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Titolo |
Principi generali

Art. 1 — Principi informativi

Il presente regolamento disciplina, sulla base adiéeri generali formulati dal Consiglio

Comunale con deliberazione n. 73 del 29.11.201thexbnformita ai principi contenuti

nelle leggi che regolano la materia, nello Statatmei contratti collettivi per quanto
concerne i diritti e gli obblighi direttamente peenti al rapporto di lavoro, I'organizzazione
del Comune .

L'assetto organizzativo € finalizzato al conseguitbedegli scopi istituzionali dell'Ente,

nonché al soddisfacimento dei bisogni dei cittadini

Il presente regolamento costituisce norma di nfiento per tutti gli altri regolamenti

comunali per quanto attiene alla disciplina dejlanizzazione comunale.

Art. 2 — Criteri organizzativi e fonti di organizzazione

L’organizzazione del Comune é disciplinata dallanmativa generale, dallo Statuto, dal
presente regolamento e dagli atti di organizzazione

. L'assetto organizzativo del Comune é conformedidiposizioni di cui al decreto legislativo

30 marzo 2001, n. 165 e successive modificaziomtegrazioni e nonché del decreto
legislativo 27 ottobre 2009, n. 150 ed in particelafferma:

la separazione tra le responsabilita di indirizzmetrollo spettanti agli organi di governo e
le responsabilita di gestione per il conseguimelagli obiettivi spettanti alla dirigenza o ai
responsabili degli uffici e servizi;

la individuazione delle responsabilita dei poterdei livelli di autonomia del personale
valorizzando, in particolare, le risorse umane eamf@ndo a tutti i dipendenti pari
opportunita e crescita professionale attraversgudte politiche formative;

la piena trasparenza dell'azione amministrativaghaplificazione delle procedure, la qualita
dei servizi erogati, I'accesso ai documenti e fseggazione all'attivita amministrativa;

la flessibilita della struttura organizzativa e Valorizzazione della collegialita come
strumento di coordinamento tra gli uffici comunali;

lo sviluppo di un sistema di relazioni ed intercessioni, anche mediante sistemi
informativi fra le diverse strutture organizzatieecentri di responsabilita in modo da
garantire il massimo di interazione delle attia&pletate, nonché le relazioni fra le strutture
e il perseguimento dell'efficienza organizzativacken attraverso un organico sistema di
circolazione delle informazioni costantemente aggito (rapporto delle strutture di
supporto nei riguardi delle strutture produttive);

il ricorso ad un uso diffuso e sistematico deltantdogia e della formazione;

'adozione di modalita e strumenti di comunicazionbe garantiscono la massima
trasparenza delle informazioni concernenti le naigiomi e le valutazioni delle peformance
organizzative e individuali, secondo criteri stmatente connessi al soddisfacimento
dell'interesse del destinatario e dei servizi elidatgrventi;

I'utilizzo di strumenti di valorizzazione del mearite di metodi di incentivazione della
produttivita e della qualita della prestazione lativa informati a principi di selettivita e
concorsualita nelle progressioni di carriera erieginoscimento degli incentivi.



Art. 3 — Funzioni di coordinamento gestionale

. Al fine di assicurare le necessarie interazioniléaiverse strutture organizzative di livello
dirigenziale in rapporto ai programmi e agli obiattiell’ente, il segretario comunale emana
le opportune direttive.

. Al fine di favorire I'efficacia e l'efficienza dehttivita amministrativa i responsabili degli
uffici e servizi, d’'intesa con il segretario comiggossono convocare conferenze di servizi
tra le diverse strutture.

. Ove si rendano necessari interventi di integrazipnegrammazione e verifica attuativa in
relazione a specifiche attivita, il segretario cole puo convocare inoltre comitati di
scopo e di programmazione, cui partecipano i resgiaih degli uffici e servizi.

Art. 4 — Struttura organizzativa

. La struttura organizzativa del Comune € di normicaata in settori ed in servizi con la
possibilita altresi di individuare uffici con fuomni di staff.

. L'articolazione della struttura, elemento di indivazione delle competenze a vari livelli e
per materie omogenee, non costituisce fonte ddit@giorganizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Deve pertanto ess&sicurata la massima collaborazione ed
il continuo interscambio di informazioni ed espege tra le varie partizioni dell'Ente.

Art. 5 — Settori

. | settori costituiscono le strutture organizzattiemassima dimensione dell’'Ente, dotate di
complessita organizzativa con riferimento ai serfozniti, alle competenze richieste, alla
tipologia della domanda, all'autonomia funzion@esettori sono assegnate risorse umane
adeguate per competenza e professionalita. Adsess affidate funzioni ed attivita che
esercitano con autonomia gestionale, nell'ambitgli dedirizzi, degli obiettivi e deli
programmi fissati dagli organi di governo.

. | settori si articolano secondo criteri di funzibitég tesi al raggiungimento di precisi
risultati, con possibilita di aggregazione e disaggzione dinamica in funzione degli
obiettivi posti, dellomogeneita delle funzioni eidservizi e della realizzazione del
programma amministrativo.

Art. 6 — Servizi

. | servizi, articolazioni di secondo livello, dotatk autonomia operativa e definite per
funzioni omogenee, costituiscono le strutture, iare dimensione, nelle quali puo essere
suddiviso un settore, caratterizzate da specificanpetenza di intervento e da
prodotti/servizi chiaramente identificabili.

. | servizi assicurano, nellambito del settore in sono inseriti, il raggiungimento degli
obiettivi loro assegnati con ampia autonomia, gekide risorse finanziarie ed umane loro
assegnate nei termini di cui al presente regolameXtinterno dei settori curano ambiti
omogenei di attivita.



Art. 7 — Uffici

1. La costituzione e la variazione di uffici , qualitawiori articolazioni organizzative
all'interno del servizio, o autonome rispetto asjoenell'ambito del settore, & disposta
dal responsabile di settore, in attuazione dei arogi e delle direttive degli organi di
governo, da comunicare al segretario comunale,nslecariteri di flessibilita e di
razionale suddivisione dei compiti.

2. In attuazione dell'art. 54 del D.Lgs n. 82/05 I’Anmstrazione e tenuta a pubblicare sul
proprio sito istituzionale: I'organigramma dell'entl'articolazione degli uffici, le
attribuzioni e l'organizzazione di ciascun ufficianche di livello generale non
dirigenziale, i nomi dei dirigenti responsabili desingoli uffici, il settore
dell’'ordinamento giuridico riferibile all’attivitala essi svolta nonché I'elenco completo
delle caselle di posta elettronica istituziondiivat specificando anche se si tratta di una
casella di posta certificata di cui al D.P.R 68/85.

Art. 8 — Uffici alle dipendenze degli organi di goerno

1. Con deliberazione della Giunta Comunale possoneressostituiti uffici, in posizione di
staff, posti alle dirette dipendenze del Sindaco geadiuvare gli organi di governo
nell'esercizio delle funzioni di indirizzo e contoodi loro competenza.

2. A tali uffici possono essere assegnati, per unatduron superiore a quella del mandato del
Sindaco, dipendenti di ruolo del Comune ovveroatmlatori assunti con contratto a tempo
determinato, ivi compresi dipendenti di altra puddl amministrazione collocati in
aspettativa senza assegni.

3. Gli uffici di staff per gli aspetti organizzativahno capo alla segreteria comunale.

Art. 9 — Le posizioni organizzative

1. Ad ogni settore corrisponde un responsabile diztase Organizzativa.

2. Le posizioni organizzative attuano il programma esgguono i compiti attribuiti a tali
articolazioni organizzative con autonomia gestiena organizzativa nei termini nel
prosieguo specificati.

3. In sede di formulazione delle articolazioni del REGriferimento ai centri di responsabilita
gestionale, la Giunta provvede all'individuazionei gprogrammi e compiti di cui al
precedente comma.

4. Le posizioni organizzative sono direttamente respbili delle attivita svolte e dei risultati
della gestione.

Art. 10 — Il Segretario Comunale

Ai sensi dell’'art. 97 del Tuel il Segretario Comlensovrintende allo svolgimento delle funzioni
dei dirigenti e ne coordina I'attivita.

Il Sindaco puo assegnare al Segretario Comunaleatiga funzione compatibile con il ruolo e
le competenze come gia individuate nel citato%#tdel Tuel.



1.

1.

Art. 11 — Vice segretario comunale

Le funzioni vicarie e di collaborazione al segrietavtomunale, di cui all'art. 97 del decreto
legislativo 18 agosto 2000, n. 267, possono esseodie dal funzionario responsabile
dell'ufficio segreteria comunale e affari istitumadi ovvero da altro funzionario
responsabile in possesso dei requisiti di leggeigtigoer la nomina a segretario comunale.

Titolo Il

Competenze dei responsabili delle strutture e prodeire di pianificazione gestionale

Art. 12 — Funzioni dirigenziali

| responsabili di settore, in quanto titolari dispooni organizzative, sono direttamente
responsabili della traduzione in termini operatiegli obiettivi individuati dagli organi di
governo dell’Ente - alla cui formulazione partecip&on attivita istruttoria e di analisi e con
autonome proposte. Sono altresi responsabili dablaettezza amministrativa e della
efficienza della gestione.

| responsabili di settore, in conformita a quariab#ito dalla legge, dallo Statuto comunale
e dai Regolamenti, godono di autonomia e respolitsabell'organizzazione dei servizi/
uffici e del lavoro propri della struttura da esdietta - adottando le misure e gli atti di
gestione dei rapporti di lavoro - e nella gestidabe risorse loro assegnate.

Ciascun responsabile e responsabile, nei termperd'ambito di competenza previsti dal
presente regolamento, del raggiungimento deglittmielel proprio settore . A tale scopo |l
responsabile sovrintende e coordina l'attivita dellaboratori del proprio settore
assumendo altresi la responsabilita della gestiomplessiva del personale.

Compete al responsabile, nellambito della dotazionganica della rispettiva struttura
'assegnazione del personale ai servizi e aglciuffnonché le direttive sulla gestione del
personale assegnato anche al fine di assicurareinif@me e corretta applicazione degli
istituti del rapporto di lavoro .

| responsabili di settore esercitano la gestiom@ariziaria tecnica ed amministrativa,
mediante autonomi poteri di spesa e di organizrazidelle risorse umane, finanziarie
strumentali assegnate e, in particolare, assolarompiti indicati dall’art. 107 del decreto
legislativo 18 agosto 2000, n. 267 e successivdfroazioni e integrazioni.

Ai responsabili di settore spetta lI'adozione datilie provvedimenti amministrativi nonché
di ogni altro atto gestionale per le materie digsi® competenza in relazione alle strutture
cui sono preposti, compresi quelli che impegnalmihinistrazione verso l'esterno.

. Nell'ambito delle materie di propria competenzaesponsabili di settore individuano i

responsabili dei procedimenti delle attivita istoue e di ogni altro adempimento
procedimentale connesso all'emanazione di provvetiinamministrativi.

Il responsabile di settore puo attribuire spec#ichesponsabilita nellambito delle
competenze del proprio settore, al personale aas®egnel rispetto delle professionalita e
competenze presenti.

In caso di assenza per malattia 0 assenze diveesponsabili di settore vengono sostituiti
dal dipendente individuato dal Sindaco nel dectetoomina o, in assenza, dal Segretario
Comunale;

10.1 responsabili di settore gestiscono le relazisimdacali per le materie di competenza

nelllambito dei criteri di armonizzazione delleazbni sindacali sulla base di quanto
stabilito dalla legge e dai contratti collettivildvoro.



11. 1 responsabili di settore, in base alle diretemanate dalla Giunta Comunale determinano
I'orario di lavoro del personale

Art. 13

Responsabilita del Procedimento

1. Per ogni procedimento amministrativo e individuatoresponsabile.

2. Il responsabile di settore individua con propridoat responsabili dei procedimenti
amministrativi del settore, di norma tra dipendappartenenti alla cat. C e D.

3. In caso di mancata individuazione la responsaldiitarocedimento €, ai sensi di legge, del
responsabile Il responsabile di settore si riselvaresponsabilitd dei procedimenti
complessi e rilevanti.

4. Procedimenti trasversali tra piu settori possonevedere parti distinte con diversi
responsabili di procedimento. All'interno del prdoeento possono essere individuate
attivita istruttorie e competenze di tipo operatilaassegnare anche a personale di categoria
B.

5. Il responsabile del procedimento :

a. valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammibdita, i requisiti di legittimazione e di
presupposti che siano rilevanti per 'emanaziorigd®e/vedimento;

b. accerta d’ufficio i fatti, disponendo il compimerdegli atti al’'uopo necessari, e adotta ogni
misura per I'adeguato e sollecito svolgimento dsHuttoria. In particolare, puo chiedere il
rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichaioni o istanze erronee o incomplete e puo
esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ardiesibizioni documentali;

c. propone l'indizione, o avendone la competenza,cmde conferenze di servizi di cui
all'art.14 della Legge 241/90 come modificato dall'8 della Legge n.15/2005;

d. cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le neafzioni previste dalle leggi e dai
regolamenti;

e. adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimdimale, ovvero trasmette gli atti
allorgano competente per [l'adozione. L'organo cetepte per l'adozione del
provvedimento finale, ove diverso dal responsatide procedimento, non puo discostarsi
dalle risultanze dell'istruttoria condotta dal respabile del procedimento se non
indicandone la motivazione nel provvedimento finale

Art. 14 — Programmazione in materia di lavori pubbici

1. Spettano al responsabile del corrispondente Settore

a) la nomina del responsabile unico del procedimertamgni intervento;

b) la proposta del piano triennale delle opere puhblic

c) la definizione e l'aggiornamente di procedure, doenti e adempimenti in genere,
necessari per certificare I'appaltabilita di ungatbo di opere pubbliche.



Art. 15 — Procedure relative alla programmazione gianificazione gestionale

. Al fini della predisposizione del bilancio e deioswallegati, del piano esecutivo di gestione e
sulla scorta degli indirizzi della Giunta , i regigabili dei settori provvedono alla definizione
della proposta concernente gli obiettivi di gestian la individuazione del fabbisogno delle
relative dotazioni finanziarie, umane e strumentalbnché la tempificazione del relativo
programma operativo di attivita.

Il segretario comunale, d’intesa con il responsaldel servizio finanziario, provvede a
formulare la proposta di articolazione del pianecesivo di gestione per centri di responsabilita
gestionale nel rispetto delle competenze dellezpmsi organizzative.

Le proposte sono assoggettate alle procedure diafdone e definizione del bilancio e del
P.E.G. previste dal regolamento di contabilitapferil rispetto delle norme di organizzazione
del presente regolamento. Il segretario comunalepnocedimento di definizione del P.E.G., da
concordare in contraddittorio con i responsabili sitori, si avvale del settore economico -
finanziario.

Il piano esecutivo di gestione approvato dalla @Guwontiene il riferimento per la valutazione
della perfomance organizzativa ed individuale. dpansabili di settore sono tenuti altresi a
fornire, secondo le modalita definite dalla Giungesiodici consuntivi dell'attivita svolta

Titolo 11l
Attribuzione delle funzioni dirigenziali

Art. 16 — Conferimento incarichi dirigenziali
(art. 109 comma 2 Tuel 267/2000 )

. Gli incarichi di funzioni dirigenziali/Posizione ganizzativa sono conferiti ai responsabili di
settore ovvero al segretario comunale, tenendoogcomt relazione alla natura e alle
caratteristiche degli obiettivi prefissati ed atamplessita della struttura interessata, delle
attitudini e delle capacita professionali del siogdipendente , dei risultati conseguiti in
precedenza nellEnte e della relativa valutaziashele specifiche competenze organizzative
possedute, nonché delle esperienze di direzionet@lenente maturate , purche attinenti al
conferimento dell'incarico.

I Comune rende conoscibili, mediante pubblicagidiapposito avviso su sito istituzionale, il
numero e le tipologie delle figure di responsatdilsettore /posizioni organizzative da attribuire
, honche i criteri di scelta ed acquisisce le digipitita del personale interessato, in possesso dei
necessari requisiti, e le valuta.

. Gli incarichi di funzioni dirigenziali hanno durataassima di 5 anni Essi sono rinnovabili e
sono revocabili nei casi e con le modalita sucwassente indicate.

. Gli incarichi di direzione sono affidati dal Sindacon provvedimento motivato, sentito il
segretario comunale. Nello stesso provvediment@ $odicate le modalita di sostituzione in
caso di assenza o impedimento.

Art.17— Revoca di incarichi dirigenziali

1. Gli incarichi di direzione possono essere revoaaticipatamente, con provvedimento del
Sindaco congruamente motivato sentita la Giunt@reposta del segretario comunale:

a) in caso di grave inosservanza dei doveri d'uffice delle direttive impartite
dallAmministrazione;

b) per ripetute valutazioni negative, certificate siagtema di valutazione;



per motivate ragioni di carattere organizzativo@pttivo.

Qualora la revoca avvenga per i motivi di cui ahfoua) del comma precedente il dirigente
entro e non oltre 15 giorni dalla contestaziond'atidebito, puo richiedere che sia attivato
il contraddittorio, presentando le sue controdeshizscritte o chiedendo che sia fissato
entro detto termine, uno specifico incontro allag@nza del segretario generale, nel corso
del quale puo farsi assistere da persona di sumifido dalle rappresentanze sindacali.
Trascorso inutiimente detto termine, ovvero nebaascui le giustificazioni scritte o quelle
verbali espresse nell'incontro non siano risuliatkde, il Sindaco, valutate le proposte del
segretario generale, adottera i provvedimenti cguneseziali.

Nei casi in cui al punto b) del comma 1 la valuta® di dette situazioni dovra avvenire con
I sistemi e le garanzie determinate ai sensi der®e legislativo 27 ottobre 2009, n. 150. Il
dirigente, ricevuta la comunicazione di una valiag negativa da parte del nucleo interno
di valutazione, puo attivare, entro 15 giorni dalevimento della comunicazione, un
contraddittorio con lo stesso organismo di valuaeinel corso del quale puo farsi assistere
da persona di sua fiducia.

Nel caso di particolare gravita concernente I'iepganza di direttive impartite dagli organi
dell’'ente o di ripetuta valutazione negativa, ispensabile degli uffici e servizi, previa
contestazione e contraddittorio nei modi e tempiudial comma 2, puo essere escluso dal
conferimento di ulteriori incarichi, di livello dgenziale corrispondente a quello revocato,
per un periodo comunque non inferiore a due anni.

E’ fatta salva comunque I'applicazione del Tit. ¥ cui si rinvia, del presente regolamento,
gualora si ipotizzi responsabilita disciplinare dglendente.

Art. 18 — Affidamento di incarichi di collaborazione, di studio o di ricerca, ovvero di

consulenze, a soggetti estranei allamministrazione

L’affidamento di incarichi individuali, con conttatdi lavoro autonomo, di natura
occasionale o coordinata e continuativa e confeatbesperti di particolare e comprovata
specializzazione anche universitaria, a soggettitraesi all'amministrazione,
indipendentemente dall'oggetto della prestaziomr@lp scon riferimento alle attivita
istituzionali stabilite dalla legge o previste pebgramma approvato dal Consiglio ai sensi
dell'articolo 42, comma 2, del decreto legislath®agosto 2000, n. 267.

Si rinvia all’apposito regolamento adottato ai $ears. 46, comma 3, del D.L. 112/08 e
dall'art. 7, comma 6 del D.Lgs. n. 165/2001.

Art. 19 — Sistema di misurazione e valutazione dellperformance

L'Amministrazione, in coerenza con le disposizidegislative, adotta un sistema di
valutazione della performance organizzativa e iidiale, teso a misurarne le prestazioni
lavorative e le competenze organizzative.

Secondo le direttive adottate dalla Commissione lpewvalutazione, la trasparenza e
lintegrita delle amministrazioni pubbliche di cail’art. 13 del Decreto legislativo 27

ottobre 2009, n. 150, ’Amministrazione, con detd@one della Giunta adotta il sistema di
misurazione e valutazione della performance.

Art. 20 — Il controllo di gestione

In coerenza con le disposizioni legislative in matel'’Amministrazione si avvale di un
sistema di controllo di gestione finalizzato:



a) a consentire la verifica delle scelte di programioraz e delle azioni conseguenti, attraverso
il costante monitoraggio del rapporto tra i ristiltatenuti e gli obiettivi prefissati;

b) a perseguire obiettivi di maggiore efficacia, effiza ed economicita dell'azione
amministrativa, con riferimento allintera Ammineione e alle singole strutture
organizzative, anche con tempestivi interventi aiirezione, con riferimento al rapporto
costo-risultati.

2. Al fine di perseguire gli scopi di cui sopra, 'Anmstrazione si avvale di:

a) apposita articolazione organizzativa, con funzidhiconsulenza e raccordo nei
confronti di tutta la struttura, posta organizzamente all'interno della segreteria
generale;

b) apposite attivita poste in ciascuna struttura disimaa dimensione.

Art. 21 - Trasparenza

1) In attuazione dei principi di trasparenza e buomananistrazione di cui alla legge 69/09 e
s.m.i. e della 1.150/09 e s.m.i., ’TAmministrazioéeobbligata a pubblicare sul proprio sito
internet istituzionale in apposita sezione di facile acoessconsultazione, e denominata:
“Trasparenza, valutazione e merito”™

a. Il Programma triennale per la trasparenza e lint&ged il relativo stato
d’attuazione, icurricula vitaedei dirigenti o titolari di P.O., redatti in comfuoita al
vigente modello europeo e i relativi dati riguartiale retribuzioni, con specifica
evidenza sulle componenti variabili delle retriltmre e delle componenti legate alla
valutazione di risultato, i recapiti istituzionalegli stessi, nonché le informazioni
inerenti i tassi di assenza e di presenza del palsdai ciascun ufficio dirigenziale;

b. Il Piano della performance e la Relazione sullddPerance;

c. L’ammontare complessivo dei premi collegati allarfpenance stanziati e
'ammontare dei premi effettivamente distribuiti;

d. L’analisi dei dati relativi al grado di differenzi@ne nell’'utilizzo della premialita sia
per i dirigenti o titolari di P.Gsia per i dipendenti;

e. | nominativi ed i curricula dei componenti degli ganismi indipendenti di
valutazione e del Responsabile delle funzioni diurazione della performance;

f. | curricula vitae e le retribuzioni di coloro che rivestono incarich indirizzo
politico-amministrativo;

g. Gli incarichi, retribuiti e non retribuiti, confériai dipendenti pubblici e a soggetti
privati.

Art. 22 — Modalita di assunzione all'impiego

1. La Giunta Comunale su proposta del segretario cafeusentiti i funzionari responsabili,
disciplina con apposito regolamento, le modalitaskunzione agli impieghi, i requisiti di
accesso ed ogni altro aspetto afferente i procadimencorsuali e di selezione, nel rispetto
dei principi fissati dall’art. 35 del D.Lg. n. 1&R01 e successive modificazioni ed
integrazioni e formula le direttive necessarieii dell’attivazione delle forme flessibili di
assunzione e di impiego del personale di cui &lI'26, comma 2, del D.Lg. n. 165/2001 e
successive modificazioni ed integrazioni.
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Titolo IV
Procedimenti disciplinari

Art. 23 - Quadro normativo

. La responsabilita disciplinare € regolata seoopincipi e norme contenute nella Legge, nei
Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro vigenti mei Contratti Nazionali Quadro, che in questa
sede si intendono integralmente richiamati nei otenuti.

Art. 24 - Oggetto

. Il presente titolo disciplina la composiziongglil@rgani interni allAmministrazione Comunali
e/o istituiti in forma associata, deputati ai sesisgquanto sopra, alla gestione dei procedimenti
disciplinari, nonché al coordinamento di essi coentuali procedimenti penali, connessi 0
autonomi.

. Resta ferma la disciplina vigente in materiaradiponsabilita civile, amministrativa, penale e
contabile.

Art. - 25 Competenza del responsabile del servizio

. Il Funzionario Responsabile della struttura arggativa in cui € inserito il dipendente inter¢esa

irroga direttamente le sanzioni per le quali ladge@ il contratto collettivo nazionale di lavoro

del comparto regioni — autonomie locali vigentiy@@ono la sua competenza.

. Con riferimento alle infrazioni, alle modalitanché ai termini di conclusione del procedimento

disciplinare di competenza del Funzionario Respaitesalella struttura organizzativa in cui il

dipendente e inserito, si rinvia a quanto stabigdi’art. 55 bis del DLgs 165/2001, introdotto

dal DLgs. 150/2009, con particolare riguardo alfdinzione se il Responsabile € o non é ascritto

a qualifica dirigenziale.

. Al termine del procedimento, copia di tutti gliti sono trasmessi al servizio personale per

I'inserimento nel fascicolo personale del dipendent

. Nel caso in cui la sanzione da comminare nardssua competenza ai sensi del comma 1, il
funzionario segnala per iscritto il fatto al dinge dell’'Ufficio competente per i procedimenti

disciplinari, con le modalita e nei termini previdalle norme vigenti.

Art.26 - Ufficio competente per i procedimenti disglinari

. E’ istituito I'Ufficio competente per i procedenti disciplinari, in seguito definito ufficio di
Disciplina, presso la Federazione dei Comuni deinf@@sampierese, al quale fanno capo i
compiti individuati dall'art. 55- bis, comma 4, dBlLgs. 165 2001. La sua composizione &
disciplinata dall’Accordo sottoscritto fra gli Ergtderenti alla forma associata per i procedimento
disciplinari. Per il Comune di............... in questa sedeé isdividua il Segretario
Generale/Responsabile del Servizio Personale, com@onente di detto Ufficio, nel caso in cui
la pratica in esame riguardi un dipendente detEEn

. I'Ufficio di Disciplina, su segnalazione del Fuonario Responsabile della struttura in cui il
dipendente lavora, ovvero del segretario comunaétidre generale nel caso si tratti di
Responsabili di Settore, contesta l'addebito aledgente medesimo, lo convoca per |l
contradditorio a sua difesa, istruisce e conclud@rocedimento disciplinare e applica la
sanzione secondo quando quanto previsto dalla niwmamagente in materia.
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Art. 27 - Organizzazione interna dell’Ufficio peri procedimenti disciplinari

1. L’Ufficio di Disciplina si convoca per iscritto sendo i termini previsti dalla legge e dalla
contrattazione nei casi di apertura e trattazioneatedimento disciplinare.
2. L'ufficio di disciplina ha natura di collegio petfe, eventuali assenze dei componenti non
danno luogo a sostituzioni e la convocazione vigmgata, tranne nel caso in cui dal rinvio
della stessa dovesse derivare il mancato rispeittednini perentori previsti dalla legge e
dalla contrattazione in materia.
L’ organizzazione interna, compreso le sostituza® componenti dell’Ufficio di Disciplina,
rinviata allAccordo sottoscritto fra le parti aéeti alla gestione associata dei procedimenti
disciplinari.

Art. 28 - Accertamenti preliminari e contestazionedegli addebiti

1. La contestazione dell'addebito di competenza dggstii di cui agli art. 26 e 27 deve essere
chiara e completa e deve indicare sia i fatti, iloainente descritti, sia la connessa
mancanza disciplinare rilevabile.

2. Quando la natura delle indagini investe I'esercizib mansioni specialistiche, il
dirigente/funzionario Responsabile procedente pesigthare un collaboratore, specialista
della materia, in qualita di consulente. Nel casondncanza di adeguate professionalita
all'interno dell’Ente, il suddetto Responsabile padicare consulenti esterni.

Art.29 - Riservatezza e garanzie formali

1. Per tutti gli atti formali, in partenza e iniga, inerenti ai procedimenti disciplinari si utiia un
protocollo riservato, a cura del funzionario resgaiile del servizio personale, escludendosi la
protocollazione generale.

2. Ogni comunicazione al dipendente, nelllambitd deocedimento disciplinare é effettuata
secondo quanto previsto dall’art. 55 bis, commal3dLgs. 150/2001.

3. Nessun riscontro scritto viene tenuto nel fadoigersonale per il rimprovero verbale, salva
l'ipotesi in cui venga comminato in esito alla asthzione scritta, quale riduzione di ipotesi
sanzionatoria superiore. Il Presidente dell’Uffipier i procedimenti disciplinari, anche nel caso
di costituzione associata, conserva i riscontri deiproveri verbali irrogati al personale
dell’Ente per due anni, ai fini della segnalazided’eventuale recidiva.

Art. 30 - Conclusione del procedimento

1. Gli atti istruttori compiuti formano un fascicolasdiplinare specifico, in cui confluiscono
tutti gli ulteriori adempimenti. Il fascicolo € teto dal dirigente/responsabile della struttura
cui il dipendente lavora, se il caso e di proprampetenza, altrimenti, dal Segretario
dell'Ufficio Disciplina, sino alla conclusione deprocedimento. Successivamente e
archiviato nel fascicolo personale del dipendemte, l'osservanza delle disposizioni
previste dalla legge sulla privacy.

2. Per la competenza dell'irrogazione della sanzioogyero per [I'archiviazione del
procedimento si rinvia a quanto previsto dalla retima vigente in materia, anche in
riferimento ai termini di conclusione del procedirtee In ogni caso, il dirigente/funzionario
responsabile della Struttura di appartenenza dpéndiente, provvedera con propria
determinazione a prendere atto della conmhgsdel procedimento da parte del soggetto
competente.
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3.

bY

L'esito del procedimento € notificato per iscritta, cura del soggetto cui compete la
conclusione del procedimento, al dipendente canddalita di cui all’art. 55 bis, comma 5
del D.Lgs. 165/2001 con lindicazione dell’Autorita delle modalita di impugnazioni ai
sensi dell’ 55 comma 3 del D.Lgs. 165/2001.

Il provvedimento sanzionatorio € redatto in triplioriginale: il primo notificato al
dipendente, il secondo e inserito nel fascicolcspeale, il terzo e trattenuto dall’Ufficio
Disciplina.

Art.31 - Sospensione cautelare dall'impiego

1. La sospensione cautelare dall'impiego in corsgrmcedimento disciplinare e in caso di
pendenza di un procedimento penale e disciplidatacontratto collettivo nazionale di lavoro
del comparto regioni — autonomie locali e dallanmativa in materia vigente nel tempo.

2. La sospensione cautelare e disposta Segré&anerale, o dal direttore generale, se hominato,
su proposta dell’Ufficio di disciplina.

Art. 32 - Responsabilita disciplinare per condottgregiudizievoli per ’Amministrazione

1.

Al fine dell’applicazione di quanto previsto dalnsma 1 dell’art. 55 sexies del D.Lgs.
165/2001, cosi come introdotto dall’art. 69 del @L150/2009, si individua nel Segretario
Comunale/Direttore Generale il soggetto competardemunicare, all’'Ufficio di Disciplina,

la violazione commessa dal dipendente e che haatmua condanna del Comune
di.......... al risarcimento del danno, entro cinque giadalla notifica della sentenza di
condanna.

Nei casi rientranti nel successivo comma 2 deltwiat. 55 sexies, la comunicazione
all'Ufficio di disciplina, per l'avvio di quanto dicompetenza, dovra essere effettuata
dall'OIV che, nellambito del procedimento di vahzione ha rilevato inefficienza o
lincompetenza professionale del dipendente chechasato grave danno al normale
funzionamento dell’'Ufficio di appartenenza. Det@aunicazione dovra essere effettuata
entro 5 giorni dalla sottoscrizione del verbalevdiutazione che attesta il comportamento
sanzionabile.

Le comunicazioni di cui ai precedenti commi 1 ea®rdnno essere effettuate per iscritto o
per e-mail.

Art. 33 — Pubblicazione — entrata in vigore

. Il presente regolamento entra in vigore a intert@resecutivita della relativa delibera di

approvazione.
Esso é pubblicato sul sito istituzionale dell’Eratéo scopo di favorire il controllo sul
rispetto dei principi di buon andamento ed impditzia
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