amministrativa il dipendente ha diritto al
rimborso delle spese legali a seguito di sentenza definitiva di proscioglimento.

In caso di sentenza di condanna esecutiva per fatti commessi con dole o con colpa grave, I'Ente ripeterd
dal dipendente tutti gli oneri sostenuti per la sua difesa in ogni grado di giudizio.

L’Ente anche a tutela dei propri interessi stipulera polizza assicurativa a copertura della responsabilita
ctvile dei dipendenti.

Art. 86 - Datere di lavoro. Responsabile del Servizio di prevenzione e protezione interno

[l Sindaco con proprio provvedimento nomina tra i Responsabili di Settore, il Datore di Lavoro per
esercizio delle funzioni di cui al D. Lgs. 19/09/1994, n. 626 ¢ successive modificazioni ed integrazion.

A tal fine al Responsabile nominato spettano tutti i connessi poteri gestionali ¢ provvedera
all’assolvimento di tutti gli obblighi normativi e, in ragione strumentale, anche mediante disposizioni
impartite ai responsabili dei Settori interessati che saranno tenuti ad ogni conseguente adempirmento
amministrativo, contabile e finanziario,

[l Segretario Generale designa il responsabile del servizio di prevenzione e proteziong interno.

Il responsabile individuate come datore di lavore nomina il medico competente.

Art. 87 — Norme finali

Il presente Regolamento abroga ogni alwa precedente disposizione regolamentare in materia di
organizzazione, nonché ogni altra precedente disposizione in materia di personale ove in conflitto con le
norme in esso contenuto.

Art. 88 — Pubblicitd del regolamento

Copia del presente Regolamento, sard tenuta a disposizione del pubblico perché ne possa prendere
visione in qualsiasi momento.

Copia sara altresi trasmessa ai Responsabili di Settore e alle Rappresentanze Sindacali.

Art. 89 — Entrata in vigore

Il presenie Regolamento entra in vigore una volta esecutiva la deliberazione di approvazione da parte
della Giunta Comunale,
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