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ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI
CON LE NORME DELL’ACCESSO

PARTE | —- ORDINAMENTO DEGLI UFFICI

Articolo 1 - Oggetto del Regolamento

1. Il presente regolamento, in attuazione dello Statuto, dei criteri generali
approvati dal Consiglio e nel rispetto dei principi stabiliti dallalegge, disciplinai servizi
e gli uffici del Comune, al fine di accrescere l’efficienza ed assicurare I’efficace
soddisfacimento delle esigenze dei cittadini, secondo criteri di trasparenza, economicita
eflessibilita

Articolo 2 - Distinzione delle competenze

1. Il Comune esercita le proprie funzioni in rapporto di collaborazione e
interdipendenza tra organi politici ed uffici, nel rispetto del principio di distinzione tra
indirizzo e controllo da un lato e gestione dall’altro.

2. Compete agli organi di governo lattivita di programmazione, indirizzo,
direttiva, controllo e verificadei risultati della gestione.

3. Spetta agli uffici la realizzazione dei programmi e dei progetti mediante
I’esercizio della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, con assunzione della
responsabilita dei procedimenti e dei risultati amministrativi;

Articolo 3 - Compiti degli organi di gover no

1. Gli organi di governo esercitano le proprie attribuzioni mediante:

a) atti di pianificazione annuali e pluriennali (attivitadi programmazione);

b) atti recanti le linee entro cui deve essere esercitata l'attivita gestionale
(attivita di indirizzo);

¢) atti finalizzati ad assicurare la corrispondenza tra la gestione amministrativa
e gli interessi pubblici (potere di direttiva);

d) atti finalizzati alla tutela dell’interesse pubblico nel caso in cui l'attivita
gestionale si realizzi in difformita o in contrasto con i programmi dell’organo politico
(attivitadi controllo);.

e) atti di accertamento del risultato gestionale, in relazione allarealizzazione dei
programmi e dei progetti (potere di verifica).
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Articolo 4 - Criteri di organizzazione

L

1. Lastruttura organizzativa si conforma, nel conseguimento di ottimali livelli di
efficienza e di efficacia ed economicita in rapporto ai bisogni dei cittadini, ai seguenti
criteri:

a) gestione delle risorse umane, secondo i principi stabiliti dal decreto legislativo
n. 165/2001, art. 7;

b) ordinamento degli uffici, secondo i criteri di organizzazione stabiliti in via
generale dalla norma vigente;

c) trasparenza e semplificazione dell’azione amministrativa e dei procedimenti;

d) incentivazione della capacita di innovazione del sistema organizzativo;

€) programmazione del lavoro per obiettivi e per progetti;

f) comunicazione dell’attivita svolta e dei relativi risultati agli organi di governo;

g) parita e pari opportunita tra donne e uomini nelle condizioni di lavoro,
nell'accesso alla formazione professionale e nella progressione di carriera;

h) realizzazione di percorsi formativi e corsi di aggiornamento per favorire le
migliori condizioni di lavoro, oltre a possibilita di progressione di carriera.

Articolo 5 - Relazioni con le Or ganizzazioni sindacali

1. Il sistemadellerelazioni sindacali si realizza nel rispetto delle finalita proprie
dell'amministrazione e delle organizzazioni sindacali, contemperando gli obiettivi di
efficienza, di efficacia e di economicita dell'attivita amministrativa e dei servizi erogati,
con l'esigenza di miglioramento delle condizioni di lavoro e di sviluppo professionale dei
dipendenti.

Le modalita attuative del presente articolo verranno stabilite con apposito
protocollo d’intesa tra le parti che fara parte integrante del presente regolamento.

Articolo 6 - Organizzazione dell'Ente

1. La struttura organizzativa si articola in Aree, Servizi ed eventualmente
Uffici:

a) Le Aree sono le unita organizzative di massimo livello e corrispondono alle
aree di interesse dell'ente; hanno funzioni di attuazione e raggiungimento degli obiettivi
programmati dagli organi istituzionali, di organizzazione e coordinamento dei servizi
nell'ambito delle competenze attribuite dal presente ordinamento e nel rispetto del
programma gestionale di attuazione;

b) i servizi vengono definiti sulla base dell'omogeneita dei processi gestiti o delle
competenze richieste e possono avere natura di unita finale o di supporto; hanno
funzioni di attuazione di progetti, e provvedimenti specifici nel rispetto del programma
di lavoro definito dall’area di appartenenza;

¢) Gli eventuali uffici possono avere natura di strutture permanenti e di
supporto, se attengono a funzioni ed attivita a carattere continuativo di interesse
dell’intero ente; strutture temporanee o di progetto, quando sono connesse alla
realizzazione di specifici progetti.
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Articolo 7 - Articolazione degli uffici e dotazione or ganica

L

La Giunta comunale, successivamente all’adozione del presente regolamento, &
tenuta alla ridefinizione della dotazione organica al fine di adeguarla alle esigenze
organizzative richieste.

Detta deliberazione dovra essere allegata al presente regolamento per
costituirne parte integrante e sostanziale.

Nel casoin cui I’Organo esecutivo abbia gia provveduto si farariferimento
all’'ultima delibera di ridefinizione approvata dallo stesso.

Articolo 8 - Ufficio del Sindaco e della Giunta

1. Qualora necessario puo essere costituito, con deliberazione della Giunta,
'ufficio per I’esercizio delle funzioni di indirizzo e di controllo, posto alle dirette
dipendenze del Sindaco e degli assessori.

2. Possono far parte dell’Ufficio dipendenti dell'ente, o collaboratori esterni
assunti con contratto a tempo determinato, purché I'ente non abbia dichiarato il dissesto
e non versi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui all’articolo 45 del D.Lgvo
30 dicembre 1992, n. 504.

3. Il trattamento economico per i collaboratori esterni, equivalente a quello
previsto dai vigenti contratti collettivi nazionali e decentrati per il personale degli enti
locali, puo essere integrato, con provvedimento motivato della Giunta, da un'indennita
“ad personam”, commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale in
relazione alle specifiche competenze.

4. 1l personale, interno o esterno, chiamato a far parte di tale ufficio, verra
individuato, dato il carattere necessariamente fiduciario dell’incarico, con motivato
provvedimento del Sindaco adottato di concerto con il Responsabile del servizio
finanziario.

5. Il concerto del Responsabile del servizio finanziario ha ad oggetto
esclusivamente I’assunzione dell'impegno di spesa.

Articolo 9 - I stituzione di uffici e funzioni obbligatori

1. Dovranno essere istituiti i seguenti uffici obbligatori:
a) Ufficio per i procedimenti disciplinari, presieduto dal Segretario comunale;
b) Ufficio Relazioni con il Pubblico, ai sensi dell'articolo 11 del D.Lgvo n. 165/2001;
¢) Ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro ai sensi dell’art. 12 del D.Lgvo
165/2001;
d) Eventuali altri Uffici obbligatori per legge.
2. | compiti correlati alle funzioni indicate nel comma precedente, sono
individuati con apposita deliberazione della Giunta Comunale.

Articolo 10 - I stituzione di uffici speciali temporanei

1. Il Sindaco e la Giunta possono istituire, con apposita deliberazione, uffici
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speciali temporanei, allo scopo di coordinare progetti ed iniziative di particolare valenza
e con orizzonte temporal e limitato.

2. Ladeliberazione istitutiva indica:

a) leragioni che giustificano l'istituzione dell'ufficio temporale;

b) gli obiettivi da perseguire;

c) i termini entro i quali gli obiettivi devono essere perseguiti;

d) il responsabile dell'ufficio;

e) il personale, dipendente dell’ente, da assegnare all'ufficio;

f) le risorse finanziarie attribuite all'ufficio, commisurate agli obiettivi da
raggiungere ed al tempo previsto per il loro raggiungimento.

Articolo 11 - Comitato oper ativo

1. Per raccordare le funzioni dei Servizi € istituito un comitato operativo a cui
partecipano di diritto il Segretario Comunale e gli apicali delle Aree.

2. Il Segretario Comunale gestisce i poteri di convocazione del comitato
operativo, definisce |'ordine del giorno delle riunioni, le presiede, riferisce al Sindaco
dell'operato del comitato.

Articolo 12 - 1| Nucleo di valutazione

1. Per la valutazione dell'efficienza e dell’efficacia della gestione dell'ente e dei
risultati conseguiti dagli organi gestionali, e istituito un ufficio unico di Nucleo di
Valutazione e di controllo di gestione ai sensi dell’art. 10 del D.Lgvo. 30.07.99, n° 286 in
modo coordinato ed associato tra la Comunita Montana n° 3 “Gallura” ed i Comuni
facenti parte della stessa al fine di assicurare la completa attuazione dell’art. 20 del
D.Lgvo. 165/2001, e del D.Lgvo n° 267/00, di quanto previsto dai vigenti C.C.N.L. e dalle
norme contenute a riguardo nello Statuto e nel Regolamento di Contabilita

2. La composizione, I’organizzazione e il funzionamento dell’ufficio Unico di Nucleo
di Valutazione sara stabilito in apposito regolamento e in apposita convenzione da
approvarsi in Consiglio Comunale e stipulare successivamente trale parti.

PARTE Il - 1L SEGRETARIO COMUNALE

Articolo 13 - Status

1. Il Comune ha un Segretario titolare dipendente dall’A.A.G. Albo S.C.P. di cui
all’art. 102 e iscritto all’Albo di cui all’art. 98 D.Lgvo n° 267/00, nominato dal Sindaco,
scelto tragli iscritti al citato Albo.

2. L’ordinamento dei Segretari comunali € disciplinato dagli artt. 97 e seguenti
del Capo 11°, Titolo IV° del D.Lgvo n° 267/00.

3. Il rapporto di lavoro del Segretario comunale é disciplinato dai contratti
collettivi di categoriaai sensi del D.Lgvo n. 165/2001.
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Articolo 14 — Ruolo e Funzioni

L

1. Il Segretario comunale svolge compiti di collaborazione e funzioni di
assistenza giuridico.amministrativa nei confronti degli organi dell'ente in ordine alla
conformita dell'azione amministrativa alle leggi, allo statuto e ai regolamenti:

2. 1l Segretario sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Dirigenti e ne
coordina l'attivita salvo quando il Sindaco abbia nominato il Direttore Generale. Il
Segretario inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del
Consiglio e della Giunta e ne curala verbalizzazione;

b) esprime il parere di cui all’art. 49 del D.Lgvo 267/00, in relazione alle sue
competenze nel casoin cui ’Ente non abbia responsabili dei servizi;

C) puo rogare tutti i contratti nei quali I'ente & parte ed autenticare scritture
private e atti unilaterali nell'interesse dell'ente;

d) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo Statuto o dai regolamenti o
conferitagli dal Sindaco;

€e) In ogni caso l'eventuale affidamento al Segretario comunale della
Responsabilita di uffici o servizi deve essere effettuato per situazioni contingenti in via
del tutto temporaneg;

f) Esercita le funzioni di Direttore Generale nell’ipotesi prevista dall’art. 108,
comma4° del D.Lgvo 267/00;

3. Al Segretario sono inoltre attribuite con il presente regolamento le seguenti
competenze:

a) ladirezione dell'ufficio per i procedimenti disciplinari;

b) la Presidenza delle Commissioni di concorso;

¢) Qualora non sia stato nominato il Direttore Generale al Segretario comunale
competono tutti i provvedimenti, di qualsiasi natura, nei confronti dei responsabili di
Area, compresa |I’erogazione dell’indennita di posizione e risultato previa relazione, per
quest’ultima, del nucleo di valutazione; Allo stesso competono inoltre il coordinamento e
sovrintendenza dei responsabili di Area, qualora il Direttore Generale non sia stato
nominato.

d) l'adozione degli atti di concessione della mobilita esterna al personale,
previadelibera di autorizzazione della Giunta;

e) ladefinizione dei conflitti di competenzatrai Responsabili delle areg;

4. Sia gli organi di governo che i Responsabili di Area possono chiedere al
Segretario la propria consulenza giuridico-amministrativa, in relazione alla complessita
di una proposta deliberativa o di una determinazione.

5. Nel caso in cui vi sia il cumulo delle funzioni di Segretario Comunale e di
Direttore Generale, le stesse si considerano autonome ed indipendenti, e a tale principio
s deve conformare il provvedimento di revoca di una o entrambe le funzioni da parte del
Sindaco.

Articolo 15 - Il vice Segretario Comunale

1. In conformita alle previsioni statutarie puo essere istituita la figura del Vice
Segretario Comunale, cui compete collaborare fattivamente con il Segretario

ORDINAMENTO DEGLI| UFFICI E DEI SERVIZI - Pagina6 di 69



@
Eﬂ COMUNE DI LUOGOSANTO

g XJE C.AP. 07020 PROVINCIA DI SASSARI

nell’esercizio delle competenze sue proprie, nonché sostituirlo in caso di vacanza,
assenza o impedimento.

2. Le funzioni di Vice Segretario Comunale sono attribuite con incarico del
Sindaco, che conserva validita fino ad espressa revoca, a dipendente dell’area
amministrativa munito di idoneo titolo professionale per I’esercizio delle funzioni.

3. Il vice Segretario comunale coadiuva il Segretario nell’esercizio delle sue
funzioni e lo sostituisce direttamente, senza alcuna formalita, in caso di vacanza,
assenza o impedimento.

4. Restafermalafacoltadel Sindaco di nominare, con provvedimento motivato,
un Segretario supplente mediante le procedure di cui al D.Lgvo n° 267/00, nei casi e con
le modalita previste dall’Agenzia Autonoma per la gestione dell’albo dei Segretari
comunali e provinciali.

5. Nell’esercizio della funzione vicaria, il vice Segretario compie tutti gli atti
riservati dalla legge e dal presente regolamento al Segretario ed esercita le relative
attribuzioni in piena autonomia.

PARTE IIl - DIRETTORE GENERALE

Articolo 16 - Conferimento delle funzioni al Segretario

1. Le funzioni di Direttore Generale possono essere conferite, previa
deliberazione della Giunta, al Segretario Comunale, con provvedimento del Sindaco ai
sensi dell’art. 108 del D.Lgvo n° 267/00;

2. Allo stesso € attribuita una “indennita ad personam”, la cui misura é
determinata annualmente con provvedimento del Sindaco, salvo diversa disciplina
normativa e/o contrattual e.

3. Nel caso di cui al comma precedente, I’attribuzione delle funzioni cessa, ove
non confermata, dopo un mese dall’insediamento del nuovo Sindaco.

Articolo 17 - Qualificazione

1. Il Direttore Generale € organo di vertice della struttura organizzativa, ha
competenza generale, con funzioni di direzione, pianificazione e controllo, € alla diretta
dipendenza del Sindaco.

2. Il Direttore Generale cura la pianificazione e l'introduzione di misure
operative idonee a migliorare l'efficienza, l'efficacia e I'economicita dei servizi e
dell'attivita amministrativa. Assicura altresi l'unitarieta e la coerenza dell'azione dei
Responsabili di Servizio nell'attuazione degli obiettivi programmatici nel rispetto degli
indirizzi dettati dagli organi di governo.

Articolo 18 - Competenze del Direttore Generale

1. Il Direttore Generale risponde al Sindaco ed alla Giuntariguardo a:
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a) la coerenza e funzionalita del piano dellerisorse alle finalita dell’ente;

b) il raggiungimento degli obiettivi programmatici definiti dal Sindaco e dalla
Giunta;

2. Il Direttore Generale svolge e seguenti funzioni:

a) attua gli indirizzi stabiliti dagli organi di governo dell'ente, avvalendosi dei
responsabili dei settori, servizi ed uffici;

b) sovrintende alla gestione dell’ente perseguendo livelli ottimali di efficienza,
di efficaciae di economicita;

c) predispone il piano dettagliato di obiettivi previsto dall’art. 197, del T.U.
comma 2°, lett. A, nonché la proposta di P.E.G. previsto dall’art. 169 del T.U;

d) predispone la proposta di assegnazione delle risorseg;

e) sovrintende alla attuazione delle deliberazioni del Consiglio e della Giunta
Comunale;

f) definisce Il'articolazione dell’orario di servizio e dell’orario di lavoro
contrattuale dei Responsabili di Area, nonché dell’orario di apertura al pubblico, sulla
base delle direttive del Sindaco;

g) adotta gli atti di competenza dei responsabili dei servizi inadempienti,
previadiffida efatti salvi i conseguenti provvedimenti disciplinari.

3. La Giunta puo assegnare, su proposta del Sindaco, in relazione ad esigenze
di intersettorialita e/o particolare complessita, la gestione di uno o piu servizi
direttamente al Direttore Generale.

4. Annualmente, prima dell'approvazione del bilancio preventivo, il Direttore
Generale valuta I|'adeguatezza della struttura organizzativa ai programmi
dell'amministrazione e alle risorse umane, economiche e strumentali disponibili e
propone alla Giunta, in sede di programmazione delle assunzioni, I’adozione dei
provvedimenti correlati, anche con riferimento alla gestione diretta ed indiretta dei
servizi.

L

Articolo 19 - Rapporti con gli organi e con gli uffici

1.1l Direttore Generale dipende funzionalmente dal Sindaco e collabora con gli
altri organi dell'ente per il conseguimento del risultato amministrativo.

2. Al Direttore Generale rispondono, nell'esercizio delle funzioni assegnate, i
Responsabili delle strutture in rapporto funzionale, teso a garantire livelli ottimali di
efficacia, efficienza e economicita dell'azione amministrativa.

Articolo 20-Rapporti tra Direttore Gener ale e Segretario Comunale.

1. | rapporti tra Direttore Generale e Segretario Comunale, nel caso il Comune
si avvalga della facolta di nominare il primo in convenzione con altri Comuni, sono
disciplinati dal Sindaco all’atto della nomina del primo, fermo restando che é esclusa
ogni forma di dipendenza gerarchica dell’'uno dall’altro, cosi come restano ferme le
competenze attribuite in via esclusiva dallalegge ad ognuno dei due soggetti.
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PARTE IV -1 RESPONSABILI DEI SERVIZI

L

Articolo 21 - Incarichi di Responsabilita di Area.

1. La responsabilita dell’Area & conferita, nel Comune di Luogosanto, con
provvedimento motivato del Sindaco, agli apicali delle aree o, anche al fine di operare
un contenimento della spesa, ad un Assessore Comunale ai sensi dell'art. 53, comma
23 Legge n° 388/2000 cosi come modificato dalla legge 448/2001, art. 29, comma
4°, attribuendo allo stesso la responsabilita degli Uffici e dei Servizi ed il potere
di adottare atti anche di natura tecnico- gestionale; il contenimento della spesa
dovra essere documentato ogni anno con apposita delibera, in sede di approvazione
del bilancio. Gli incarichi sono confermati, in relazione agli obiettivi indicati nel
programma del Sindaco e sulla base dei referti del nucleo di valutazione, tenendo conto
dei seguenti criteri:

a) criterio dell’opportunita organizzativa: gli incarichi sono attribuiti in relazione
alle esigenze di organizzazione;

b) criterio della temporaneita: in mancanza dell’indicazione di un termine inferiore
all’atto del conferimento dell’incarico, gli incarichi hanno durata non superiore a quella
del mandato del Sindaco;

c) criterio della professionalita: sono conferiti tenendo conto delle attitudini, dei
risultati conseguiti, dei curricula;

d) criterio dell’asimmetria concorsuale: nell’attribuzione degli incarichi si prescinde
dall’assegnazione precedente di funzioni a seguito di concorsi.

e) criterio dell’accesso esterno: possono essere conferiti anche a soggetti esterni, a di
fuori della dotazione organica, mediante stipula di contratti a tempo determinato, fermi
restando i requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire, in misura complessivamente
non superiore al 5% del totale della dotazione organica, o ad una unita se la dotazione
organica e inferiore a 20 unita ai sensi dell’art. 110 del D.Lgvo n° 267/00.

2. Sino alle nuove nomine i Responsabili dell’Area svolgono le funzioni in
regime di “prorogatio”.

Articolo 22- Revoca dell’incarico

1. Gli incarichi di Responsabilita apicale di cui all’articolo precedente sono
soggetti arevoca, con provvedimento motivato del Sindaco nei casi di:

a) risultati negativi della gestione, tenuto conto dei referti del nucleo di
valutazione.

b) inosservanza delle direttive del Sindaco o dell’Assessore di riferimento;

c) accertamento del mancato raggiungimento, al termine di ciascun anno
finanziario, degli obiettivi assegnati nel piano delle risorse;

d) responsabilita per comportamento particolarmente grave elo reiterato,
soprattutto con riferimento a danni o pregiudizi di altra natura subiti dall’ente a seguito
del comportamento;

€) motivate ragioni organizzative e produttive.
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2. 11 provvedimento di revoca, nei casi di cui ai punti a), b), ¢), e d), & disposto
previo contraddittorio con I'interessato, previa consultazione del Direttore Generale o, in
mancanza, del Segretario comunale.

Articolo 23 - Sostituzione dei Responsabili

L

1. In caso di assenza, di impedimento o di incompatibilita di un Responsabile di
Area o di progetto, le relative funzioni vengono assegnate temporaneamente, da parte
del Sindaco, ad un altro dipendente appartenente preferibilmente alla medesima area,
dotato di professionalita adeguata all’incarico o ad altro dipendente di diversa area
appartenente alla categoria D oppure, in mancanza, al Segretario Comunale. Con il
medesimo provvedimento il Sindaco attribuisce I’eventuale indennita corrispondente
alla funzione temporaneamente attribuita ed alle connesse responsabilita
temporaneamente affidate, la cui misura puo essere stabilita, rapportandola ad un
importo mensile, in sede di contrattazione decentrata.

2. Per assenze di breve durata, non superiori a cinque giorni lavorativi, le
funzioni sostitutive sono automaticamente conferite ad altro dipendente, con le modalita
sopraindicate, senza attribuzione di trattamenti economici aggiuntivi.

3. Tra le funzioni sostitutive di cui al presente articolo sono comprese quelle
relative all’espressione dei pareri sulle proposte di deliberazione e del visto di regolarita
contabile sulle determinazioni.

Articolo 24 - Responsabilita e competenze dei Responsabili di Servizio

1. | Responsabili di Servizio rispondono del loro operato riguardo a:

a) il raggiungimento degli obiettivi definiti nel PEG,;

b) I’attivazione, nell’lambito dell’Area, di progetti innovativi per il
miglioramento dell’efficienza ed efficacia dell’organizzazione e della gestione.

C) trasparenza, semplicita e correttezza dei procedimenti.

2. Per l’espletamento dei propri compiti ai Responsabili di Servizio sono
attribuite, con autonomia gestionale, le seguenti competenze:
a) proposta annuale del budget, del programma di lavoro settoriale e delle eventuali
variazioni;
b) attivazione di progetti e programmi nell’ambito del budget assegnato;
c¢) nomina dei responsabili dei procedimenti amministrativi ai sensi della legge
241/90 e sue successive modifiche ed integrazioni.

Articolo 25- Responsabilita e competenze dei Responsabili dei procedimenti.

1. | Responsabili dei procedimenti rispondono al Responsabile di Servizio di
appartenenza riguardo:

a) Lacompletaistruttoria e perfezione delle pratiche loro affidate;

b) Latrasparenza, semplicita e correttezza dei processi gestiti;

2. Ai Responsabili dei procedimenti sono attribuite, oltre alle competenze previste
dallalegge 241/90 le seguenti competenze:

a) proposta annuale al Responsabile di Servizio del budget e del programma di
lavoro e di eventuali variazioni;
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b) proposta ai Responsabili di Servizio di progetti di riorganizzazione interna e di
ridistribuzione degli incarichi;

C) attuazione di procedimenti specifici.

3. Tutti gli atti amministrativi il cui iter & stato dagli stessi istruito e condotto, da
comunicare a terzi e/o da sottoporre al Responsabile del Servizio per I’adozione del
provvedimento finale, devono recare lafirmadel Responsabile del procedimento.

L

Articolo 26 - Responsabilita e competenze dei responsabili di Ufficio

| Responsabili degli uffici cosiddetti “di supporto” (es: ufficio protocollo, messi
comunali) sono tenuti a collaborare fattivamente con tutte le Aree e relativi responsabili
del Servizio e del Procedimenti.

Articolo 27 - Comunicazionetra Aree.

Qualora il responsabile di un’Area accerti che un atto o procedimento possa
interessare 0, comunque, abbia rilevanza per un'altra Area, € obbligato, in fase
istruttoria o non appena se ne accerti, a darne comunicazione al responsabile dell’Area
interessata.

Articolo 28 - Interattivitatragli uffici.

Nei casi di atti o procedimenti che interessano piu Aree, gli apicali delle aree
interessate sono obbligati afornire la massima disponibilita reciproca, ferma restando la
necessita di non aggravare il procedimento.

Articolo 29 - Conflitti di competenza.

1. | conflitti di competenza sono risolti come segue:

a) tra piu soggetti appartenenti alla medesima Area dal relativo responsabile;
b) trai Responsabili di diverse Aree dal Segretario Comunale.

2. Nel caso di cui allaletterab) e qualorasi tratti di conflitti di competenza che
possano avere rilevanza per I’assetto organizzativo e funzionale delle aree, il Segretario
comunale provvedera a convocare una conferenza degli apicali al fine di chiarire in modo
definitivo il conflitto.

PARTE V - DISCIPLINA DEGLI INCARICHI

Articolo 30 - Incarichi esterni entro la Dotazione Organica

1. Gli incarichi di Responsabili di Area possono essere conferiti a soggetti
esterni al comune, dotati di professionalita ed esperienza, con contratto a tempo
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determinato ai sensi dell’art. 110 del D.Lgvo n° 267/00.

2. Lanomina e effettuata nel rispetto della seguente procedura:
a) valutazione del curriculum e dei requisiti culturali e professionali.

b) provvedimento sindacale di nomina.

C) stipuladel contratto afirmadel Segretario/Direttore Generale.

3. La durata di tali contratti non puo eccedere il mandato del Sindaco in carica
al momento del conferimento.

L

Articolo 31- Incarichi esterni al di fuori della dotazione or ganica

1. Possono essere conferiti incarichi esterni di direzione di Areaa di fuori della
dotazione organica, entro il limite del 5% della dotazione organica, limitato ad una unita
se la dotazione organica e inferiore alle 20 unita con la medesima procedura di cui
all’articolo precedente.

2. Il trattamento economico & pari a quello previsto dai contratti collettivi
nazionali e decentrati per il personale degli enti locali, e pud essere integrato, con
provvedimento motivato della Giunta, da una indennita “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.

3. Il trattamento economico e I’eventuale indennita “ad personam” non sono
imputati al costo contrattuale del personale e, pertanto, i relativi oneri restano esclusi
dal fondo della retribuzione di posizione e di risultato e dal computo delle spese, ai fini
dei parametri del dissesto.

Articolo 32 - Regime giuridico del contratto

1. La stipula del contratto a tempo determinato da parte di un dipendente
determina la automatica risoluzione del preesistente rapporto di lavoro. Tuttavia
’lamministrazione di provenienza € tenuta, a riassumere il dipendente che ne faccia
richiesta, entro 30 gg. dalla cessazione del rapporto contrattuale, a condizione che
sussista la vacanza del posto in organico, ovvero alla data di successiva disponibilita
dello stesso, senza alcun termine temporale di scadenza.

2. Il contratto e risolto di diritto nel caso in cui il comune dichiari il dissesto o
venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui al D.Lgvo n° 267/00,
art. 242 e seguenti.

3. Alla stipulazione del contratto provvede il Segretario/Direttore Generale,
prevedendo espressamente:

a) la durata dell’incarico;

b) i programmi affidati, con indicazione dei tempi di esecuzione;

c¢) ’entita del compenso;

d) I’obbligo di rispettare il segreto d’ufficio e la menzione della sussistenza di
responsabilita civile, penali e contabili connesse all’espletamento dell’incarico;

e) la sussistenza di incompatibilita a svolgere contemporanee attivita di lavoro
subordinato ovvero attivita professionale in conflitto con gli interessi del Comune.

f) leipotes di risoluzione anticipata.
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Articolo 33 - Attribuzione temporanea di mansioni superiori

1. Per obiettive esigenze di servizio il dipendente pu0d essere adibito, con
provvedimento del relativo Responsabile di Area, a mansioni superiori, intendendo come
tali I'attribuzione in modo prevalente, sotto il profilo qualitativo, quantitativo e temporale,
di compiti propri della qualificaimmediatamente superiore.

2. Nel caso in cui, per vacanza del posto di responsabile di Area le relative mansioni
debbano essere affidate ad altro dipendente, provvede con proprio atto il Sindaco.

3. Lemansioni superiori sono attribuibili esclusivamente nel casi di:

a) vacanza di posto in organico, per non piu di sei mesi, prorogabili fino a dodici
qualora siano state avviate le procedure per la copertura dei posti. In tal caso,
immediatamente e comunque nel termine massimo di novanta giorni dalla data di
assegnazione delle mansioni, devono essere avviate le procedure per la copertura dei posti
vacanti;

b) sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione del posto, con
esclusione dell'assenza per ferie, per la durata dell'assenza.

4. In tali casi, il lavoratore ha diritto, per il periodo di effettiva prestazione, al
trattamento previsto per la qualifica superiore.

5. Al di fuori delle ipotesi di cui sopra, I’assegnazione alle mansioni superiori € nulla,
ma al lavoratore é corrisposta la differenza di trattamento economico con la qualifica
superiore, fermo restando che colui che ha conferito le mansioni superiori risponde
personalmente del maggior onere conseguente, se ha disposto I’lassegnazione con dolo o
colpagrave.

Articolo 34 - Incarichi ester ni per obiettivo

1. La Giunta Comunale pu0o disporre l'affidamento, previa motivata
determinazione del compenso, a professionisti esterni, di incarichi professionali o di
consulenza per il perseguimento di obiettivi o lo svolgimento di compiti specifici,
coerenti con gli obiettivi prefissati ed ai quali non si possa far fronte con il personale in
servizio.

2. 1l relativo impegno di spesa & assunto dal Responsabile del servizio
finanziario.

Articolo 35 - Conferimento di incarichi extraufficio

1. L’amministrazione pud conferire ai dipendenti incarichi, non compresi nei
compiti e doveri di ufficio, solo se espressamente previsti o disciplinati da legge o altra
fonte normativa, e solo se espressamente autorizzati.

2. In ogni caso, il conferimento & disposto in funzione della specifica
professionalita, si da escludere incompatibilita, di diritto e di fatto, nell'interesse del
buon andamento del’Amministrazione.

3. L’incarico & conferito dalla Giunta Comunale, su proposta dell’Assessore
competente, nel rispetto dei seguenti criteri:
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a) inesistenza di analoga funzione interna;

b) economicita rispetto ai costi dell’incarico esterno;

c) espletamento al di fuori dell’orario di lavoro;

d) occasionalita e temporaneita della prestazione;

€) connessione alla specifica preparazione del dipendente;

4. L’espletamento delle attivita professionali, per le quali erichiesta I'iscrizione
ai rispettivi albi di appartenenza, svolte nell’ambito delle attivita d'ufficio dai
professionisti dipendenti del comune € riconosciuto sia sotto I’aspetto normativo che
economico nel rispetto dei contratti collettivi di lavoro.

5. Il relativo impegno di spesa €& assunto dal Responsabile del servizio
finanziario.

Articolo 36 — Autorizzazioni agli incarichi conferiti da terzi

1. Al di fuori della trasformazione del rapporto a tempo parziale, al personale
fatto divieto di svolgere qualsiasi altra attivita di lavoro subordinato o autonomo senza
la preventiva autorizzazione. La richiesta di autorizzazione si intende accolta ove entro
trenta giorni dalla richiesta non venga motivatamente respinta

2. L’autorizzazione érilasciata dal Sindaco nel rispetto dei seguenti criteri:

a) svolgimento della prestazione fuori dell’orario di lavoro;

b) revocabilita in caso di pregiudizio alle esigenze di buon andamento
del’Amministrazione e al rendimento del dipendente;

c) divieto di svolgimento all’interno del comune e con utilizzazione di strutture,
attrezzature o personale del comune.

d) connessione alla specifica preparazione professionale del dipendente;

3. L’autorizzazione € sospesa o0 revocata nel caso di violazione dei presupposti
indicati al comma precedente.

4. L’esercizio di incarichi esterni privi di autorizzazione costituisce giusta causa
di recesso per i rapporti disciplinati dai contratti collettivi nazionali di lavoro e causa di
decadenza dall'impiego per il restante personale, sesmpreché le prestazioni per le attivita
di lavoro subordinato o autonomo svolte al di fuori del rapporto di impiego con
I'amministrazione di appartenenza non siano rese a titolo gratuito, presso associazioni
di volontariato o cooperative a carattere socio-assistenziale senza scopo di lucro. Le
procedure per l'accertamento delle cause di recesso o di decadenza devono svolgersi in
contraddittorio frale parti.

5. Ai fini dell’attuazione dell'anagrafe delle prestazioni, disciplinata
dall'articolo 24 della legge 30 dicembre 1991, n. 412, i soggetti pubblici o privati che
conferiscono un incarico al dipendente sono tenuti a farne immediata comunicazione al
comune, con indicazione, in ragione d'anno, degli emolumenti conferiti e corrisposti e
degli aggiornamenti inerenti I'espletamento dell'incarico.

6. L’ufficio Personale é tenuto a comunicare alla Presidenza del Consiglio dei
Ministri - Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le notizie relative agli incarichi,
sia direttamente conferiti che autorizzati. L'aggiornamento dei dati forniti deve essere
effettuato con riferimento a 31 dicembre di ciascun anno.

Articolo 37 - L e posizioni or ganizzative.
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1. Ai sensi dell’art. 11 del nuovo ordinamento professionale sottoscritto in data
31/03/1999 il Comune di Luogosanto applicaladisciplinadi cui agli artt. 8 e seguenti del
medesimo ordinamento ai dipendenti, formalmente incaricati dal Sindaco, cui sia stata
conferitalaresponsabilitadi uffici e servizi , inquadrati nella categoria D;

2. La istituzione delle Aree di posizioni organizzative , previa attuazione dei
presupposti di cui all’art.9, comma 6, dell’ordinamento professionale, € disposta dalla
Giunta;

3. In tale sede la Giunta, sulla base delle disponibilita di bilancio, quantifica
I'importo complessivo da destinare alla corresponsione, ai titolari di posizioni
organizzative, dellaretribuzione di posizione e di risultato.

4. Sulla base della suddetta deliberazione il Sindaco, con proprio atto scritto e
motivato, formalizza I'incarico di responsabile di posizioni organizzative, nel rispetto dei
seguenti criteri generali:

a) il dipendente dovra essere ascritto ad una posizione apicale (categoria D)
nell’lambito della dotazione organica e della struttura organizzativa del Comune
esistente alla datadel conferimento dell’incarico;

b) il dipendente dovra avere preventivamente conseguito, in data antecedente al
conferimento della responsabilita di una posizione organizzativa, l'incarico di
responsabile di Area (che implicalaresponsabilitadi servizi e uffici),

¢) il dipendente deve possedere I’'attitudine ad assumere le responsabilita connesse
alle funzioni da svolgere ed essere preposto alla realizzazione e gestione di progetti
amministrativi innovativi, comportanti attivita e relazioni siainterne che esterne;

d) il dipendente dovra essere in possesso di formazione culturale adeguata alle
funzioni da svolgere.

5. Con I’atto di conferimento della posizione organizzativa il Sindaco determina
il valore delle singole indennita di posizione tenendo conto dei seguenti criteri base:

a) il valore economico della retribuzione di posizione dovra essere quantificato in
base a precisi parametri che di seguito vengono individuati;

b) dovra essere graduata l'intensita di ogni fattore per ogni posizione esaminata ,
attribuendo un valore ad ognuno di detti fattori;

c) la somma dei valori (espressi in termini percentuali) relativi ad ogni fattore
costituisce il valore complessivo della posizione;

d) tale valore permettera di determinare gli importi economici relativi alla
retribuzione di posizione.

6) Fermo restando che la misura minima dell’indennita di posizione prevista
dall’ordinamento per la categoria D € pari a L.10.000.000, la differenza tra tale importo
minimo e I'importo massimo stanziabile in base alle disponibilita di bilancio costituira il
limite massimo attribuibile , uguale in partenza per tutte le posizioni, che sara
raggiungibile nel caso in cui alla singola posizione organizzativa possano essere ascritti
tutti i contenuti di seguito determinati; nel caso in cui soltanto alcuni di detti contenuti
siano attribuibili I'indennita sara determinata dalla somma delle percentuali che ogni
singolo contenuto rappresenta.

7) | parametri ed i contenuti per poter procedere alla “pesatura” della
indennita sono i seguenti:

L
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PARAMETRI NR. |Denominazione dei | Percentuale di
contenuti incidenza  sul
totale
1 1A |Scarsa possibilita di | 15%
Collocazione delegare, aresponsabili dei
nella procedimenti, procedure di
struttura propria competenza( cd.

scarsa decongestionabilita)

1B Considerevole livello di|15%
strategia tecnico-
funzionale da
gestire(necessita, al fine
del raggiungimento dei
risultati, di ampia gestione
di <spazi tattici>)

1C |Presenza di attivita di|10%
supporto e/o consulenza ad
organi politici

2 2A |Complessita della | 10%

Complessita normativa da applicare

organizzativa |2B |Attivita comportanti | 10%
frequenti adeguamenti

delle procedure e necessita
di costante aggiornamento

2C Attivita che richiedono un | 10%

elevato grado di
progettualita e
programmazione degli
i nterventi
3 3A |Attivita comportanti un|10%
Responsabilit elevato grado di
a gestionali interazione con l'utenza
esterne 3B |Attivita comportanti | 10%

controlli e verifiche da
parte di altri organi

3C Firmadegli atti 10%

*per esemplificare si fornisce un esempio presupponendo che i fondi disponibili per ogni
posizione organizzativa siano tali da consentire I’attribuzione potenziale dell’importo
massimo di L.25.000.000: poiché I'importo minimo e pari a L.10.000.000, resta da
attribuire alla posizione organizzativa unaindennita di L.15.000.000:
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PARAMETRI NR. |Denominazione dei | Percentuale di |VALORE
contenuti incidenza  sul | (es:15.000.000)
totale
1 1A |Scarsa possibilita di | 15% L.2.250.000
Collocazione delegare, aresponsabili dei
nella procedimenti, procedure di
struttura propria competenza( cd.
scarsa decongestionabilita)
1B Considerevole livello di|15% L.2.250.000
strategia tecnico-
funzionale da

gestire(necessita, al fine
del raggiungimento dei
risultati, di ampia gestione
di <spazi tattici>)

1C |Presenza di attivita di|10% L.1.500.000
supporto e/o consulenza ad
organi politici

2 2A |Complessita della | 10% L.1.500.000

Complessita normativa da applicare

organizzativa |2B |Attivita comportanti | 10% L.1.500.000
frequenti adeguamenti

delle procedure e necessita
di costante aggiornamento

2C Attivita che richiedono un | 10% L.1.500.000
elevato grado di
progettualita e
programmazione degli
i nterventi
3 3A |Attivita comportanti un|10% L.1.500.000
Responsabilit elevato grado di
a gestionali interazione con l'utenza
esterne 3B |Attivita comportanti | 10% L.1.500.000

controlli e verifiche da
parte di altri organi

3C | Firmadegli atti 10% L.1.500.000

Nell’esempio sopra riportato i fondi di bilancio sono sufficienti per consentire,
nell’ipotesi in cui una posizione assommi tutti i suddetti contenuti, una retribuzione di
posizione di L.25.000.000;qualora cosi non fosse la base di calcolo sara diminuita in
proporzione.

8) L’incarico relativo alle posizioni organizzative € conferito per un anno ed &
soggetto a rinnovo.

9) Le posizioni organizzative sono suscettibili di soppressione, aggiornamenti
e/o modifiche, con provvedimento scritto e motivato del Sindaco, in relazione, oltre che
allo specifico accertamento di risultati negativi, a:

ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI - Pagina 17 di 69




@
q COMUNE DI LUOGOSANTO

QEXJE C.AP. 07020 PROVINCIA DI SASSARI

a) sopravvenienze di provvedimenti modificativi della complessiva- o di parte
struttura organizzativa e funzionale dell’ente (es: accorpamento di Aree e/o servizi —
scorporo di uffici da Aree €/o servizi ;

b) intervenute modificazioni e/o integrazioni di programmi politici e/o di alta
amministrazione da parte degli organi di governo dell’ente, comportanti I’assegnazione o
la sottrazione , a talune posizioni, di obiettivi di rilevante valenza strategica e/o di
compiti precedentemente non affidati;

¢) introduzione di tecnologie produttive di notevoli evoluzioni e trasformazioni dei
processi produttivi di talune posizioni;

10. In tali casi l'indennita di posizione dovra essere adeguata in base ai
parametri di cui a precedente punto 7.

L

Art.38-L’indennitadi risultato

1. La corresponsione dell’indennita di risultato, il cui ammontare € previstotra
il 10% ed il 25% dell'indennita di posizione attribuita, verra disposta dal Sindaco
successivamente al rapporto effettuato dall’apposito nucleo di valutazione.

2. | parametri in base ai quali verra stabilito 'ammontare dell’indennita di
risultato verranno predisposti dal nucleo di valutazione ed adottati dalla Giunta previa
informazione sindacal e.

3. Il sistema di valutazione dovra comunque tener conto dei seguenti criteri
generali:

a) Difficolta oggettive di conseguimento di obiettivi e risultati, nonché di
realizzazione dei programmi;

b) Conseguimento di economie reali nel raggiungimento di obiettivi e risultati o
nellarealizzazione dei programmi;

c) Effettivo incremento qualitativo e quantitativo della produzione di servizi,
conseguito anche mediante introduzione di elementi di innovazione organizzativa ,
gestionale, operativa, funzionale ed erogativa, in grado di accrescere o consolidare il
grado di soddisfacimento dell’utenza;

d) Sviluppo di favorevoli fattori di “clima” gestionale e di motivazione operativa
all’interno dell’ambito funzionale di competenza,;

e) Impiego razionale ed ottimizzato del tempo-lavoro e delle assenze volontarie dal
servizio, proprie ed altrui (relativamente al personale coordinato), con riguardo alle
esigenze funzionali ed organizzative dell’ambito erogativo di competenza.

4. | risultati sono soggetti a valutazione annuale.

5. La valutazione negativa e/o la revoca dell'incarico comportano la
acquisizione, in contraddittorio, delle controdeduzioni del dipendente.

PARTE V - FUNZIONI EATTIVITA GESTIONALLI
Articolo 39 - Competenze
1. | Responsabili di Area esercitano tutti i poteri di gestione che non sono

riservati per legge o statuto agli organi di governo.

Articolo 40 - Proceduredi gara.
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