Comune di Fornovo San Giovanni
Provincia di Bergamo
-

REGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SARI

Titolo | — Disposizioni generali
Art. 1 — Oggetto e ambito di applicazione del Raganto

1. Il presente regolamento costituisce parte delimmento degli uffici e dei servizi. Esso
determina i principi fondamentali e le modalitéodyjanizzazione degli uffici e dei servizi attuando
le previsioni delle norme vigenti, dello Statutd @®@mune di Fornovo San Giovanni, e attuando i
criteri generali in materia stabiliti dal Consigl@mmunale.

2. Il presente regolamento definisce, sulla base cdéeri generali formulati dal Consiglio
Comunale, le linee fondamentali di organizzazioegliduffici e dei servizi del’Ente e disciplina le
modalita di conferimento della titolarita dei meid@s Definisce, altresi, le modalita di
realizzazione della misurazione, valutazione eptaemnza della performance organizzativa ed
individuale.

3. Il presente regolamento disciplina e determimaltre, i contenuti e le modalita di svolgimento
dei rapporti di lavoro con il Comune, per quantoagne le materie non devolute dalla legge alla
contrattazione collettiva nazionale ed integratval diritto privato, I'affidamento e I'eserciziol@
revoca delle funzioni dirigenziali.

Art. 2 — Criteri di organizzazione

1. II Comune di Fornovo San Giovanni esercita lezfoni e le attivita di competenza
prevalentemente attraverso propri uffici, secondelts improntate a criteri di efficienza e di
efficacia.

2. L’'organizzazione degli uffici e del personale daaattere strumentale rispetto al conseguimento
degli scopi istituzionali e si informa a criteri dutonomia, funzionalita, economicita, pubblicita e
trasparenza della gestione, secondo principi depeionalita e di responsabilita.

3. L'assetto organizzativo € determinato in linda &nzioni di cui il Comune e titolare ed ai
programmi e progetti del’ Amministrazione con peotare riferimento al Programma di mandato.
4. L'organizzazione dell’Ente si ispira ai seguemtieri:

- distinzione tra le funzioni di indirizzo e conflmspettanti agli organi politici e quelle di geste
attribuite ai responsabili di servizio;

-soddisfacimento delle esigenze degli utenti garaohd la trasparenza dell’azione amministrativa, il
diritto di accesso agli atti e servizi, la sempkhizione delle procedure, l'informazione e la
partecipazione all’attivita amministrativa;

-definizione e valorizzazione dei livelli di respgabilita e autonomia del personale in relazione agl
obiettivi assegnati, alla professionalita acquisiteel rispetto dei contratti nazionali di lavoro;
-flessibilita organizzativa in relazione sia allemamiche dei bisogni dell’'utenza sia ai nuovi o
mutati programmi, progetti e obiettivi che '’Ammstiazione intende realizzare nel rispetto del
CCNL e della normativa vigente;

-valorizzazione e accrescimento professionale disibiese umane;



-misurazione, valutazione e incentivazione delldgumance individuale e di quella organizzativa,
secondo criteri strettamente connessi al soddisfatio dell'interesse dei cittadini e degli altri
destinatari dei servizi e degli interventi;

-pieno rispetto del ruolo delle organizzazioni sicali cosi come stabilito dalle norme vigenti;
-competenza della Giunta per la definizione defitadione organica dell’ente.

Titolo Il La struttura organizzativa

Art. 3 - Ordinamento e funzioni dei settori e deivszi

1. La struttura organizzativa del Comune é artieoia:

» Segretario Comunale (Direttore Generale)

» Comitato di direzione

* Aree 0 Settori

* Unita operative o Uffici

» Uffici speciali o di staff o gruppi di Progetto

2. Nel Comune di Fornovo San Giovanni le funzioinigenziali sono attribuite ai Responsabili di
servizio, che sono nominati dal Sindaco.

3. Il Segretario Comunale (Direttore Generale)e nominato dal Sindaco e svolge compiti di
collaborazione e funzioni di assistenza giuridicoranistrativa nei confronti degli organi dell’ente.
E’ la figura di vertice della struttura organizzatj a cui fa capo la responsabilita complessiva di
attuazione degli obiettivi stabiliti dagli organi doverno dell’ente, oltre a sovrintendere alla
gestione dell’ente.

4. Il Comitato di direzione, composto dal Segretario Comunale (Direttore Gaegre dai
responsabili di servizio, garantisce il coordinatoatell’attivita dei responsabili stessi.

5. L’area o settorerappresenta l'unita di massimo livello della duitd organizzativa, a cui fa capo
la responsabilita di presidiare un’area di attiviidn definita, attraverso la combinazione delle
risorse disponibili. Le aree sono costituite indoala garantire I'esercizio organico ed integrato
delle funzioni del Comune. Di norma & composto ake @ piu servizi.

6. Il settore costituisce il riferimento organizzatprincipale per:

a) la pianificazione degli interventi, la definizioed’assegnazione dei programmi di attivita;
b) I'assegnazione delle risorse (umane, strumenfaie@ziarie);

c) la gestione delle risorse assegnate;

d) la verifica, il controllo e la valutazione dei ritati dell’attivita;

e) lo studio e la realizzazione di strumenti e tecaipler il monitoraggio ed il miglioramento dei
servizi e delle modalita della loro erogazione (gaaei servizi);

f) il coordinamento e la risoluzione delle controvertsa le articolazioni organizzative interne;
g) le interazioni con il Segretario Comunale eogfjani di governo dell’ente.

A capo dell’Area ¢ preposto il responsabile dvigo.

7. Gli uffici rappresentano suddivisioni interne alle aree e sSodividuati secondo criteri di
flessibilita in ragione delle esigenze di intengeatdelle risorse disponibili.

8. Gli uffici svolgono funzioni strumentali (servidi staff) per I'esercizio delle attivita di suppo
dell'intera amministrazione comunale o funzionialin(servizi di line), per I'esercizio delle attai
di produzione ed erogazione dei servizi alla cittadza.

9. All' ufficio di norma e preposto un dipendente aategoria “D” o di categoria inferiore con
funzioni di coordinamento degli addetti all’'ufficgiesso.



10. Gli uffici speciali, di staff o di progetto possono essere istituiti in relazione alle esigenz
dell’ente, a cui vengono destinate risorse finaliezalla realizzazione delle specifiche attivita
affidate.

11. Le aree e gli uffici in cui si articola I'orgazazione dell’ente sono indicati nell’organigramma
Eventuali ulteriori articolazioni interne agli uffisono di competenza dei responsabili di servizio.

Art. 4 - Dotazione organica

1. La dotazione organica € deliberata dalla Gigotaunale, su proposta del Segretario Comunale
(Direttore Generale), sentito il Comitato di dimeee.

2. Per dotazione organica del personale si intdnoamplesso delle risorse umane necessarie allo
svolgimento dell’attivita dell'ente in un dato monte in applicazione della vigente normativa,
distinto per categoria e profilo professionale,utenconto dei rapporti di lavoro costituiti o da
costituirsi.

3. La definizione della dotazione organica rispoadsiteri di efficienza, efficacia ed economicita;
e determinata in relazione alla programmazionarniaée delle attivita del’Ente e della conseguente
proiezione del fabbisogno di personale ed € moadalia base di un periodico monitoraggio delle
attivita, funzioni, obiettivi, programmi, progetiia dotazione organica puo essere modificata con
provvedimento della Giunta comunale nel caso dfieardi diversi fabbisogni o in applicazione di
specifiche disposizioni di legge.

4. La massima flessibilita, adattabilita e modwdadell’architettura organizzativa costituiscono la
garanzia del costante adeguamento della azione rastrativa agli obiettivi definiti e alle loro
variazioni.

Art. 5 - Il Segretario Comunale (Direttore Geneyale

1. Il Comune di Fornovo San Giovanni ha un Segei@omunale titolare nominato, salvo che la
legge non disponga diversamente, dal Sindaco edcalgli iscritti, nell'apposita fascia, dell'Alb
Nazionale dei Segretari Comunali e Provinciali.

2. La relativa nomina ha durata corrispondente ellgudel mandato del Sindaco che lo ha
nominato. Il Segretario Comunale continua ed etseecie proprie funzioni, dopo la cessazione del
mandato, fino alla riconferma, scritta o tacitaala nomina del nuovo Segretario. La nomina e
disposta non prima di sessanta giorni e non oéireoventi dalla data di insediamento del Sindaco,
decorsi i quali il Segretario € confermato.

3. Durante lo svolgimento delle proprie funzionopessere revocato con provvedimento motivato
del Sindaco, previa deliberazione della Giunta Coaiey per violazione dei doveri d’ufficio e nel
rispetto delle modalita e procedure previste d@tme. La deliberazione di revoca deve indicare
dettagliatamente circostanze e motivi della viaagi

Vengono fatte salve, in ogni caso, le diverse pooe di nomina e revoca disposte in sede di
accordo contrattuale.

4. Il Segretario Comunale esercita funzioni di etesiza e collaborazione giuridico-amministrativa
nei confronti degli organi dell'ente in ordine aflanformita dell'azione amministrativa alle leggi,
allo statuto ed ai regolamenti; a tal fine partaagen funzioni consultive, referenti e di assiséenz
alle riunioni del consiglio e della giunta e neala verbalizzazione.

5. Il Segretario Comunale, quando non é richiésttelvento di un notaio, roga tutti i contratgin
quali I'ente é parte ed autentica scritture prieaddti unilaterali nell'interesse dell’ente.

6. Il Segretario Comunale sovrintende allo svolgitoalelle funzioni dei Responsabili di servizio e
ne coordina lattivita; detti compiti vengono adsdia con direttive impartite agli stessi, che
mediante la presidenza del Comitato di Direzione.

7. Al Segretario Comunale (Direttore Generale) sattrdbuite le seguenti ulteriori funzioni:



a) sovrintendere alla gestione complessiva dell'epgeseguendo livelli ottimali di efficienza
ed efficacia dell’azione amministrativa;
b) sovrintendere al controllo di gestione ed ai cdhtircterni;
c) valorizzare le risorse umane, attivando programimifoimazione e di aggiornamento
professionale;
d) sostituirsi al responsabile di servizio inadempent intervenire in caso di inerzia o di
inefficienza della struttura, riferendone al Sinatac
e) avocare a sé atti di competenza del Responsabibe;endone gli estremi;
f) relazionare al Sindaco, unitamente al Nucleo duteaione, sullo stato di attuazione dei
programmi e dei progetti;
g) assumere gli atti di gestione del personale nefraoti dei Responsabili di servizio, ivi
compreso I'esercizio del potere disciplinare edltazione delle relative prestazioni;
h) esercitare le funzioni di responsabile dell’Ufficei procedimenti disciplinari;
i) rilasciare il nulla-osta per le mobilita esterné plersonale comunale, sentito il responsabile
del servizio interessato;
j) assegnare il personale dipendente alle diversearame si articola la struttura organizzativa
dell’ente ed adottare i provvedimenti di mobilitdarna;
K) autorizzare, ove ricorrano i presupposti, le aggigt del personale, sentito il Responsabile
del servizio interessato;
l) presiedere la delegazione di parte pubblica netiatrattazione collettiva decentrata
integrativa,
m) presiedere le commissioni di concorso per la setezidel personale da inquadrare in
posizione apicale;
n) esprimere il parere di regolarita tecnica sullgopste di deliberazione istruite direttamente;
0) assegnare le attivita ed i procedimenti alle digaaree;
p) dirimere i conflitti di competenza tra i Respondiathei servizi ed i settori in cui si articola
I'ente;
gq) emanare direttive finalizzate ad assicurare unarme e corretta applicazione degli istituti
del rapporto di lavoro avuto riguardo alla contraitbne collettiva;
r) esercitare le funzioni dirigenziali relative alkar Direzione Generale;
s) svolgere ogni ulteriore funzione attribuita dattgde, dallo statuto e dai regolamenti.
8. Il Segretario Comunale pu0 essere incaricatay poovvedimento del Sindaco, della
responsabilita di specifici procedimenti e di paokari atti, ove cio risulti necessario in ragione
della loro complessita.
Art. 6 - Comitato di Direzione

1. Il Comitato di direzione € la struttura postprasidio del coordinamento tra le aree e gli organ
di indirizzo politico del’'amministrazione. Essgofesenta I'organismo di raccordo tra il momento
di definizione degli indirizzi e dei programmi dogerno da parte degli organi di vertice dell’ente e
'azione di gestione che spetta ai responsabilseatvizio e, tramite essi, alle diverse strutture
operative.

2. Il Comitato di direzione € costituito dai respahili di servizio, dal Segretario Comunale
(Direttore Generale), dall’Assessore delegato edqeale e dal Sindaco che lo presiede e coordina.
Il Sindaco, in sua assenza, delega il coordinamafifgssessore.

3. Il Comitato di direzione si riunisce con cadempesiodica, concordata e calendarizzata, per lo
svolgimento dei seguenti compiti:

a) provvedere a relazionare sullo stato di attuazibelee attivita e del grado di realizzazione
degli obiettivi, in particolare per quelli con cHeme intersettoriale;

b) dirimere le criticita a carattere intersettoria#raverso l'individuazione di azioni correttive
e la loro verifica;

C) controllare e partecipare attivamente alla impleia&one del sistema badgettario;



d) supportare tecnicamente il Sindaco e la Giuntaanfdtmazione degli atti di indirizzo
politico-amministrativo,

e) assicurare l'esercizio coordinato ed omogeneo alldivorganizzativo e gestionale delle
funzioni esercitate dai dirigenti in qualita di oia di lavoro.

ART. 7 - | Responsabili di servizio

1. Le attribuzioni del responsabile del servizibe @ responsabile dell’Area, sono definite dalle
disposizioni legislative, statutarie, regolamenéadiagli atti degli organi di governo dell’ente.
2. Al responsabile spetta I'adozione degli attrevpedimenti amministrativi, compresi tutti gli iatt
che impegnano ’Amministrazione verso I'esterna) ngompresi espressamente dalla legge o dallo
statuto tra le funzioni di indirizzo e controllolpico-amministrativo degli organi di governo e non
rientranti tra le funzioni del Segretario Comundl@irettore Generale), nonché la gestione
finanziaria, tecnica e amministrativa mediante aoatoi poteri di spesa, di organizzazione delle
risorse umane, strumentali e di controllo.
3. | responsabili di servizio sono responsabilil'dgivita amministrativa, della gestione e dei
relativi risultati.
4. Oltre ai provvedimenti per I'organizzazione dedfici e le misure assunte con le capacita e le
competenze del privato datore di lavoro, tra i pagenerali di amministrazione e gestione del
personale assegnato ai responsabili di servizmraro, tra I'altro:
o lindividuazione dei responsabili di procedimento
o la valutazione delle prestazioni del personale gaeste e [lattribuzione del salario
accessorio, sulla base del contratto decentraemteg
o la contestazione di addebiti e gli adempimenti egnenti nei casi di sanzioni disciplinari
meno gravi ovvero, negli altri casi, la segnalagiah competente ufficio per i procedimenti
disciplinari, secondo la disciplina vigente.
5. | responsabili di servizio nell’esercizio deleo funzioni sono gerarchicamente subordinati al
Segretario Comunale (Direttore Generale) e sottods sovrintendenza ed al coordinamento
dello stesso.
6. | responsabili, tra I'altro, rispondono:
o dellosservanza e dell’attuazione degli indirizegtl organi di governo
o dellosservanza e dell'attuazione delle disposizionpartite dal Segretario Comunale
(Direttore Generale)
o del raggiungimento degli obiettivi fissati
o del risultato dell’attivita svolta dagli uffici c.sono preposti, dei rendimenti e dei risultati
della gestione finanziaria, tecnica e amministegtiin relazione anche alle decisioni di
natura organizzativa e gestionale del personalebden andamento, dell'imparzialita e
della legittimita dell’'azione delle strutture orggaative cui sono preposti.
7. 1 risultati dell'attivita dei Responsabili di rs&io sono accertati e valutati dal Nucleo di
valutazione.

Art. 8 - Posizioni organizzative

1. In applicazione delle disposizioni contrattuaienti la Giunta comunale istituisce I'area delle

posizioni organizzative, che coincide con le pasizidi responsabilita delle quattro aree in cui e

articolato I'ente.

2. Le posizioni organizzative vengono graduatead@liunta comunale, su proposta del Segretario
Comunale (Direttore Generale), sentito il Nuclevalutazione.

3. Gli incarichi di responsabilita delle aree sapaferiti dal Sindaco, con I'osservanza del prireip

di correlazione tra le caratteristiche dei prograndia attuare, i servizi da svolgere e i requisiti

soggettivi dei soggetti destinatari da incaricare.



4. Gli incarichi sono a tempo determinato e rinfmoi.alLa durata dell’incarico non puo eccedere, in
ogni caso, il mandato del Sindaco.

5. In caso di assenza o impedimento prolungatadesponsabile, il Sindaco, sentito il Segretario
Comunale (Direttore Generale), puo provvedere taifmizione temporanea delle funzioni al
Segretario medesimo, ad un dipendente inquadrdiep categoria D, ovvero al conferimento della
reggenza ad altro responsabile in possesso desiteguofessionali richiesti.

6. Nei casi di assenza superiore a 30 giorni (rerfgrie), il compenso spettante al reggente verra
fissato nel provvedimento di nomina, tenuto corelbedretribuzione di posizione del titolare.

Art. 9 - Responsabile del procedimento amministeati

1. Il responsabile del servizio provvede ad assegaaé o ad altro dipendente addetto a servizio o
ufficio facente parte dell’area, secondo il cribedella competenza per materia, la responsabilita
dell’istruttoria e di ogni altro adempimento proueale, con esclusione del provvedimento finale,
inerente il singolo procedimento, nel rispetto ediinzioni svolte e delle mansioni proprie del
profilo rivestito dal dipendente assegnatario.

2. Fino a quando non sia effettuata I'assegnaziineui al comma precedente, e considerato
responsabile del singolo procedimento il respohsalal servizio.

3. Il responsabile del procedimento esercita l&attioni contemplate dalle specifiche disposizioni
della legge e dal regolamento comunale.

Art. 10 - Personale dipendente

1. La dotazione di personale dell’ente e assediigtaliverse aree, sulla base dell’organigramma.
2. Le mansioni superiori sono attribuite dal Semiet Comunale. La scelta del dipendente
assegnatario avviene tra i dipendenti dell’area appartenenza degli stessi, di categoria
immediatamente inferiore a quella relativa al patdooccupare, ovvero, nei casi in cui all’interno
del settore non sia possibile reperire il personaleattitudini, titoli o capacita per il conferimte,
guesto avviene anche all'esterno del settore.
3. Il personale assegnato ai diversi uffici 0 sgrgvolge i compiti e le attivita dell’unita di
appartenenza rispettando, nell’ambito delle préstazdovute in ragione del profilo e della
categoria di inquadramento, le disposizioni impaudial proprio superiore.
4. L’orario di servizio dei dipendenti comunaliuita determinato da apposito decreto sindacale,
cosi come risulta dal prospetto depositato agldaiftficio e riferito ai singoli dipendenti.
Fermo restando la durata di n. 36 ore settimaaaéntuali modifiche permanenti dell’orario sono
determinate come segue:

* Per i dipendenti NON Responsabili di Settore, baizizazione verra resa congiuntamente

dal Responsabile di settore e dal Sindaco;
» Per i Responsabili di Settore, l'autorizzazioner&etisposta dal segretario Comunale e dal
Sindaco.

Resta inteso che tali modifiche non devono ostaealaregolare andamento degli Uffici e dei
servizi e devono essere formulate in sintonia agantp previsto dal vigente CCNL.
L’effettuazione delle ore di cui al secondo capseee comprovata mediante timbratura con scheda
magnetica individuale.
E consentita la flessibilita massima di 30 minatit{cipati o posticipati), sia in entrata che icites
in tal caso, al termine della settimana lavorato@/ra comunque essere rispettata I'effettuazione
delle 36 ore previste. Per i soli Responsabili osipione organizzativa, in considerazione della
particolare attivita di consulenza e supporto aglyani politici, € consentita di un’ulteriore
flessibilita, qualora gli stessi siano chiamatiragpare la propria attivita lavorativa (per esigenz
straordinarie d’ufficio o per assistenza a organliegiali) pur nel rispetto dell’assicurazione eell
36 ore settimanali.



| dipendenti, nelle giornate del 24 e del 31 dicesni ogni anno, sono autorizzati ad effettuare
servizio con orario continuato dal00 alle 12.3Q con recupero delle ore mancanti entro il mese
successivo (permesso breve scritto).

Nel caso di cosiddetto orario “spezzato”, la papsanzo dovra avere una durata minima di 30
minuti e massima di 2 ore.

In ogni caso, la giornata lavorativa non puo conugnguperare l'orario continuativo di 7 ore.
Qualora dall'apparecchiatura marcatempo venga aitevun orario superiore, si procedera
automaticamente alla decurtazione di 30 minutii @& durata minima della pausa pranzo).

In caso di dimenticanza nella timbratura, tale astanza dovra essere attestata dal dipendente e
controfirmata dal Responsabile di Settore. Pertqusio, provvedera il Segretario Comunale.

In caso di missione, la stessa, debitamente matig# in ordine alla causale che alla durata,aovr
essere munita della preventiva autorizzazione dspBnsabile di Settore.

Per i Responsabili di Settore, vi provvedera ilr8&gio Comunale.

Per tutto quanto non previsto dal presente artjslta rinvio alle disposizioni del vigente CCNL.

5. Ai sensi del vigente CCNL, é istituito, limitatante ai dipendenti e per i soli giorni in cui essi
operino con rientro pomeridiano, il servizio mensa.

L’interruzione dell’orario pud oscillare da un mmd di 30 minuti ad un massimo di 2 ore. Al
rientro, dovra essere assicurato un orario lawaati almeno 2 ore.

Il servizio mensa verra erogato attraverso “buoastp’, da consumarsi presso i ristoranti
convenzionati, di norma il giorno in cui si ha kitpin quanto oggetto di rientro pomeridiano.
Qualora, per motivi contingibili, come ad imposkthi di usufruire del servizio (es. chiusura per
turno con contestuale irreperibilita di altra din idonea), si procedera ugualmente alla
corresponsione del buono pasto; in tal caso, iémliignte potra usufruirne anche in un secondo
tempo, a propria discrezione. Ai fini della coneretttuazione di quanto sopra, si fa rinvio alle
determinazioni istitutive del servizio.

La copertura del buono e pari a 2/3 dell'interotoakl pasto.

Il buono spetta anche in caso di trasferta o migsiqualora non fruito diversamente.

Ai fini di comprovare il diritto al buono pasto,tafede il controllo delle timbrature.

6. La quantificazione e le modalita di godimenttiedferie sono stabilite dal CCNL.

In aggiunta alle ferie ordinarie, € riconosciutogibrno di riposo (16 agosto), quale Festivita
Patronale.

Ai fini di un’ottimale pianificazione e distribuzi® del personale, in relazione alle esigenze di
servizio di volta in volta concordabili, il Sindaqmotra richiedere ai responsabili di Settore di
formulare, entro il 30 aprile, il cosiddetto “piafeyie”.

In ogni caso, dovra essere garantito, per ognio&etl’interscambiabilita del personale, con la
presenza di almeno un’unita in servizio.

Di norma, le ferie devono essere usufruite entB®ibprile dell’anno successivo.

Per indifferibili esigenze di servizio, esse potraressere differite al 30 giugno. In ogni caso, la
richiesta di differimento dovra essere autorizzatto il 31 marzo.

Gli eventuali permessi retribuiti, nonché le relatcaratteristiche, sono disciplinate dal CCNL.

Il dipendente di ruolo ha diritto ai permessi fatiti da documentare, previsti dall’'art. 19 del
C.C.N.L. del comparto EE.LL. del 6/7/1995, per matari motivi personali o familiari debitamente
documentati: 22 ore I'anno. A questi permessipituanche in modo frazionato, sono riconducibili
le seguenti fattispecie: 1) nascita di figli, dalizegare entro 15 giorni dall’evento (dietro
presentazione del certificato di nascita); 2) wisitediche e/o specialistiche, cure, esami sanitari,
ricoveri ospedalieri, assistenza in caso di malagiropri, del coniuge, dei genitori o figli anche
affidati (dietro presentazione di idonea certificaz sanitaria); 3) effettuazione di viaggi perresa
concorsi 0 selezioni (dietro presentazione di asta scritta motivata: nella misura di giorni 1 per
distanze da almeno km. 350 a km. 700, di giorne2distanze oltre i km. 700 e di giorni 3 per le
isole.



La richiesta di concessione di permessi per odra grave necessita non rientrante nelle casistiche
sopra dette dovra essere presentata al responghdileervizio che decidera sulla base della
documentazione prodotta dall'interessato.

Eventuali altri permessi retribuiti, nonché le teda caratteristiche, sono disciplinate dal CCNL.

7. 1 limiti individuali delle ore di lavoro straoirario sono disciplinati dal vigente CCNL.

Il lavoro straordinario deve essere autorizzateinpreventiva dal responsabile di Settore, previa
adeguata motivazione.

L’autorizzazione deve essere rilasciata per latdudaalmeno 30 minuti continuativi.

Qualora il dipendente abbia ad avvalersi delligtt della flessibilita, le ore di straordinario
andranno a copertura della stessa.

Esso dovra essere comprovato da apposita macamipeatrice.

E consentito altresi il recupero delle ore strawmde, da fruire nel corso del trimestre successivo
pena di decadenza.

Titolo 11l - Le procedure per I'adozione delle dedrazioni e delle determinazioni
Art. 11 - Le determinazioni

1. Gli atti amministrativi, non diversamente disciglin di competenza dei responsabili di
servizio, del Segretario Comunale (Direttore Geegraassumono la denominazione di
determinazioni.

2. La proposta di determinazione € predisposta dsparsabile del procedimento che, se soggetto
diverso dal responsabile del servizio o organo adsrge, la sottopone a quest’ultimo per
I'adozione.

3. La determinazione deve contenere tutti gli elemémtmali e sostanziali caratterizzanti il
provvedimento amministrativo formandosi sui presagtpdi diritto e di fatto ad essa connaturati.
Essa deve pertanto essere costituita di una premmessante la motivazioni, e di una parte
dispositiva.

4. La determinazione avente ad oggetto assunzionamkdno di spesa deve essere sottoposta al
responsabile del servizio finanziario per 'appasie del visto di regolarita contabile attestaate |
copertura finanziaria, il quale ha natura di aitoantrollo.

5. La determinazione di assunzione di impegno di spmsguisisce efficacia dalla data di
apposizione del visto di cui al comma 4.

6. Le determinazioni sono numerate progressivamerterisgmente per ogni anno solare e sono
conservate presso l'ufficio segreteria.

7. Le determinazioni sono soggette a pubblicazione.

Art. 12 - Le deliberazioni

1. Le proposte di deliberazioni di competenza d€élianta sono predisposte dal responsabile del
procedimento e sottoposte allesame del respomsdeil servizio, anche secondo le direttive e gli
indirizzi degli organi politici. Sulle proposte deliberazione che non siano meri atti di indirizzo
acquisito il parere di regolarita tecnica del rexmabile del servizio competente. Nell’ipotesi in cu
I'atto comporti impegno di spesa, o una diminuziahientrata, va richiesto anche il parere di
regolarita contabile del responsabile del seninianziario.

2. Alle proposte di deliberazione consiliari si bggp la medesima procedura prevista per gli atti di
Giunta.



Art. 13 - Pareri, visti e termini per I'acquisizien

Con disposizioni di servizio del Segretario Comenaono stabilite le procedure per la
predisposizione delle proposte di deliberazionerelg determinazioni, i termini per I'acquisizione
di pareri e visti e per la pubblicazione degli.atti

Titolo 1V - Disposizioni varie
Art. 14 - Atti di concerto tra organi politici egani gestionali

Gli atti rientranti nella competenza propria deh@&ico e comportanti 'assunzione di impegni di
spesa, al fine di salvaguardare il principio deliparazione delle competenze tra apparato politico
ed apparato burocratico, sono assunti dal captAdethinistrazione di concerto con il responsabile
del servizio; il concerto espresso dal responsatiilesettore ha ad oggetto specificatamente
I'assunzione dell'impegno di spesa.

Art. 15 - Potere sostitutivo

1. Gli atti di competenza dei responsabili di sao/sono definitivi.

2. Il Sindaco e gli Assessori non possono revoa#m@mare, riservare o avocare a seé o altrimenti
adottare provvedimenti o atti di competenza deyaasabili di servizio.

3. In caso di inadempimento del competente respiesdi serviziq il Segretario Comunale
(Direttore Generale) puo diffidarlo assegnandogii aongruo termine per I'adozione dell’ atto,
anche in relazione alla sua urgenza.

4. In caso di ulteriore inadempimento, fatte saleeeventuali responsabilita disciplinari del
responsabile di servizio inadempiente, il Segret@®munale (Direttore Generale) potra avocare a
sé I'adozione del relativo atto.

Art. 16 - Relazioni sindacali — rappresentanzaadligopubblica

1. La rappresentanza di parte pubblica, ai finiladedontrattazione, della concertazione e
dell'informazione, € composta dal Segretario Conmiradal Responsabile del settore cui € affidata
la gestione economico-giuridica del personale.

Art. 17 - Ufficio procedimenti disciplinari
1. L'Ufficio competente per i procedimenti discipdiri € composto dal Segretario Comunale
coadiuvato dal Responsabile cui € affidata la gesteconomico-giuridica del personale. L’'Ufficio
e competente secondo le indicazioni previste diedjge, dai CCNQ e dai CCNL.

Titolo V - Il sistema di valutazione, misuraziongasparenza della performance — merito e premi
Art. 18 — Oggetto e finalita

1. Le disposizioni contenute nel presente Titolecighlinano i principi generali del sistema di
valutazione delle strutture e dei dipendenti dem@oe di Fornovo San Giovanni, al fine di
assicurare elevati standard qualitativi ed econbdaicservizi tramite la valorizzazione dei ristili@a
della performance organizzativa e individuale.

2. I Comune di Fornovo San Giovanni misura e \alla performance con riferimento
all’Amministrazione nel suo complesso, alle unitd@amizzative in cui si articola e ai singoli
dipendenti, al fine di migliorare la qualita deingei offerti, nonche la crescita delle competenze



professionali attraverso la valorizzazione del toegil’erogazione dei premi per i risultati persiégu
dai singoli e dalle unita organizzative.

Art. 19 - Soggetti cui e affidata la valutazione

1. La funzione di misurazione e valutazione dedigfgrmance é svolta:

a) dal Nucleo di Valutazione di cui al successivt 20, cui compete la valutazione della
performance dell’ente nel suo complesso, delle ame responsabili di servizio;

b) dai responsabili di servizio cui compete la t@tione del personale assegnato al proprio settore
in applicazione del citato sistema di valutazione.

2. La valutazione della performance da parte dggstii di cui al comma 1 e effettuata sulla base

dei parametri e modelli di riferimento definiti tEacommissione per la valutazione, la trasparenza e

I'integrita delle amministrazioni pubbliche (civit)

3. I risultati della valutazione sono comunicatbatdaco e alla Giunta comunale.

Art. 20 - Nucleo di Valutazione

1. Ai sensi del vigente art. 147 del D. Igs. n. /2600 ¢e individuato un Nucleo di valutazione
formato da tre componenti, di cui uno con funzidniPresidente individuato nella persona del
Segretario Comunale, di comprovata capacita profeske, in possesso della necessaria esperienza
nel campo della valutazione del personale, delrobbatdi gestione e dell'organizzazione.

2. La nomina dei componenti & effettuata dalla @uoomunale, che ne stabilisce anche il

compenso. | componenti del nucleo restano in cgrézatre anni e sono rinnovabili una sola volta

con espresso provvedimento della Giunta.

3. | componenti sono revocabili per gravi inadempeo per accertata inerzia, con provvedimento

adottato dalla Giunta, la quale provvede, nellassteseduta, alla relativa sostituzione.

4. 1l nucleo di valutazione opera in posizione walicomia e risponde esclusivamente al Sindaco e

alla Giunta, si riunisce ogni qualvolta lo richiedao dei componenti e decide a maggioranza dei

suoi componenti. Il Presidente provvede alla coazmme del Nucleo senza formalita, ne dirige i

lavori nel rispetto della massima trasparenza. ddsb di valutazione del Segretario Comunale il

Nucleo di valutazione e presieduto dal SindacollbAdsessore delegato al personale.

5. Il Nucleo di valutazione :

a) propone alla Giunta, con il supporto del seovimterno competente, il sistema di valutazione
della performance, elaborato con il contributo aedtruttura, e le sue eventuali modifiche
periodiche;

b) monitora il funzionamento complessivo del sisdeinvalutazione, della trasparenza ed integrita
dei controlli interni ed elabora una relazione alawsullo stato dello stesso.

c) comunica tempestivamente le criticita riscomti@tSindaco;

d) garantisce correttezza dei processi di misur&z® valutazione nonché dell'utilizzo dei premi
secondo quanto previsto dal D. Lgs. 150/2009, datratti collettivi nazionali, dal contratto
integrativo e dal presente regolamento, nel rispe# principio di valorizzazione del merito e
della professionalita;

e) predispone la valutazione annuale dei respdnstlsiervizio e I'attribuzione ad essi dei premi,
secondo quanto stabilito dal vigente sistema ditaalone e di incentivazione;

f) propone al Sindaco la valutazione del Segret@omunale, con riguardo al raggiungimento degli
obiettivi assegnati;

g) € responsabile della corretta applicazione delee guida, delle metodologie e degli strumenti
previsti dal piano della performance e dal sistemalutazione;

h) promuove e attesta I'assolvimento degli obbligiativi alla trasparenza e all'integrita;

i) verifica i risultati e le buone pratiche di promone delle pari opportunita;



l) esprime un parere sulla proposta di metodolpgiaa graduazione delle posizioni organizzative e
i correlati valori economici delle retribuzioni posizione;

m) esprime eventuali pareri richiesti dallAmmimeione sulle tematiche della gestione del
personale e del controllo;

n) valida il Rapporto sulla performance dell’Ente;

0) collabora con I’Amministrazione e con i respdrbadi servizio per il miglioramento
organizzativo e gestionale;

p) certifica la possibilita di incrementare il fandelle risorse decentrate ai sensi dell’art. d&mi
2 e 5, del CCNL dell'l.4.1999.

Art. 21 - Fasi del ciclo di gestione della performa

Il ciclo di gestione della performance si svilupple seguenti fasi:

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

b) collegamento tra gli obiettivi e I'allocazionelle risorse;

C) monitoraggio in corso di esercizio e attivaziaieventuali interventi correttivi;

d) misurazione e valutazione della performanceroegativa e individuale;

e) utilizzo dei sistemi premianti, secondo critéirvalorizzazione del merito;

f) rendicontazione dei risultati agli organi di indzo politico-amministrativo, ai competenti
soggetti esterni interessati, ai cittadini.

Art. 22 - Sistema integrato di pianificazione e trtoto

1. La definizione e assegnazione degli obiettive s intendono raggiungere, dei valori attesi di
risultato e dei rispettivi indicatori ed il colleg@nto tra gli obiettivi e I'allocazione delle riser
si realizza attraverso i seguenti strumenti di pgognazione :

 Le linee programmatiche di Mandato approvate @ahsiglio Comunale all'inizio del mandato
amministrativo, che delineano i programmi e pragethtenuti nel programma elettorale del
Sindaco con un orizzonte temporale di cinque autia base dei quali si sviluppano i documenti
facenti parte del sistema integrato di pianificaeio

» La Relazione Previsionale e Programmatica appaozanualmente quale allegato al Bilancio di
previsione, che individua, con un orizzonte temfgormdi tre anni, i programmi e progetti
assegnati ai centri di costo;

Il Piano dettagliato degli obiettivi, approvataraalmente dal Segretario Comunale (Direttore
Generale), con propria determinazione, che indeviduschede di dettaglio dei singoli obiettivi
assegnati ai responsabili di servizio, cui compéteompito di comunicarli al personale
assegnato.

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

3. Il Piano della performance viene pubblicatostd istituzionale dell’ente, nellapposita sezione
dedicata alla trasparenza.

Art. 23 - Monitoraggio e interventi correttivi

Il monitoraggio in corso di esercizio e realizzatontinuativamente dal Segretario Comunale,
coadiuvato dalla struttura organizzativa preposttiraverso la predisposizione degli stati di
avanzamento di quanto contenuto nei documenti a@grammazione. A seguito di tali verifiche
sono proposti eventuali interventi correttivi nesaes per la effettiva realizzazione degli obiettvi
delle linee di indirizzo dell’amministrazione edgolare svolgimento dell’attivita amministrativa.



Art. 24 - Misurazione e valutazione della performan

1. La misurazione e la valutazione della perforneadell’ente, dei settori e dei Responsabili di
servizio e effettuata dal Nucleo di valutazioneoseld quanto previsto dal sistema di valutazione
della performance approvato dalla Giunta su pr@pdst Nucleo di valutazione.

2. La valutazione individuale dei dipendenti é #ffata con cadenza annuale, preceduta da una
valutazione intermedia da effettuarsi circa a naetido, dai responsabili di servizio secondo quanto
previsto dal sistema di valutazione della perforogagpprovato dalla Giunta su proposta del Nucleo
di valutazione.

Art. 25 — Sistema premiante

1. Al fine di migliorare la performance individuadel organizzativa e valorizzare il merito, 'Ente
introduce sistemi premianti selettivi secondo lbgianeritocratiche e valorizza i dipendenti che
conseguono le migliori performance attraverso ritagizione selettiva di riconoscimenti sia
monetari che non monetari, e di carriera.

2. Il sistema premiante dell’ente é definito, setmfiambito di rispettiva competenza, dalle norme
interne in materia e dal contratto collettivo ddcato integrativo.

Art. 26 — Rendicontazione dei risultati

1. La rendicontazione dei risultati avviene attravda redazione di un Rapporto sulla performance
finalizzato alla presentazione dei risultati const@gli organi di indirizzo politico-amministrato,

ai competenti soggetti esterni, ai cittadini, iremgbimento di quanto previsto dalla legislazione
vigente.

2. Costituiscono inoltre strumenti di rendicontamdottati dall’ente il Rendiconto al Bilancio e i
suoi allegati, in particolare la Relazione al Rendio e la Relazione sull’landamento della
Gestione. Ai fini della trasparenza e della rendiaaione della performance, il Comune puo inoltre
avvalersi di strumenti di Rendicontazione sociale.

3. Il Rapporto sulla performance viene pubblicath sito istituzionale dell’ente, nell'apposita
sezione dedicata alla trasparenza.

Art. 27 - Criteri generali per la valorizzaziond deerito ed incentivazione della performance

1. I comune di Fornovo San Giovanni si conformgrahcipio di cui all’art. 7 del D.Lgs 165/2001
secondo cui non possono essere erogati trattawmmomici accessori che non corrispondano alle
prestazioni effettivamente rese.

2. Promuove, pertanto, il merito e il miglioramemtei risultati sia organizzativi che individuali
attraverso l'utilizzo di sistemi premianti improtta criteri di selettivita secondo la disciplina
contrattuale vigente ed in coerenza col sistemanidurazione e valutazione della performance
adottato.

3. E, comunque, vietata la distribuzione in maniadifferenziata o sulla base di automatismi di
incentivi e premi collegati alla performance inexsza delle verifiche e delle attestazioni previste
dal sistema di valutazione in vigore.

4. Gli eventuali strumenti introdotti da disposimioinderogabili di legge finalizzati alla
valorizzazione del merito e della professionaliggranno applicati, in base al disposto degli alitico
29 e 65 del D.Lgs 150/2009, solo dal periodo cdtuiate successivo a quello dell’entrata in vigore
dello stesso decreto legislativo e secondo le nitadahdicate dalla contrattazione collettiva
nazionale.



5. Gli strumenti per premiare il merito che il Cameudi Fornovo San Giovanni puo utilizzare sono
elencati all’art. 20 del D. Lgs. n. 150/2009 eistidguono tra

- strumenti di incentivazione monetaria, che somssegnati utilizzando le risorse disponibili
nell’ambito della contrattazione collettiva intetiva:

a) premi annuali individuali e/o collettivi in bas#la valutazione della performance organizzativa
ed individuale

b) bonus annuale delle eccellenze

c) premio annuale per I'innovazione

d) progressioni economiche

- strumenti di incentivazione organizzativa:

a) progressioni di carriera

b) attribuzione di incarichi e responsabilita

c) accesso a percorsi di alta formazione e di iteepoofessionale.

Art. 28 - Fasce di merito

1. Le risorse destinate al trattamento economidtegato alla performance individuale sono
distribuite in almeno tre fasce di merito in moddetda destinare una quota prevalente di tale
trattamento al personale che si colloca nella éadcmerito piu elevata.

2. Nel sistema di valutazione della performanceudill’art. 24, verranno definite nello specifilm
fasce e la percentuale di assegnazione delle eisocgascuna fascia.

3. Ai sensi dell'art. 29 del D. Lgs. n. 150/2008,disposizioni del decreto medesimo relative a
merito e premi saranno inserite di diritto nei catit collettivi a decorrere dal periodo contratéua
successivo a quello in corso alla data di entratagore del predetto D. Lgs. n. 150/2009.



REGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SER  VIZ] ......... 4

TITOLO | — DISPOSIZIONI GENERALLI ... e 4.
Art. 1 — Oggetto e ambito di applicazione del Regamento ............cccccoeeeeveeviieveeennnns 4.
Art. 2 — Criteri di OrganiZZAZIONE .........ceveuuiiiiiee e e e ettt eeeeee e s e e e e e e eaaaaes 4
TITOLO Il LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA ... e 5
Art. 3 - Ordinamento e funzioni dei settori € dei 8IVIZi ..........ccceeveeiiiiiiiiie e, 5
P g A B To] - VA To] g =0T (o F-1 g1 o> RO 6
Art. 5 - Il Segretario Generale (Direttore General@..............cccceeeeieeiiieeeieieiieeeeeiiiiannns 6
Art. 6 - COoMItato di DIFEZIONE......cci i iee et 7
ART. 7 - 1 Responsabili di SEIVIZIO ..........ccceeuuiiiiiiiiie e 8
Art. 8 - POSIZIONI OFgANIZZALIVE .........cceeieeeeeeeeeeeeee s e e e e e s 8
Art. 9 - Responsabile del procedimento amministratio ..............cccevvvvveevvvvviiiiieneeeene 9.
Art. 10 - Personale dipeNdeNte...........uuuuiceeiiiieeieeeeeiiiiss s s e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeneeeeeeeenennnnn 9

TITOLO Il - LE PROCEDURE PER L'ADOZIONE DELLE DELI BERAZIONI E DELLE

DETERMINAZIONI ...t e e e e e e s rm e e e e e nnnans 9
Art. 11 - Le determiNaziOni ........oevveeeeeeimmeeeiee e e sttt e e e e e e e e 11
Art. 12 - Le deliDEIazZiOoNi......cueeiiiiiiei et 11
Art. 13 - Pareri, visti € termini per 'aCqUISIZIONE .......ccoeeiiieeeeieieeieeeeeiii e s e 12
TITOLO IV - DISPOSIZIONI VARIE ... s 12
Art. 14 - Atti di concerto tra organi politici e organi gestionali.................iiiiees v 12
Art. 15 - POLEre SOSHIULIVO ......eeiiiiiiitieeer et 12
Art. 16 - Relazioni sindacali — rappresentanza di @rte pubblica...............cccevvvvvnnnnnns 12
Art. 17 - Ufficio procedimenti diSCIPINAIT.......c...cevvurvieiiiiiiiiiei e 12

TITOLO V - IL SISTEMA DI VALUTAZIONE, MISURAZIONE E ~ TRASPARENZA
DELLA PERFORMANCE — MERITO E PREMI........oooo 12

Art. 18 — Oggetto € fINAlItA ..........ccooviiiieeee e 12

Art. 19 - Soggetti cui e affidata la valutazione..............ccceeeeiiiiiiiieeiiieeeeeeeeeeeeane 13



Art. 20 - NUCIEO di VAIUTAZIONE........uuiiiiiieeeiiiiiiiiiiieeeee ettt 13

Art. 21 - Fasi del ciclo di gestione della perform@Ce ............ccoeeeeieiiiiieeeeiiiieee e s 14

Art. 22 - Sistema integrato di pianificazione e camollo ...........ccceeeevviieeeeiiiiiiiiieeiiine. 14

Art. 23 - Monitoraggio e interventi COrmettiVi..........oouuueeeeerieeieeeeeceee e eeee e e 14

Art. 24 - Misurazione e valutazione della performage............ccccceeeeeeeeeevveveeeiiiiiiiim 15

Art. 25 — SiSteMA PreMIANTE ... .uuueiiii i e eeee e e e e e e e e e e e e e e eeeeaee e s 15

Art. 26 — Rendicontazione dei MSUIALI..........ceueuiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 15

Art. 27 - Criteri generali per la valorizzazione dé merito ed incentivazione della performance



