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CAPO | - PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Oggetto ed effetti del regolamento.

1.

Il presente regolamento, in conformita a quantbikta dal Titolo V del Testo Unico degli Enti
Locali 18/08/2000, n.267 (T.U.E.L.), nel rispettelld Statuto e dei contratti nazionali di lavoro,
nonché dei criteri generali stabiliti dal Consigliisciplina I'ordinamento generale degli uffici e
dei servizi del Comune di Casirate d’Adda, I'asselella struttura organizzativa e le modalita
di coordinamento, nel rispetto della distinzione deoli tra direzione politica e direzione
operativa.

Esso abroga e sostituisce ogni precedente regotamene adottata dall’Ente nelle materie di
cui al primo comma e si uniforma alle disposiziatabilite dalla legge ed a ogni altro
provvedimento successivo che non comporti neceadaguamenti del presente regolamento.

Art. 2 - Criteri di organizzazione

1.

L’'ordinamento degli uffici e dei servizi si adegaa principi di autonomia, funzionalita ed
economicita della gestione, di professionalitaspoasabilita, nonché in particolare:

» alla definizione di livelli di responsabilita e anbmia del personale in relazione agli
obiettivi assegnati;

» alla necessita di assicurare il soddisfacimentdedesigenze degli utenti garantendo la
trasparenza dell’azione amministrativa, il dirittoaccesso agli atti, la semplificazione delle
procedure, la partecipazione all'attivita ammirastra;

» alla flessibilita organizzativa degli uffici, in lezione sia alle dinamiche dei bisogni
dell’'utenza sia alle nuove e mutate competenze;

» alla valorizzazione delle risorse umane, incentlail lavoro di gruppo e garantendo il
miglioramento delle condizioni lavorative, la crégcprofessionale del personale, le pari
opportunita tra uomini e donne sotto il duplice fijppodell’accesso e del trattamento sul
lavoro;

» all’attuazione del principio di distinzione tra pima e gestione.

CAPO Il - ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

Art. 3 - Organigramma
1. La struttura organizzativa e costituita secondo elibflessibili adeguati ai prodotti/servizi da

erogarsi da parte dell’Ente, tenuto conto dei @ogni approvati dagli organi politici.
La scelta dei modelli organizzativi di cui dotagdiatta dalla Giunta informata ai seguenti criteri:

a) suddivisione degli uffici per funzioni omogenee tahite delle possibilita offerte dalle
dimensioni dell'Ente;

b) distinzione nella loro suddivisione tra funzionindii, rivolte all’utenza, e funzioni
strumentali e di supporto;

c) collegamento delle diverse attivita attraversoadvele di comunicazione sia interna che
esterna agli uffici grazie anche a un sempre maggaluppo di sistemi di interconnessione
e comunicazione informatica;



d) trasparenza dell'attivith amministrativa con lanaieapplicazione di quanto previsto dalla
normativa vigente in materia ed in particolareaattrso I'individuazione dei responsabili
dei diversi procedimenti amministrativi;

e) responsabilitd e collaborazione di tutto il perdenger il risultato dell’azione
amministrativa, nel rispetto della normativa cotttrale vigente;

f) flessibilita nell'organizzazione degli uffici e melgestione delle risorse umane volta a
favorire lo sviluppo delle professionalita intered il miglior apporto partecipativo dei
singoli dipendenti;

g) riduzione dei tempi dei procedimenti amministrat@traverso una sistematica ricerca di
semplificazione delle procedure interne;

h) rispetto, in sede di trattamento dei dati persor@gila Legge n.196/2003 e successive
modificazioni ed integrazioni;

1) rispetto della Legge n.626/94 e successive modifica ed integrazioni.

Art. 4 - La dotazione organica

1.

Sulla base dell’assetto organizzativo prescelto,Glanta determina con cadenza almeno
triennale la dotazione organica complessiva deléEper categorie e profili.

| profili descrivono il contenuto professionale ldehttribuzioni proprie della categoria. Le
declaratorie dei profili, sulla base del contrattollettivo nazionale di lavoro stipulato il
31/03/1999 e dei successivi aggiornamenti, € descmell'allegato “A” al presente
Regolamento.

Le variazioni alla dotazione organica sono dispakiba Giunta in conformita alle seguenti
condizioni:

» verifica degli effettivi fabbisogni;
 verifica delle proprie capacita di bilancio;

* coerenza con la programmazione triennale del faghis di personale, in funzione anche del
rispetto del patto di stabilita;

informazione alle organizzazioni sindacali e &BU.

In sede di prima applicazione, la dotazione del @Quené rideterminata, cosi come descritta
nell'allegato “B”.

Art. 5 - Struttura organizzativa

1.

3.

La struttura organizzativa del Comune si artica@ianDirezione generale ed in servizi ed uffici
raggruppati per aree funzionali:

I. Area Affari Generali

II. Area Amministrativa

lll. Area Economico/Finanziaria
IV. Area Tecnica

V. Area di vigilanza.

L’articolazione della struttura, non costituiscent® di rigidita organizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Deve, pertanteresassicurata la massima collaborazione ed il
continuo interscambio di informazioni ed esperietnade varie articolazioni dell’Ente.

L’Area € la struttura organica di massima dimensionekig, deputata a:



a) tradurre le linee e gli obiettivi previsionali eogrammatici degli organi politico-istituzionali
in linee d’'azione e piani operativi assicurandoaerdalizzazione in termini di massima
efficacia ed efficienza,

b) fornire supporto tecnico nella valutazione dellalizzabilita delle ipotesi formulate e dei
costi-benefici;

c) indirizzare, finalizzare, coordinare e controllame, piena autonomia, I'operativita delle
strutture delle quali e stata assegnata la respiitsa

d) garantire la legittimita e la rispondenza al dditadegale e normativo degli atti e dei
provvedimenti adottati;

e) assicurare il continuo miglioramento delle attivijastionali ed operative, la crescita e la
professionalizzazione delle risorse, la diffusia@heuna cultura improntata al servizio ed
all’efficienza;

f) al controllo, in itinere, delle operazioni ed alkifica finale dei risultati.

4. L'area comprende uno o0 piu servizi secondo raggopmti di competenza adeguati
all'assolvimento omogeneo e compiuto di una o firita omogenee.

5. Ad ogni area funzionale & preposto un responsabitempo determinato. La responsabilita
dell'area di vigilanza é attribuita al Sindaco ansi dell’art. 53, comma 23, della legge n.
388/2000, modificato dall'art. 29, comma 4, delgde n. 488/2001, come meglio precisato al
successivo art. 6, comma 5.

6. Il Servizio costituisce un’articolazione dell’area. Intervieme modo organico in un ambito
definito di discipline o materie per fornire senvizolti sia all'interno che all’'esterno dell’Ente
svolge inoltre precise funzioni o specifici intemieper concorrere alla gestione di un’attivita
organica.

7. L'Ufficio costituisce una unita operativa interna al seovitie gestisce l'intervento in specifici
ambiti della materia e ne garantisce I'esecuziesepleta inoltre attivita di erogazione di servizi
alla collettivita. Il numero degli uffici e le rigtive attribuzioni sono definiti in base ai critdr
cui al capo | e tenendo conto della omogeneitéfinit@f delle materie, della complessita e del
volume delle attivita, della quantita e qualitaleleisorse umane, finanziarie e strumentali a
disposizione, contemperando le esigenze di funfitar@on quelle di economicita.

ART. 5-BIS - Comitato unico di garanzia per le pari opportunita, la valorizzazione del
benessere di chi lavora e contro le discriminaziorfC.U.G.)?

1) Ai sensi dell’art. 57 del D.Lgs. 165 del 30/03/20®kuccessive modifiche e integrazioni,
nellambito del Comune di Casirate d’Adda é co#titili Comitato unico di garanzia per le
pari opportunita, la valorizzazione del benessérehdlavora e contro le discriminazioni
(nel proseguo, per brevita, denominato sempliceen€nht).G.). Il C.U.G. si prefigge piu
obiettivi:

a) Assicurare, nellambito del lavoro, parita e papportunita di genere, rafforzando la
tutela dei lavoratori e delle lavoratrici e garamte I'assenza di qualunque forma di
violenza morale o psicologica e di discriminaziotiegtta e indiretta, relativa al genere,
all'eta, all’orientamento sessuale, alla razza,oldfjine etnica, alla disabilita, alla
religione e alla lingua;

L articolo introdotto con deliberazione della Giut@munale nr. 61 del 01/08/2018



b) Favorire l'ottimizzazione della produttivitda delvi@o, migliorando I'efficienza delle
prestazioni lavorative, anche attraverso la realiimne di un ambiente di lavoro
caratterizzato dal rispetto dei principi di parpoptunita, di benessere organizzativo e di
contrasto di qualsiasi forma di discriminazione ieviblenza morale o psichica nei
confronti dei lavoratori e delle lavoratrici;

c) Razionalizzare e rendere efficiente ed efficacegfoizzazione dell’ente anche in
materia di pari opportunita, contrasto alle dis@nazioni e benessere dei lavoratori e
delle lavoratrici, tenendo conto delle novita idiotte dal D.Lgs. n. 150/2009 e delle
indicazioni derivanti dal D.Lgs. 09/04/2008, n. @LU. in materia della salute e della
sicurezza nei luoghi di lavoro), come integrato dalgs. 03/08/2009, n. 106
(Disposizioni integrative e correttive del D.Lgs.81/2008) e dal D.Lgs. 11/04/2006, n.
198 come modificato dal D.Lgs. 25/01/2010, n. 5 tyArione della Direttiva
2006/54/CE relativa al principio delle pari oppmita e della parita di trattamento fra
uomini e donne in materia di occupazione e impiego)

2) Il C.U.G. ha sede presso il Comune di Casirate décha composizione paritetica ed e

formato — oltre che dal Presidente - da un compenelesignato da ciascuna delle
organizzazioni sindacali maggiormente rappresesatilivello di Amministrazione e da un
pari numero di rappresentanti dellAmministraziomegnché da altrettanti componenti
supplenti, in modo da assicurare, nel complessprdaenza paritaria di entrambi i generi e
la rappresentanza di tutto il personale. I/le congodi supplenti possono partecipare alle
riunioni del C.U.G. solo in caso di assenza o impedto dei rispettivi titolari. I/le
componenti sono scelti tra i dipendenti dell’ergella base di requisiti di professionalita,
esperienza e di adeguate attitudini, intendendaghide caratteristiche personali, relazionali
e motivazionali.
Qualora, a fronte del rinnovo della RSU, altre oigaazioni sindacali conseguissero una
nuova rappresentanza, potranno designare un comfeowel C.U.G.; di conseguenza,
anche '’Amministrazione procedera all'individuazeoni un proprio rappresentante. Tali
soggetti integreranno il C.U.G. in carica.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Il C.U.G. € nominato, con propria determinaziora,egretario Comunale ed e dallo stesso
presieduto, in quanto figura che, oltre ai requidit seguito indicati, deve parimenti

possedere elevate capacita organizzative e comtproesperienza, maturata anche in
analoghi organismi o nell’esercizio di funzioniatganizzazione e di gestione del personale:

* Adeguate conoscenze nelle materie di competenza.deG.;

» Adeguate esperienze nellambito delle pari oppatdure/o del mobbing, del
contrasto alle discriminazioni, rilevabili attraseril percorso professionale;

» Adeguate attitudini, intendendo per tali le caradteehe personali, relazionali e
motivazionali.

I C.U.G. puo eleggere al suo interno un Vice Riesie. Assolve alle funzioni di
Segretario/a del C.U.G. un/una componente delksetdesignato/a dal Presidente.

I C.U.G. e unico ed esplica le proprie attivita oenfronti di tutto il personale.

I/le componenti del C.U.G. rimangono in carica fiadecorrenti dalla data della nomina. Il
C.U.G. e rinnovato entro 60 giorni dalla relativeadenza ed esercita le sue funzioni in
regime di prorogatio fino alla nomina dei/delle wil®@ componenti. I/le componenti

nominati nel corso del quadriennio cessano, comeinglallincarico allo scadere del

mandato del C.U.G.. I/le componenti del C.U.G. passessere rinnovati nell'incarico una
sola volta.

Il C.U.G. si intende costituito e pud operare orestata nominata la meta piu uno dei/delle
componenti previsti.

Il C.U.G., entro 60 giorni dalla sua costituziore&lotta un regolamento per la disciplina
delle modalita di funzionamento dello stesso, regan particolare, disposizioni relative a:
convocazioni, periodicita delle riunioni, validitdelle stesse (quorum strutturale e
funzionale), verbali, rapporto/i sulle attivitaffdsione delle informazioni, accesso ai dati,
casi di dimissioni, decadenza, cessazione dellaRtekidente e dei/delle componenti,
audizione di esperti, modalita di consultazione albr organismi, etc.

Nell'ente di appartenenza, il C.U.G. esercita cdirgmopositivi, consultivi e di verifica -
nell’ambito delle competenze allo stesso demandalta legge, dai contratti collettivi o da
altre disposizioni di riferimento - che possonoegesssinteticamente, cosi riassunti:

a) Compiti propositivi che, a titolo esemplificativanen esaustivo, possono essere cosi
riassunti:

. Predisposizione di piani di azioni positive, perdare I'uguaglianza sostanziale sul
lavoro tra uomini e donne;

. Promozione e/o potenziamento di ogni iniziativaetla ad attuare politiche di
conciliazione vita privata/lavoro e quanto necdss@er consentire la diffusione
della cultura delle pari opportunita;

. Temi che rientrano nelle proprie competenze aidalia contrattazione integrativa,

. Iniziative volte ad attuare le direttive comuniéaper I'affermazione, sul lavoro,
della pari dignita delle persone, nonché azionitp@sal riguardo;






* Analisi e programmazione di genere che considddaresigenze delle donne e quelle
degli uomini (es. bilancio di genere);

» Diffusione delle conoscenze ed esperienze, nonchdtrd elementi informativi,
documentali, tecnici e statistici sui problemi degflari opportunita e sulle possibili
soluzioni adottate da altre amministrazioni o enti;

* Azioni atte a favorire condizioni di benessere lato;

* Azioni positive, interventi e progetti, quali indagdi clima, codici etici e di
condotta, idonei a prevenire e/o rimuovere situaizth discriminazione o violenze
sessuali, morali e/o psicologiche - mobbing, netéedi appartenenza;

* Azioni atte a favorire la coesione e la solidaridéh dipendenti, attraverso una piu
specifica conoscenza dei ruoli e delle dinamichterpersonali, anche al fine di
incentivare il recupero della motivazione e deféafone all’ambiente lavorativo;

b) Compiti consultivi, formulando pareri, a titolo egglificativo e non esaustivo, su:
* progetti di riorganizzazione dell’'ente di appariezres
» piani di formazione del personale;
» orari di lavoro, forme di flessibilita lavorativaimterventi di conciliazione;
» criteri di valutazione del personale;
e contrattazione integrativa sui temi che rientraatbenproprie competenze;

c) Compiti di verifica, a titolo esemplificativo e n@saustivo, su:

» | risultati delle azioni positive, dei progetti el buone pratiche in materia di pari
opportunita;

* Gli esiti delle azioni di promozione del benessmganizzativo e di prevenzione del
disagio lavorativo;

* Gli esiti delle azioni di contrasto alle violenzeorali e psicologiche nei luoghi di
lavoro - mobbing;

» L'assenza di ogni forma di discriminazione, diretthindiretta, relativa al genere,
all'eta, allorientamento sessuale, alla razzdp@dine etnica, alla disabilita, alla
religione o alla lingua, nell’accesso, nel trattatoee nelle condizioni di lavoro,
nella formazione professionale, promozione neghnaamenti di carriera, nella
sicurezza sul lavoro.

Il C.U.G. promuove, altresi, la cultura delle papportunita ed il rispetto della dignita
della persona nel contesto lavorativo, attraveasprbposta, agli organismi competenti, di
piani formativi per tutti i lavoratori e tutte leoratrici, anche attraverso un continuo
aggiornamento per tutte le figure dirigenziali egper tutti i titolari di Posizione
Organizzativa.

Il C.U.G. assolve ogni altra incombenza allo stemt$iobuita da leggi, contratti collettivi,
accordi sindacali ed altre disposizioni.

10)I C.U.G. ha piena autonomia nell’organizzazionel dwoprio lavoro, garantita
dallAmministrazione. La costituzione ed il funzemento del C.U.G. non deve
comportare nuovi 0 maggiori oneri per il Comune nicanina a componente del C.U.G., la
partecipazione alla relative riunioni e lo svolgimtee dell’attivita di competenza non danno
luogo ad alcun compenso. L'attivita del C.U.G. eél&vnell’ambito del normale orario di
lavoro ed é considerata, a tutti gli effetti, atéwdi servizio.

11) II C.U.G., entro il 30 marzo di ogni anno, redigetrasmette ai vertici politici ed
amministrativi del Comune di Casirate d’Adda un#tatgiata relazione sulla situazione del
personale del Comune di Casirate d'Adda, riferitdarano precedente, riguardante
I'attuazione dei principi di parita, pari opporttaibenessere organizzativo e di contrasto alle



discriminazioni e alle violenze morali e psicoldgcnei luoghi di lavoro — mobbing. La
relazione, che evidenzia anche l'attivita svoltaietsultati delle iniziative assunte, tiene,
altresi, conto dei dati e delle informazioni forsii predetti temi:

» dallAmministrazione, dal datore di lavoro e daspensabile del servizio di prevenzione
e protezione in tema di sicurezza sul lavoro;

» dallAmministrazione ai sensi della Direttiva 23/2607 della Presidenza del Consiglio
dei Ministri — Dipartimenti della Funzione Pubblieger le Pari Opportunita recante
“Misure per realizzare parita e pari opportunigadomini e donne nelle
amministrazioni pubbliche”.

12) L'Amministrazione fornisce al C.U.G. tutti i datie informazioni, gli atti ed i documenti
necessarie a garantirne I'effettiva operativiteCU.G. puo accedere ai documenti inerenti le
materie di competenza, nel rispetto delle procedutelle norme vigenti. Le informazioni ed i
documenti assunti dal C.U.G. nel corso dei pragroti devono essere utilizzati nel rispetto
delle norme del Codice per la protezione dei datspnali.

13) L’Amministrazione consulta preventivamente il C.Udgni qualvolta debbano essere adottati
atti interni di valenza generale che abbiano ilaselle materie di competenza e/o con
rilevanza diretta e/o indiretta sul benessere aeorhtori (es. flessibilita e orario di lavoro,
part-time, congedi, formazione, progressione dieax, ecc.).

14) L’Amministrazione favorisce I'operativita del C.U.® C.U.G. opera in stretto raccordo con il
vertice amministrativo dell’ente di appartenenzaesdrcita le proprie funzioni utilizzando le
risorse umane e strumentali (locali, materialajrsémnti, ecc.), idonee a garantire le finalita
previste dalla legge, che ’Amministrazione metterdal fine, a disposizione, anche sulla base
di quanto previsto dai contratti collettivi vigenti

15) L'Amministrazione, con il responsabile del servizio prevenzione e protezione e con il
medico competente, collabora con il C.U.G. per mf&&a condizioni di sicurezza sul lavoro,
scambiando le informazioni utili ai fini della védzione dei rischi, in un'ottica di genere e
dell'individuazione di tutti quei fattori che possw incidere negativamente sul benessere
organizzativo, in quanto derivanti da forme di disinazione e/o di violenza morale o
psichica.

16) L’Amministrazione valorizza e pubblicizza con ognézzo, nell’ambito lavorativo, le attivita
del C.U.G. ed a tal fine provvede a realizzarepsaprio sito web un’apposita area dedicata
alle stesse, periodicamente aggiornata a cura.tde3C

17) Per quanto non previsto nel presente articoloa gsipresso rinvio alla normativa legislativa,
contrattuale e regolamentare vigente in materiagweehtuali accordi sindacali e ad altre
eventuali disposizioni in merito.

Art. 6 - Responsabili di area delle posizioni orgamzative.

1. | responsabili delle aree delle posizioni organixeasono nominati dal Sindaco, a tempo
determinato, per la durata massima del mandatdiveletlel Sindaco, secondo criteri di
competenza professionale, cosi come previsto daia comma 10 e dagli artt.109 e 110 del
T.U.E.L, con le seguenti priorita:



a) personale dipendente di ruolo, inquadrato, confarerge alle norme contrattuali vigenti,
categoria e posizioni economiche, comportanti ctingpidirezione di struttura, aventi una
professionalita adeguata all’aréiecui si assegna la direzione;

b) a personale esterno alla struttura amministrateliEshte, nel rispetto degli artt.109 e 110
del T.U.E.L.

c) al Segretario Comunale o al Direttore generaleoseimato.

| responsabili delle aree delle posizioni organieasono revocati dal Sindaco, in caso di
inosservanza delle direttive del Sindaco, dellan@iw dell’Assessore di riferimento, o nel caso
di mancato o insufficiente raggiungimento degliettivi loro assegnati nel Piano Esecutivo di
Gestione, o0 per responsabilita particolarmente eyraeiterata e negli altri casi disciplinati

dall'art.20 del D.Lgs n.165/2001 e dai contrattietdivi di lavoro.

| responsabili delle aree delle posizioni organiea di seguito chiamati responsabili di area:

a) gestiscono le attivita e le risorse, nellambitogldendirizzi e degli obiettivi definiti
dallAmministrazione, e rispondono della validitallé prestazioni effettuate;

b) gestiscono il personale assegnato all’unita e m® $aeferenti gerarchici diretti; curano,
conseguentemente, l'affidamento dei compiti al peate ed il suo orientamento, ne
verificano le prestazioni ed i risultati;

c) adeguano la fruizione dei servizi alle esigenzestimeanifestano nei rapporti con l'utenza,;

d) verificano che il lavoro del personale assegnatsveiga nel rispetto dell’organizzazione
dello stesso e che le prestazioni siano qualitatérae valide;

e) analizzano il funzionamento e l'evoluzione dellgivdta affidategli in relazione alla
normativa ed alle esigenze degli utenti, presemtaptbposte allAmministrazione e
partecipando alla programmazione delle attivita.

Sino alle nuove nomine i Responsabili di areagrocedimento svolgono la funzione in regime
di “prorogatio”.

Ai sensi dell’art. 53 — comma 23 — della legge &uohbre 2000, n. 388 e successive modifiche
ed integrazioni, avendo il Comune di Casirate d'Adda popolazione inferiore a 5.000 abitanti
e non essendo in servizio dipendenti di cat. Dpoder attribuire la responsabilita dell’Area di
Vigilanza, anche al fine di operare un contenimelgita spesa, la responsabilita di detta area ed
il potere di adottare atti anche di natura tecgestionale, e attribuita al Sindaco.

Art. 7 - Unita di progetto.

1.

Il Sindaco puo istituire una unita di progetto jeraggiungimento di obiettivi determinati e
straordinari inerenti l'attivita di programmaziowell'Ente, affidandone la direzione ad un
Responsabile di area, previa individuazione deflerse umane (anche esterne), strumentali e
finanziarie.

Nel provvedimento istitutivo saranno definiti i tpimdi attuazione e le modalita di verifica dei
risultati.

Art. 8 - Contratti a tempo determinato di dirigenti o funzionari dell’area direttiva.

1.

Il Sindaco, in assenza o carenza di professionafiloghe all'interno dell’Ente per profilo e
specializzazione professionale, previa deliberdad@&iunta Comunale, “intuitu personae” e
verifica del curriculum, puo stipulare contratti diritto pubblico o di diritto privato, a tempo
determinato di funzionari dell'area direttiva neiteésura del 5% delle dotazioni organiche. Il
Professionista viene scelto dalla Giunta Comunal#ta sbase del curriculum anche in
considerazione di precedenti incarichi assuntiadiira simile a quello da conferire.



2.

| contratti di cui al precedente comma non possavere durata superiore al mandato elettivo
del Sindaco in carica. Il trattamento economicoyigente a quello previsto dai vigenti
contratti collettivi nazionali e decentrati pempirsonale degli Enti locali, pud essere integrato,
con un provvedimento motivato della Giunta Comunale una indennita “ad personam”,
commisurata alla specifica qualificazione profesale e culturale, anche in considerazione
della temporaneita del rapporto e delle condizidnimercato. Il trattamento economico e
I'eventuale indennita “ad personam” sono defimitstretta correlazione con il bilancio dell’Ente
e non vanno imputati al costo contrattuale del @eate. Il contratto a tempo determinato e
risolto di diritto nel caso in cui I'Ente dichiaili dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni
strutturalmente deficitarie di cui all'art.242 delU.E.L.

Al personale assunto con contratto di lavoro a tedgierminato di cui al presente articolo sono
attribuite le funzioni di responsabile di area Elazione al tipo di prestazione richiesta.
L’attribuzione di responsabilita e prerogative prepdei responsabili darea deve essere
indicata nel provvedimento della Giunta Comunale.

Art. 9 - Ufficio di Staff.

1.

Per un migliore esercizio delle funzioni di indezadi controllo dell'attivita del Comune ed in
relazioneal comma 1 dell'art.90 del T.U.E.L., € demandata &liunta Comunale la possibilita
della costituzione di un ufficio di staff postoaliiretta dipendenza del Sindaco, della Giunta o
degli Assessori.

L'ufficio di staff ha compiti istruttori e di con$énza tecnica in relazione alle richieste di
conoscenza e di informazione da parte del Sindategk Assessori; aiuta, sotto il profilo della
ricerca, dell’informazione, della elaborazione daii e delle notizie a disposizione, gli organi di
governo nell'assumere, con piena consapevolezza péena autonomia, gli indirizzi politici
generali e gli atti di governo.

Il personale necessario per la costituzione edunizibnamento del predetto ufficio verra
individuato tra il personale dipendente del Comafeeda collaboratori assunti con contratto a
tempo determinato di diritto pubblico o privato.

Art. 10 - Ufficio relazioni con il pubblico

1.

4.

Al fine di garantire la piena attuazione delle nerimm materia di accesso e di partecipazione ed
informazione all'attivita del Comune e istituitaJfficio Relazioni con il Pubblico (U.R.P.).

L’'U.R.P., anche con l'ausilio di tecnologie infortithie provvede, nel rispetto delle competenze
assegnate ai responsabili di area:

a) al servizio all'utenza per i diritti di partecipanie di cui al capo Ill della Legge n.241/90 e
successive modificazioni ed integrazioni;

b) allinformazione degli utenti circa agli atti e $tato dei procedimenti che li riguardano;

c) alla ricerca ed analisi finalizzate al miglioranigegli aspetti organizzativi e logistici del
rapporto con 'utenza.

Quale responsabile di tale Ufficio verra nominaab Sindaco un dipendente dotato di adeguata
professionalita.

In particolare all’'U.R.P. compete:

- rispondere a domande e fornire informazioni sulVaa generale dell Amministrazione;

- fornire la modulistica necessaria per attivare ikerde procedure e presentare istanze e
domande;

- informare ed orientare sulle modalita di accesseniizi;



5.

- dare informazioni in ordine alla procedura da segwer i diversi procedimenti, ai
responsabili dei servizi dei procedimenti e a tujtanto attiene all’organizzazione ed al
funzionamento degli uffici e dei servizi;

- indirizzare il richiedente al responsabile del gaimento per I'accesso agli atti ed ai
documenti del Comune.

| rapporti tra i responsabili e 'U.R.P. devono e¥ss improntati al criterio di effettiva
comunicazione interna e necessitano di uno stregporto informativo e collaborativi tra i
responsabili e I'Ufficio stesso finalizzato allaghore soddisfazione delle esigenze degli utenti.

Art. 11. - Semplificazione del linguaggio amminisativo

1.

2.

3.

Gli operatori del’Amministrazione elaborano i dooenti amministrativi (atti amministrativi —
provvedimenti) con linguaggio semplice e lfaeinte comprensibile.

La previsione di cui al comma 1 costituisce regblaomportamento volta a facilitare i rapporti
tra TAmministrazione e i cittadini.

Quando non sia possibile fare a meno di utilizzamaini tecnici, la redazione dei documenti
dellAmministrazione € impostata in modo tale dadgue i lettori alla migliore comprensione
degli elementi trattati.

Art. 12. - Formazione delle risorse umane in retdone alla semplificazione del linguaggio
amministrativo.

1.

2.

L’Amministrazione promuove specifici interventifdirmazione del personale per favorire la
diffusione di metodologie operative per la semgdifiione del linguaggio amministrativo.

Le azioni formative per la semplificazione del liraggio amministrativo sono impostate
tenendo conto di metodologie generali di miglioratoalelle relazioni tra ’Amministrazione e
i propri interlocutori abituali pubblici e privati.

Art. 13 - Segretario Comunale.

1.

I Comune ha un Segretario titolare, funzionaridlgico, dipendente da apposita Agenzia,
iscritto all'albo di cui all'art.98 del T.U.E.L.

Il Segretario comunale dipende funzionalmente dad&o.

La nomina, la conferma e la revoca del Segretammunale, sono disciplinate dalla legge e dal
regolamento attuativo.

Al Segretario comunale possono essere conferiteSiddaco, le funzioni di Direttore Generale
ai sensi di quanto previsttall'art.108, comma 4, del T.U.E.L.

Al Segretario comunale sono attribuite le segumizioni:

a) svolge compiti di collaborazione e funzioni di a$snza giuridico-amministrativa nei
confronti degli organi dellEnte in ordine alla domita dell'azione amministrativa alle
leggi, allo Statuto ed ai regolamenti;

b) sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Rassabili di area e ne coordina l'attivita;

c) partecipa, con funzioni consultive, referenti eslistenza, alle riunioni del Consiglio e della
Giunta, curandone la verbalizzazione;

d) puo rogare tutti i contratti nei quali I'Ente € teaed autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell'interesse dell’Ente;

e) propone al Responsabile del Servizio tecnici edemisger la nomina a membri di
commissioni e selezione del personale;

f) presiede le commissioni di concorso per le assandielle qualifiche apicali;



g) in qualita di vertice della struttura burocratipap emanare con proprio atto disposizioni per
disciplinare dettagliatamente le fasi dei procedithamministrativi e la forma degli atti
connessi;

h) esercita ogni altra funzione attribuitagli dall@tsto o dai regolamenti, o conferitagli dal
Sindaco.

Nel caso di conferimento delle funzioni di Direttagenerale, al Segretario comunale spettano
compiti previstidall'art.108 del T.U.E.L. Allo stesso viene cordsta una indennita di dirigenza
generale nella misura stabilita dalla Giunta Conleina

In tal caso sono attribuiti al Segretario/Direttarehe le seguenti funzioni:

a) compie gli atti di amministrazione e gestione detspnale con riferimento ai responsabili
dei servizi titolari di posizione organizzativa,

b) si sostituisce al responsabile del servizio tiwldr posizione organizzativa nell’adozione di
provvedimenti da questi non assunti nei termifedge o di regolamento senza giustificato
motivo, previa diffida ad adempiere in cui si ivil responsabile a procedere entro un
termine congruo;

c) presiede la delegazione di parte pubblica di ceoalratto collettivo nazionale di lavoro di
comparto;

d) convoca e presiede le riunioni di servizio conspansabili ed il personale dipendente ed il
Nucleo di valutazione;

e) formula la proposta relativa alla programmazionéedessunzioni;

f) adotta i provvedimenti di mobilita interne del pmrale appartenente ad aree diverse e
propone i provvedimenti inerenti l'attribuzione teonanea di mansioni superiori;

Il Segretario Comunale, ai sensi di quanto dispastitiart.99, comma 2, del T.U.E.L., cessa
automaticamente dall’incarico con la cessazione rdahdato del Sindaco, continuando ad
esercitare le funzioni sino alla nomina del nuoegrstario.

I Comune puo stipulare polizze assicurative a poogarico, per la tutela giudiziaria del
Segretario Comunale, ivi compresa l'assistenzddeddel caso di procedimenti penali a carico
del Segretario Comunale, per fatti inerenti le fanz d’'ufficio, conclusi con assoluzione con
formula piena, o con decreto di non luogo a proaedsara corrisposto dal Comune il rimborso
delle spese legali documentate, eventualmenteragste

10.1I Comune puo stipulare una convenzione, delibedalaConsiglio Comunale, per la gestione

del servizio di segreteria con uno o piu Comuniirispetto della normativa in materia.

Art. — 14 - Vice Segretario.

1.
2.

E' istituita la figura del Vice Segretario.

Il Vice Segretario coadiuva il Segretario comunaddi'esercizio delle sue funzioni, oltre alle
attribuzioni specifiche del posto ricoperto.

La nomina del Vice Segretario € fatta, con prouwemto del Sindaco, ad un dipendente in
possesso di laurea in giurisprudenza, scienzeigh@iio economia e commercio od altra laurea
equivalente.

In caso di vacanza del posto di Segretario comumatecaso di sua assenza o impedimento, il
Vice Segretario lo sostituisce nelle funzioni adoespettanti per leggé sostituzione sino a 30
giorni puo essere disposta direttamente dal Sindaldm stesso verra corrisposto il compenso
previsto dalla legge



5.

Per i periodi eccedenti 30 giorni la sostituzicaeche con il Vice Segretario, viene disposta con
atto del competente organo dell’Agenzia autonoma lpegestione dell’albo dei segretari
comunali e provinciali.

Le predette disposizioni si applicano solo fino wamdo non vi siano segretari collocati in
disponibilita ed in via sussidiaria ove non vi siaufficienti segretari in disponibilita. Da quella
data per gli incarichi di reggenza e supplenzgplieano le disposizioni di cui ai commi 2 e 3
dell’art.19, D.P.R. 04/12/97, n.465.

Il Vice Segretario partecipa alle sedute degli orgallegiali, quando sostituisce il Segretario
comunale e, se richiesto, negli altri casi.

Art. 15 - Direttore generale

1.

Il Sindaco, a seguito di stipula di convenzioni pi@ comuni, le cui popolazioni sommate
raggiungano i 15.000 abitanti, previa deliberazideda Giunta Comunale, pud0 nominare un
Direttore generale, al di fuori della dotazioneaoniga e con contratto a tempo determinato. Il
Direttore generale provvede ad attuare gli indirezgli obiettivi stabiliti dagli organi di governo
del Comune, secondo le direttive impartite dal &oad e sovraintende alla gestione del Comune
perseguendo livelli ottimali di efficienza ed e#aia.

Il Direttore generale € scelto in conformita allan@enzione stipulata, mediante la valutazione
dei curricula, predeterminando i criteri di valuta®e che dovranno basarsi sui seguenti dati:

 titolo di studio: diploma di Laurea in materie Eoomche-Giuridiche;

» professionalitda acquisite nel settore pubblico wgto nella gestione di risorse umane e
finanziarie, esperienza di almeno cinque anni;

e compenso richiesto;
* simulazione di un piano di intervento strutturade pbiettivi.

Compete in particolare al Direttore generale laiges coordinata ed unitaria dei Servizi tra i
Comuni convenzionati e la predisposizione del pidetbagliato di obiettivi di cui alla lettera a),
comma 2°, art.197 del T.U.E,Lnonché la proposta di piano esecutivo di gestijoreisto
dall'art.169 del predetto T.U.E.L. A tal fine alr@itore generale rispondono, nell’esercizio delle
funzioni loro assegnate, i responsabili di areageckzione dei Segretari comunali degli Enti
convenzionati.

Nel caso di mancata applicazione dei precedentintorte funzioni di Direttore Generale
possono essere conferite dal Sindaco al Segrélariwunale.

Il Direttore generale e revocato dal Sindaco pregt@ibera della Giunta Comunale in
conformita alla convenzione stipulata. La duratd'idearico non pud eccedere quella del
mandato del Sindaco.

CAPO Il - DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO

Art. 16 - Coordinamento con la disciplina contrattiale

1.

Nelle materie soggette a riserva di legge, ovvauntla base della legge o nell’ambito dei principi
dalla stessa posti, riservate ad atti normativinanénistrativi, ai sensi dell’art.2, comma 1,
lettera c), della Legge n.421/92, I'attivita regukntare e organizzativa dell’ente € esercitata
tenendo conto della contrattazione collettiva naaie, e comunque in modo tale da non
determinare disapplicazioni durante il periodoigenza.

La potesta regolamentare dell’ente e gli atti emaneell’ambito dell’autonomia organizzativa
dal Segretario e dai responsabili degli uffici @ dervizi, qualora determinino immediate



ricadute sullo svolgimento del rapporto di lavor@ dipendenti, sono improntate al rispetto
della normativa contrattuale definita sia in sedeionale che decentrata.

Art. 17 - Formazione delle risorse umane

1.

La formazione continua e lI'aggiornamento, in redag alle specifiche competenze nonché a
funzioni e compiti di organizzazione di gestiondl@eisorse, sono strumenti essenziali per la
crescita professionale ed il miglioramento complesslell’attivita amministrativa; pertanto
'ente promuove la partecipazione ai corsi di formmae e di aggiornamento, all'uopo
stanziando le risorse finanziarie necessarie.

Art. 18 - Sistema informativo comunale

1.

Al fine del miglioramento dell’attivita amministiga e del perseguimento di livelli ottimali di
efficienza ed efficacia, I'ente assicura lo sviloggel sistema informativo.

I Comune promuove iniziative tese allo sviluppo skrvizi on-line tra le pubbliche
Amministrazioni e tra ’Amministrazione e i cittadi Per tali finalita attiva e gestisce il sito
web del Comune e pu0 aderire ad iniziative com @fiti per I'attuazione dell’e-government.

Art. 19 - Rapporto di lavoro

1.

Il personale e inquadrato nell’organico e nellaitttira del’Ente secondo criteri di flessibilita
nell'organizzazione degli uffici e nella gestiorald risorse umane.

| dipendenti sono inquadrati nelle categorie cdntedi previste dall’ordinamento professionale.
Tale inquadramento attribuisce la titolarita depparto di lavoro e il diritto a svolgere le
mansioni proprie del profilo professionale. Tuttemhansioni ascrivibili a ciascuna categoria, in
quanto professionalmente equivalenti sono esigibikkssegnazione di mansioni equivalenti
costituisce atto di esercizio del potere determipatlell’oggetto del contratto di lavoro. I
rapporto gerarchico si esplica nel rispetto dekradto di lavoro.

Nel rispetto dei contenuti della figura professiena del rapporto di gerarchia, ogni dipendente
e assegnato ad una posizione di lavoro alla quatespondono compiti specifici.

Per il principio di flessibilita e nel rispetto debntratto, la posizione pud essere modificata in
ogni momento, tenuto conto delle effettive capaeitifessionali del dipendente.

La trasformazione del rapporto di lavoro da tempen@ a tempo parziale, € disposta, nel
rispetto di quanto previsto dal C.C.N.L., dal Rewabile del servizio interessato, sentito il
Segretario Comunale.

La concessione dell’aspettativa, nei casi predatiC.C.N.L., e disposto dal Responsabile del
Servizio interessato e su conforme parere dellat@iGomunale.

Art. 20 - Responsabilita dei dipendenti

1.

Ciascun dipendente € direttamente responsabileladelo affidatogli, sotto i profili della
qualita, dei tempi di esecuzione e dell utilizzdleleisorse a sua disposizione.

Il dipendente partecipa, fornendo il proprio cdmito, ai momenti collegiali della gestione del
proprio ufficio e servizio, collabora con gli aloperatori appartenenti ad altri servizi e uffici.

Il dipendente ha l'obbligo della scrupolosa osserza delle disposizioni del Codice di
Comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amstiazioni, approvato con Decreto
Ministeriale del 28.11.2000.

Il dipendente esegue le disposizioni inerenti lfespmento delle proprie funzioni e mansioni

che gli vengano impartite dai superiori. Se ritiae I'ordine sia palesemente illegittimo, il

dipendente deve farne rimostranza a chi I'ha inpartlichiarando le ragioni; se l'ordine e

rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi esaone. Il dipendente non deve, comunque,
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eseguire l'ordine quando latto sia vietato dallagde penale o costituisca illecito
amministrativo.

Ferme restando le disposizioni attualmente vigenti tema di responsabilita civile,
amministrativa, penale e contabile, la violaziahe parte del dipendente, dei doveri previsti dai
commi precedenti comporta I'avvio del procedimedigxiplinare a carico del dipendente stesso
con I'applicazione delle relative sanzioni disaialii.

La materia dei procedimenti disciplinari e regolata¢ga dal D.Lgs. n.165/2001 e dal C.C.N.L.
n.6/7/1995 cui si fa rinvio.

Art. 21 - ttribuzione temporanea di mansioni superori

1.

L’assegnazione alle mansioni superiori dei dipetidemunali &€ disposta dal Responsabile con
provvedimento motivato sentito il Segretario Comarala Giunta Comunale, nel rispetto di
qguanto disposto dal C.C.N.L.

Art. 22 - Mobilita interne ed esterna

1.

Alla mobilita dei dipendenti interna all’ente prade il Responsabile di area. Se la mobilita
interessa aree diverse, provvede il SegretariditiséResponsabili dei Servizi interessati.

Qualora tale mobilita comporti modifica del profifmofessionale - nellambito della stessa
categoria contrattuale - devono essere accertatcessari requisiti professionali, secondo criteri
oggettivi, anche ricorrendo alle necessarie inizatli riqualificazione professionale ed alla
verifica della idoneita alle mansioni.

La mobilita interna puo essere attivata anche gefrbnte ad obiettive esigenze organizzative
ovvero a particolari punte di carico di lavoro, @adn relazione alla stagionalita del servizio ed
alla straordinarieta di particolari adempimenti.

All’'assunzione per mobilita esterna provvede il [RRessabile del servizio interessato, nel
rispetto delle previsioni contenute nel piano delsunzioni, previa acquisizione del consenso
dellAmministrazione di appartenenza del dipendemieressato e nulla-osta della Giunta
Comunale.

La Giunta del Comune, sentito il Segretario e ispnsabile del Servizio interessato, provvede
altresi al rilascio del nulla-osta al dipendenteriessato al passaggio ad altra amministrazione
del Comparto.

Art. 23 - Patrocinio legale

1.

L’Ente, anche a tutela dei propri diritti ed intese ove si verifichi I'apertura di un
procedimento di responsabilita civile o penaleam#ifronti di un suo dipendente per fatti o atti
direttamente connessi all’espletamento del servii@l’'adempimento dei propri compiti
d’ufficio, assumera a proprio carico, a condiziate non sussista conflitto di interessi, ogni
onere di difesa sin dall'apertura del procedimefaoendo assistere il dipendente da un legale di
comune gradimento.

In caso di sentenza di condanna esecutiva perdattimessi con dolo o colpa grave, 'Ente
ripetera dal dipendente tutti gli oneri sosteneti la sua difesa in ogni stato e grado di giudizio.

Art. 24 - Copertura assicurativa

1.

L’Ente assume le iniziative necessarie per la dopem@ssicurativa della responsabilita civile dei
dipendenti titolari di posizione organizzativa, d#ipendente responsabile del servizio di
prevenzione e protezione, dei dipendenti incaripati attivita di progettazione interna e del
Segretario.



Art. 25 - Incompatibilita e cumulo di impieghi

1.

Il dipendente non puo svolgere attivita lavora@vali fuori del rapporto di lavoro, fatte salve le
eventuali eccezioni previste dalla vigente nornaatiln ogni caso lattivita lavorativa del
dipendente non puo contrastare con gli interesbEdée.

Lo svolgimento di tale attivita viene autorizzatal d&Responsabile del Servizio interessato,
sentito il Segretario Comunale, previa verifical@ebndizioni di cui al comma precedente, nel
rispetto del D.Lgs. n.165/2001.

Art. 26 - Valutazione del personale

1.

L’Ente adotta una metodologia permanente per lataaione delle prestazioni e dei risultati dei
dipendenti, anche ai fini della progressione ecdnare dell’attribuzione dei compensi diretti ad
incentivare la produttivita individuale e colletdiv La valutazione e di competenza dei
Responsabili di Area, anche avvalendosi del suppddal Nucleo di Valutazione di cui al
successivo art.39, si effettua a cadenza periatiGacomunicata al dipendente.

Art. 27 - Fascicolo personale

1.

Per ciascun dipendente e istituito il fascicolospeale. Nel fascicolo personale devono essere
conservati il contratto individuale di lavoro, fuitdocumenti inerenti lo stato giuridico, il
trattamento economico e lattivita di servizio dghgolo dipendente, oltre che gli attestati
relativi ai corsi di aggiornamento e formazionevbm®o essere altresi indicati le generalita del
dipendente, la situazione di famiglia, i titoli studio e professionali, la posizione in ordine al
servizio militare, i servizi a tempo indeterminai® a tempo determinato prestati in precedenza
presso enti pubblici, i provvedimenti relativi a¥sunzione in servizio e alla carriera (le ferie
godute, le aspettative concesse, le sanzioni diisafp) nonché tutte le notizie relative alla
attivita di servizio prestato e la posizione aggata ai fini del trattamento di quiescenza e
previdenza. Tali documenti devono essere raccatialogicamente e custoditi nel rispetto del
D.Lgs. n. 196/2003 sulla privacy.

CAPO IV - L'ATTIVITA’

Art. 28 - Le determinazioni

1.

Per assolvere le funzioni loro assegnate, i Regjilnslelle aree adottano atti di gestione che
assumono la forma della "Determinazione”.

Su ogni determinazione il Responsabile del ServiZideressato esercita un controllo
preventivo di regolarita amministrativa attraverda sottoscrizione con la quale perfeziona il
provvedimento e che ne attesta la regolarita e darettezza dell’azione amministrativa.

Le determinazioni sono raccolte e progressivamantaerate in un registro annuale generale
tenuto dall’'Ufficio di Segreteria e, nellambito diascuna area, in apposito registro della cui
tenuta risponde il responsabile.

Anche ai fini della pubblicita degli atti e delleasparenza amministrativa, le determinazioni
sono affisse all'albo pretorio, nella sede del Coepuper 15 giorni consecutivi e sono
immediatamente eseguibili, con I'eccezione di ¢@iLcessivo comma 4.

Le determinazioni che comportano impegni di spese srasmesse al Responsabile dell'area
finanziariache esercita un controllo preventivo di regolaritdntabile mediante lapposizione
del visto di regolarita contabile attestante lasstyra finanziarid.

1 Nuovo art. 147 bis comma 1 del TUEL “Il controtid regolarita amministrativa e contabile e assitmrnella fase preventiva della formazione
dell'atto, da ogni responsabile di servizio ed ér@tato attraverso il rilascio del parere di regith tecnica attestante la regolarita e la cazet
dell'azione amministrativa. Il controllo contabéesffettuato dal responsabile del servizio finamaiad & esercitato attraverso il rilascio del pauk
regolarita contabile e del visto attestante la ctopa finanziaria.”
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6. Gli originali delle determinazioni sono depositptesso I'Ufficio di Segreteria.

7.

In relazione al disposto dell'art.8 della Legge 8790, n.241, dovranno indicare il nome e
cognome del responsabile del procedimento.

Art. 29 - La conferenza di Servizio

1

Momento essenziale per il raccordo tra le varig@ezioni della macchina comunale e per la
costante sottoposizione a verifica dell’attuazidee programmi e del grado di corrispondenza
tra gestione e obiettivi indicati dagli organi divgrno, € lindividuazione di uno specifico
ambito di confronto tra gli organi di governo e amgio burocratico del Comune.

Tale ambito viene individuato nella conferenzaaivizio.

La conferenza di servizio e composta dal Segre@dmunale/Direttore generale e da tutti i
Responsabili di area. Puo partecipare il SindakkAssessore delegato.

La conferenza di servizio € convocata e presiedalt&egretario comunale.

La conferenza di servizio esercita un ruolo di ilspwoperativo e di supporto organizzativo; su
richiesta degli organi di governo avanza anche eiggnti ed esprime valutazioni su
problematiche concernenti il funzionamento dellattira comunale, I'ambiente di lavoro e la
formazione professionale.

Essa svolge inoltre un ruolo di collegamento detieitture organizzative con gli organi di
governo; vigila sul rispetto del codice di compaoréto dei dipendenti.

La partecipazione del Segretario comunale e deipd&tesbili di areaalla Conferenza e
obbligatoria.

Art. 30 - Responsabili di area - attivita di gestiae

1.

| responsabili di area, in quanto responsabili ideffici e dei servizi e come tali individuati ai
sensi del comma 10 dell'art.50 del T.U.E.L., inambne a quanto previsto dall’art.11, del
C.C.N.L. 31/03/99, svolgono tutti i compiti finatiati all'attuazione delle linee programmatiche
relative alle azioni e ai progetti da realizzareaumeso del mandato dell’organo politico.

In particolare agli stessi sono attribuiti:

a) la presidenza delle commissioni di gara e di cawose non diversamente stabilito dallo
Statuto;

b) la responsabilita delle procedure d’appalto e dcooso;
c) la stipula dei contratti in rappresentanza del Goenu

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa Baszione degli impegni di spesa, in
conformita agli atti di programmazione adottatil'dajano politico e dal regolamento di
contabilita;

e) tutti gli atti di amministrazione e gestione detqmnale appartenente all'area di competenza,
ivi compresi i provvedimenti relativi a ferie, s#atil Direttore Generale, permessi,
aspettative, recuperi; iniziative per i procedimeligciplinari e irrogazione censure; orario
di servizio e di lavoro (nel rispetto degli orariapertura al pubblico degli uffici, compreso
quindi il lavoro straordinario), secondo le modaldel C.C.N.L.; verifica periodica dei
carichi di lavoro; stipula dei contratti individuali lavoro; valutazione del personale ai fini
dell’attribuzione del salario accessorio;

f) i provvedimenti di autorizzazione, concessione alaghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura disonate, nel rispetto dei criteri

2 Nuovo art. 147 bis comma 1 del TUEL
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predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da geherali di indirizzo, ivi comprese le
autorizzazione e le concessioni edilizie;

g) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni,fdié, verbali, autenticazioni, legalizzazioni
ed ogni altro atto costituente manifestazione digiio e di conoscenza;

h) listruzione e I'esecuzione delle deliberazionildébiunta e del Consiglio;

i) l'espressione del parere di regolarita tecnicag proposta di deliberaziordella Giunta
Municipale o del Consiglio Comunalenonché di quello di regolarita contabile da paké
servizio finanziariosu ogni deliberazione che non sia mero atto di inzza?

j) l'adozione delle determinazioni a contrattare, geimpresi gli affidamenti degli incarichi
professionali;

k) I'assunzione delle ordinanze ordinarie nei casvigtedalla Legge;

l) la nomina delle commissioni di gara per I'aggiudioae di appalti di lavori, forniture e
servizi;

l) la formulazione agli organi di governo del Comuneréposte tecnico-organizzative volte a
migliorare i servizi erogati sotto il profilo defifganizzazione, della trasparenza e della
qualita del prodotto;

m) ogni altro atto attribuito nei regolamenti comur@lin base a questi, delegato dal Sindaco;

n) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori,batiimento e riduzione in pristino di
competenza comunale, nonché i poteri di vigilandiéizeéa e di irrogazione delle sanzioni
amministrative previsti dalla vigente legislaziorstatale e regionale in materia di
prevenzione e repressione dell’abusivismo edikzgaesaggistico-ambientale.

Per il corretto espletamento di tali attribuzioniper dare effettiva attuazione agli obiettivi
contenuti nel programma amministrativo i resporisdbareadevono poter disporre di adeguate
risorse, siano esse materiali, finanziarie e unf@eatro di Costo).

In caso di mancato raggiungimento degli obiettivig devono peraltro essere chiari e puntuali),
di inosservanza delle direttive del Sindaco, déllanta o dell’Assessore di riferimento, o per
responsabilita particolarmente grave e reiteratagegi altri casi indicati dall'art.20 del D.Lgs.
29/93, i responsabili di argaossono essere revocati dall'incarico, con la peerdei benefici
economici legati alla posizione ricoperta.

| responsabili di area si avvalgono della pienasponsabile collaborazione dei dipendenti della
struttura in cui opera secondo le scelte organizzatallo stesso assunte in piena autonomia e
nel rispetto della normativa contrattuale vigente.

Il Sindaco puo delegare, ai singoli responsabikrma, ogni altro atto, di natura gestionale, non
identificato nei precedenti commi.

Gli atti di competenza dei responsabili di area sono soggetti ad avocazione da parte del
Sindaco.

In caso di assenza o impedimento del Responsabileed, le funzioni allo stesso attribuite dal
presente Regolamento sono esercitate dal Segr&anmnale o da altro personale delegato dal
Sindaco.

Nel caso in cui la titolarita di una posizione orgaativa sia stata attribuita al Segretario,
ovvero in caso di assenza, impedimento o vacankaedponsabile di servizio titolare di

3Previsione dell'art. 49 del TUEL nella nuova formzibne del D.L. 174/2012: “Su ogni proprosta diilmeiazione sottoposta alla Giunta e al
Consiglio che non siano mero atto di indirizzo degsere richiesto il parere, in ordine alla sogolarita tecnica, del responsabile del servizio
interessato e, qualora comporti riflessi direttindiretti sulla situazione economico-finanziariasol patrimonio dell'ente, del responsabile di
ragioneria in ordine alla regolarita contabileatgri sono inseriti nella deliberazione”.
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posizione organizzativa, il responsabile di seovipiu anziano per qualifica in servizio,
provvede nell’interesse esclusivo dell’Ente allpida dei contratti rogati dal Segretario.

10. Ai dipendenti responsabili di servizio titolari dosizione organizzativa viene corrisposta una
retribuzione di posizione e una retribuzione dulteto nella misura determinata dai criteri
fissati dal Nucleo di valutazione, nell’ambito @eiomma complessiva messa a disposizione per
le retribuzioni di posizione dei responsabili e kikaiti definiti dal contratto collettivo nazionale
di lavoro.

11.In presenza di atti invalidi, inopportuni o comuequon piu rispondenti all'interesse pubblico, il
soggetto che ha emanato l'atto, procede, in sedwitdiutela, all'annullamento o alla revoca
dell'atto stesso, dandone preventiva comunicazab®éndaco ed al Segretario comunale.

12.1n caso di conflitti di competenza e/o attribuziahecide il Sindaco, su relazione del Segretario
comunale.

Art. 31 - Responsabile di procedimento

1. Il responsabile di ciascuna area provvede ad assuneze sé o ad altro dipendente, la
responsabilita dell’istruttoria e di ogni altro ag@mento procedurale inerente il singolo
procedimento.

2. | Responsabili del procedimento devono essere ptieagnente individuati e nominati con
provvedimento del Responsabile di Area.
Fino a quando non ¢ effettuata tale assegnaziaoestderato responsabile del procedimento il
responsabile di area.

3. Il responsabile del procedimento esercita le athitni contemplate dagli artt.5 e 6 della legge
n. 241/90 e dal regolamento in materia di termisivelge i compiti attinenti all’applicazione
delle disposizioni del D.P.R. n.445/208@ella legge 127/97. In particolare:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammibdita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanaziorigo®/vedimento;

b) accerta di ufficio i fatti, disponendo il compimerdegli atti necessari, e adotta ogni misura
per 'adeguato e sollecito svolgimento dell’istanih. In particolare, puo chiedere il rilascio
di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioniistanze erronee o incomplete e puo esperire
accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare e&ihi documentali;

c) cura direttamente, previa intesa con il responsathilarea, le comunicazioni interne ed
esterne ivi comprese quelle di avvio del procedimenie pubblicazioni;

d) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimdimale, ovvero trasmette gli atti
all'organo competente per I'adozione,previa vedifita parte del Responsabile di Area.

e) esercita le funzioni a lui delegate dal Sindac@loRksponsabile di Area.

4. Ai dipendenti nominati responsabili di procedimentiene corrisposta ai sensi dell’art.17,
comma 2, lettera f), del C.C.N.L. 01/04/1999, upacHica indennita nella misura stabilita in
sede di contrattazione decentrata.

Art. 32 - Compiti di programmazione-Piano Esecutivadi Gestione

1. Al Sindaco ed alla Giunta, nel quadro dell’'ordinamee vigente e secondo le rispettive
attribuzioni disciplinate dallo Statuto, competdaaleterminazione degli obiettivi da perseguire
e la definizione dei programmi da realizzare, n@énkhdozione delle direttive e degli indirizzi
generali per la relativa attuazione e verificargiltati conseguiti.

2. La Giunta, con la collaborazione, l'ausilio e I'apf propositivo del Direttore generale e dei
responsabili di area, formula annualmente, prim#ideio dell'esercizio finanziario di
riferimento, il piano esecutivo di gestione, ai Sedell’art.169 del T.U.E.L. in cui vengono
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definiti: i programmi operativi, gli obiettivi daaggiungere e gli indirizzi circa le scelte
gestionali di ogni area, nonché le specifiche ssdmanziarie riferibili alle competenze ed agli
oneri per le risorse umane e strumentali, necespariil buon funzionamento delle stesse aree.

Art. 33 - Comitato di indirizzo e coordinamento teaico-politico

1. Momento essenziale per il raccordo tra le variea@sdzioni della macchina comunale e per la

costante sottoposizione a verifica dell’attuazidee programmi e del grado di corrispondenza
tra gestione e obiettivi indicati dagli organi divgrno, € lindividuazione di uno specifico

ambito di confronto tra organi di governo ed apfmtaurocratico del Comune. Tale ambito
viene individuato nel comitato di indirizzo e comramento di cui al presente articolo.

Il comitato di indirizzo e coordinamento viene con&to ogni qual volta ne emerga la necessita
da parte del Sindaco, che ne ¢ il presidente axbttdto, oltre che dallo stesso Sindaco, dagli
Assessori, dal Segretario comunale/Direttore Gémerdai Responsabili di area.

Compito del comitato di indirizzo e coordinamentta&erifica dell’attuazione dei programmi,

l'individuazione di punti di criticita nella realazione degli stessi e nell’organizzazione
dell’azione amministrativa, la valutazione dell’angento economico-finanziario dell’esercizio
in corso, la formulazione e I'esame di propostendjlioramento organizzativo dei servizi e

degli uffici.

Le risoluzioni emerse dal Comitato di indirizzo eocdinamento vengono poi tradotte, se
necessario, in provvedimenti amministrativi dagiani comunali competenti.

Art. 34 - Verifica dei risultati

1.

Ciascun responsabile di area, entro il mese dirébldi ogni anno, redige apposita relazione
sulla base dei criteri elaborati dal Nucleo di vahione e riferita all'attivita svolta nell'anno
precedente. Entro lo stesso termine la relaziewve éssere trasmessa al Nucleo di valutazione.
Le relazioni, da utilizzare come supporto per belezione del conto del bilancio riferito ai
programmi ed obiettivi realizzati, devono conterénglicazione:

a) degli obiettivi realizzati in termini di utenza s#éa, di beni e servizi prodotti ed eventuali
economie realizzate;

b) delle risorse utilizzate;

c) di nuove eventuali proposte dirette a migliorareapporto tra obiettivi raggiunti e risorse
utilizzate.

Art. 35 - Competenze del Sindaco in materia di pemnale

1.

2.

Restano ferme in capo al Sindaco in materia didpais:

» la nomina dei responsabili delle aree;

* la nomina del coordinatore unico dei lavori pubiblic

* la nomina del Vice Segretario comunale;

* la nomina dei collaboratori esterni di cui al prdeete articolo 8.

Gli atti di competenza del Sindaco, implicanti asgani di spesa, sono adottati di concerto con
il Responsabile dell’area economico-finanziariacahcerto riguarda esclusivamente la verifica
delle disponibilita di bilancio per I'assunziondltimpegno di spesa.

Art. 36 - Avocazione, sostituzione e intervento stigitivo

1.

Gli atti di competenza dei Responsabili sono dafini
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Il Direttore Generale esercita il potere di avooaei e quello di sostituzione sugli atti di
competenza dei Responsabili, per particolari mativinecessita e/o urgenza e nei casi di
temporanea assenza o impedimento del Responsabile.

Il Sindaco, per specifiche ragioni di interesse lpig,pud sospendere I'esecuzione di atti di
competenza dei responsabili.

In caso di inerzia o di ritardo da parte di un Resabile il Sindaco puo fissare un termine
perentorio entro il quale il responsabile deve tadetgli atti o i provvedimenti.

Qualora I'inerzia permanga,o in caso di inossergagizdirettive degli organi di governo del
Comune o di motivato pregiudizio per I'interessélplico,il Sindaco puo conferire le funzioni
di commissario ad acta al Direttore Generale.

Il provvedimento di nomina di commissario ad aci@ne inviato, a scopo di conoscenza, al
servizio di controllo interno,il quale esaminatmiotivi e le ragioni dell’esercizio del potere
sostitutivo, valutera il comportamento del Respbilsae procedera all'accertamento di
eventuali responsabilita.

Il Sindaco puo esercitare i poteri di sospensiomwi iatervento sostitutivo anche nei confronti
degli atti di competenza del Direttore Generale.

CAPO V - | CONTROLLI INTERNI

Art. 37 - Istituzione del Nucleo di Valutazione - @l Servizio di Controllo Interno e del

Controllo Successivo di Regolarita amministrativa eontabile

Il Nucleo di Valutazione ha il compito di verifiearnl grado di attuazione dei programmi e
progetti affidati ai Responsabili di area, contobione la rispondenza ai principi di
economicita, efficienza, efficacia, imparzialithr@sparenza.

Il Servizio di Controllo Interno é preposto al caiio di gestione con il compito di verificare il
grado di attuazione dei programmi e progetti, ilatmrazione con i Responsabili di Area.

Il Segretario Comunale organizza, svolge e dirigke controllo successivo di regolarita
amministrativa e contabile?

Art. 38 - Composizione del Nucleo di Valutazione del Servizio di Controllo Interno

1.

Il Nucleo di Valutazione e composto dal Direttoren@rale, che lo presiede, e da due membri
scelti dal Sindaco fra esperti esterni ed intelifitiate con specifiche qualificazioni nel settore
organizzativo e gestionale o da un esperto ed visam@ dei conti. Ai membri esterni spetta un
compenso determinato dalla Giunta Comunale in raison superiore al compenso spettante al
Revisore dei Conti.

Servizio di Controllo Interno € composto dal resgabile dell’Area Economico/Finanziaria che
lo presiede, dal Direttore Generale e dal Respdlesdbll’Area Affari Generali e puo essere
affiancato da esperti esterni o avvalersi di caltakioni specialistiche in materia.

3. Il Responsabile dell’Area Affari Generali svolgeflamzioni di segretario.

4. Il Nucleo di Valutazione ed il Servizio di Controlinterno operano in autonomia e rispondono

direttamente al Sindaco.

Al Nucleo di Valutazione ed al Servizio di Contmlhterno dovranno essere garantiti da parte
degli uffici comunali tutti i necessari supportirpespletamento delle funzioni.

4 Nuovo art. 147 bis comma 2 del TUEL “Il controlloregolarita amministrativa € inoltre assicuratelja fase successiva, secondo principi generali
di revisione aziendale e modalita definite nell'#midell'autonomia organizzativa dell'ente, so#talirezione del segretario, in base alla normativa
vigente.”
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6.

7.

| componenti del Nucleo di Valutazione e del seovidi controllo interno restano in carica per
tre anni e possono essere riconfermati.

Il Sindaco con provvedimento motivato puo revogargualsiasi momento l'incarico di ciascun
membro del Nucleo di Valutazione e del servizi€dntrollo Interno.

Art. 39 - Compiti del Nucleo di Valutazione

1.

Il Nucleo di Valutazione € competente nella valigae del personale con titolarita di posizione
organizzativa, e svolge funzioni di supporto ai pessabili di Servizio per la valutazione delle
prestazioni e dei risultati dei dipendenti, nontiné gli altri adempimenti che il contratto o la
legge prevedono debbano essere svolti nei confidentResponsabili.

La valutazione ha per oggetto I'attivita svolta Responsabile di area e dalla struttura dallo
stesso diretta nell’anno di riferimento; la predetalutazione é finalizzata all’attribuzione della
retribuzione di risultato ed a fornire al Sindadengenti di supporto per l'assegnazione e la
revoca di titolarita di posizione organizzativa. da&utazione ha luogo,oltre che come indicato
nei commi precedenti, anche sulla base di unaicglazredatta da ogni Responsabile, nella
quale sono evidenziate le criticita e le difficoitécontrate nelle singole attivita, anche in
relazione alle eventuali carenze di risorse uménanziarie e tecnologiche, con I'esposizione
conclusiva del grado di effettiva realizzazione gelno di lavoro. L'esito della valutazione
viene comunicata a ciascun Responsabile. Il Resgpidesha diritto di controdedurre, a
giustificazione della propria attivita, entro ilrteine di cinque giorni dalla comunicazione
dell’esito della valutazione. Entro i successivinglici giorni il Nucleo di valutazione si esprime
sulle controdeduzioni. Della valutazione finalengedata comunicazione alla Giunta Comunale.

La valutazione del personale cui non sia attriblaitéitolarita di una posizione organizzativa é
svolta dal proprio Responsabile di area; i respoifisaell’attivita di valutazione possono
avvalersi del supporto del Nucleo di valutaziorekservizio di Controllo interno.

Art. 40 - Funzioni del Nucleo di Valutazione

1.

Il Nucleo di valutazione si riunisce periodicamergg oltre ai compiti indicati nel D.Lgs.
30/03/2001,n.165, provvede:

a) ad elaborare, annualmente, i criteri di valutazideka gestione amministrativa del Comune.

b) ad analizzare le relazioni dei responsabili di ateaui al precedente art.34 sulla base dei
criteri previsti al punto precedente e trasmetigrdgrie valutazioni alla Giunta Comunale. |l
Nucleo di valutazione puo, inoltre, formulare prsf@al Consiglio ed alla Giunta Comunale
circa la migliore gestione delle risorse. Rimanananque, facolta del’Amministrazione
Comunale di avvalersi di nuclei di valutazione ggétuiti presso altre amministrazioni
oppure stipulare apposite convenzioni ai sensiatteB0 del T.U.E.L.

Art. 41 - Funzioni del Servizio di Controllo Interno

1.

2.

Al Servizio di Controllo Interno sono attribuitseguenti compiti:

a) verifica, mediante valutazioni comparative, deitcesdei rendimenti (quantita e qualita dei
servizi offerti), la realizzazione degli obiettivia corretta ed economica gestione delle
risorse finanziarie, la funzionalita dell’'organizaane, I'imparzialita ed il buon andamento
della gestione amministrativa.

Il servizio puo proporre progetti di razionalizzazé organizzativa e gestionale degli uffici e
dei servizi e progetti finalizzati al miglioramerdella qualita dei servizi;

b) verifica del rispetto dei limiti di spesa imposélgatto di stabilita interno.

Il Servizio di Controllo Interno individua annualmte, avvalendosi anche di prestazioni
professionali esterne, parametri e criteri chenidéeadottare per la valutazione della gestione
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amministrativa dell’'Ente, predisponendo un compmless indicatori inerenti I'efficienza,
efficacia, economicita e qualita delle modalitafaiinitura di beni ed erogazione di servizi
comunali.

Art. 42 — Il Controllo successive®

1.

Il Segretario Comunale, assistito dal personale ladficio segreteria (Area Amministrativa),
utilizzando tecniche di campionamento, verificadegolarita amministrativa e contabile delle
determinazioni che comportano impegno di spesa,lidafji di accertamento delle entrate,
degli atti di liquidazione di spesa, dei contraétidi ogni altro atto amministrativo che ritenga
di verificare.

Il controllo successivo € svolto con cadenza senadst [| Segretario Comunale puo disporre
ulteriori controlli nel corso dell’'esercizio.

Il Segretario Comunale descrive in un’apposita reiane i controlli effettuati ed il lavoro
svolto, esprimendo un giudizio sugli atti amminiativi dell’Ente.

Nel caso il Segretario Comunale esprima un giudizion rilievi, un giudizio negativo o rilasci
una dichiarazione di impossibilita ad esprimere @giudizio, deve motivare analiticamente la
decisione.

Entro cinque giorni dalla chiusura della verifica,il Segretario Comunale trasmette la
relazione ai Responsabili di Servizio, al Revisai& Conti, al Nucleo di Valutazione affinché
ne tenga conto in sede di valutazione delle Posiz{organizzative, alla Giunta Municipale ed
al Consiglio Comunale.

CAPO VI - ACCESSO AGLI IMPIEGHI

Art. 43 - Modalita di accesso agli impieghi

1.

L’assunzione del personale comunale, avviene:

a) per concorso pubblico per esami, per titoli ed esaper selezione mediante lo svolgimento
di prove volte all'accertamento della professiaidalichiesta;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle liste dollocamento presenti negli uffici
circoscrizionali del lavoro per le qualifiche e filigoer le quali € richiesto il solo requisito
della scuola dell'obbligo, facendo salvi gli eveatuulteriori requisiti prescritti per
specifiche professionalita;

c) mediante chiamata numerica degli iscritti nellecsie liste di collocamento formate dagli
appartenenti alle categorie protette di cui aligéen. 68/99;

d) per mobilita esterna volontaria.

Il concorso pubblico deve svolgersi con modalitée ae garantiscano I'imparzialita, la
tempestivita, I'economicita e la celerita di espieénto. L'indizione del concorso avviene con
determinazione a cura del Responsabile del Servizio

Le assunzioni presso I'Ente di personale di caiag@ e C avvengono prioritariamente
mediante la procedura per soli esami.

L’ente puo stipulare, nel rispetto dell’art. 2 delC.N.L. del 14/09/2000, contratti di lavoro
temporaneo per soddisfare esigenze a caratterecomtimuativo e/o a cadenza periodica, 0

5 Nuovo art. 147 bis comma 2 e 3 TUEDrtissis. Sono soggette al controllo le determinazionnap@égno di spesa, i contratti e gli altri atti

amministrativi, scelti secondo una selezione casefiéttuata con motivate tecniche di campionamento

Le risultanze del controllo di cui al comma 2 strasmesse periodicamente, a cura del segretanes@onsabili dei servizi, unitamente alle
direttive cui conformarsi in caso di riscontrategolarita, nonché ai revisori dei conti e agliaadi valutazione dei risultati dei dipendenti,
come documenti utili per la valutazione, e al cglisicomunale.”
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collegate a situazioni di urgenza non fronteggiatoh il personale in servizio o attraverso le
modalita di reclutamento ordinarie previste dal §x.Ln.165/2001.

5. Nellambito della programmazione triennale del fiablgno di personale I'ente puo stipulare
contratti di formazione e lavoro nel rispetto dalisposizioni di cui all’art. 3 del C.C.N.L. del
14/09/2000.

6. Le modalita di reclutamento ed i requisiti richigstr 'accesso agli impieghi sono disciplinati
dalle disposizioni contenute nel D.P.R. n. 487/%iecessive modificazioni cui si fa rinvio.

7. La partecipazione ai concorsi indetti dal Comun€dsirate d’Adda non €& soggetta a limiti di
eta.

8. Gili ulteriori requisiti di accesso alle singole egorie ed ai singoli profili sono stabiliti neltat
di approvazione del bando di concorso in confornaitaregolamenti dell’ente. Le materie
d'esame per l'accesso ai singoli posti sono inglicak bando di concorso.

9. La commissione, nominata con determinazione dep&esabile, € composta dal Segretario
Comunale ovvero dal Responsabile del Servizioatitoldi posizione organizzativa interessato
che la presiede, e da due esperti di provata cenpatnelle materie d'esame, scelti fra
funzionari delle amministrazioni pubbliche, doceedi estranei alle medesime, che non siano
componenti dell’organo di direzione politica deflieninistrazione, che non ricoprano cariche
politiche e che non siano rappresentanti sindaocaldesignati dalle confederazioni ed
organizzazioni sindacali o dalle associazioni ssi@nali. | segretario della commissione é
nominato tra i dipendenti dell'ente appartenentneso alla categoria contrattuale C. Della
commissione possono essere chiamati a far partebmeaggiunti per le prove di lingua
straniera e per la verifica della conoscenza dafiplicazioni informatiche, o per eventuali
materie speciali, ove previste, nonché psicologlal@ro per verifiche psico - attitudinali.

10.Per le procedure selettive delle progressioni ealiti delle assunzioni mediante I'avviamento
degli iscritti nelle liste di collocamento e perdgsunzioni a tempo determinato, la Commissione
puo essere costituita anche da dipendenti del Cepqurché di categoria pari o superiore al
pOsto messo a concorso.

11.La Giunta del Comune, nellambito delle previsiomiontenute nei documenti di
programmazione economico-finanziaria, provvede pgravare il programma triennale ed
annuale delle assunzioni. L’Amministrazione, nejpetto dei principi e delle procedure che
disciplinano le selezioni per l'accesso agli impiegelle amministrazioni pubbliche, puo
procedere alla formazione di graduatorie di vaidiiennale per 'assunzione con contratto a
termine, nei casi di cui all’art. 7 del C.C.N.L./@8/2000, di personale a tempo determinato.

Art. 44 - Progressione verticale

1. Le procedure selettive per la progressione vedifializzate al passaggio dei dipendenti alla
categoria contrattuale immediatamente superiolejspetto della normativa vigente in materia
e nel limite dei posti vacanti della dotazione miga di ogni categoria che non siano stati
destinati all’accesso dall'esterno, sono discigérdall’apposito regolamento.

Art. 45 - Progressione economica all'interno dell@ategoria

1. La progressione economica all'intermo di ciascuai@goria si realizza mediante la previsione,
dopo il trattamento tabellare iniziale, di succeissicrementi economici risultanti dalla tabella
B) allegata al C.C.N.L. stipulato il 31.03.1999,nuvna 3, del medesimo contratto. Detta
progressione economica si realizza nel rispettocderi di cui all’art.5 del citato C.C.N.L.
31.3.1999, completati ed integrati in sede di aitdrione decentrata giusto quanto disposto
dall'art.16, comma 1, del sopraccitato contratto.
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Art. 46 - Procedura per I'assunzione mediante seleme

1. Le assunzioni mediante selezione sono dispostéasservanza delle disposizioni del Capo i
del D.P.R. 9.5.1994, n.487, come modificato dal.R.Flel 30.10.1996, n.693, mediante ricorso
alle liste di collocamento ordinario.

Art. 47 - Finalita della selezione — Contenuto dedl prove

1. Il giudizio reso dalla Commissione nei confronti dencorrente o dei concorrenti alla procedura
di selezione deve consistere in una valutazionéatieita o non idoneita a svolgere le mansioni
connesse al posto da coprire.

CAPO VII - L'UTILIZZO FLESSIBILE DEL PERSONALE E LA MOBILITA’

Art. 48 - Equivalenza delle mansioni e atti di mobita interna

1. Allatto dell’assunzione viene stipulato il conti@t individuale di lavoro, contenente
'inquadramento del dipendente nella categorialgradilo professionale, nel rispetto di quanto
previsto dal contratto collettivo nazionale di lawoTale inquadramento conferisce la titolarita
del rapporto di lavoro, ma non quella dello speocifiposto ricoperto nella struttura
organizzativa.

2. In base al principio di equivalenza, nell’ambito adascuna categoria, sono esigibili tutte le
mansioni professionalmente equivalenti e propriarddato profilo o di un profilo equivalente.
In conformita a tale principio, le risorse umanegmno essere conseguentemente assegnate a
posti diversi, anche di altra unitd organizzatinal rispetto della categoria e del profilo di
appartenenza.

3. Al fine di far fronte ad esigenze particolari cosse con il carico lavorativo di un’area o di un
settore o all'attivazione di un progetto specialgossibile disporre, su domanda o d'ufficio, il
trasferimento temporaneo del personale dipendemehe in assenza di posizioni di lavoro
vacanti nell’'unita operativa di riferimento.

4. Dalla semplice “redistribuzione” va tenuto distinkacaso dellamobilita orizzontale che si ha
quando il dipendente viene assegnato in via defnad una nuova posizione di lavoro di pari
categoria, cui corrispondono specifici compiti engiani che comportano una modifica del
profilo professionale, nel rispetto dei titoli peskionali eventualmente necessari. Tale
procedura puo essere attivata per la coperturagti pyacanti, nei casi individuati dal fabbisogno
del personale.

5. La mobilita orizzontale puo essere volontaria oliglaboria e puo essere riservata a personale
appartenente a particolari profili 0 a determirsgttatture. Le relative modalita di copertura dei
posti in mobilita sono indicati nel programma dablhisogno del personale.

6. La mobilita orizzontale o d’ufficio si applica areim caso di: inidoneita totale di un dipendente
alle mansioni affidategli; accertata incompatibildmbientale di un dipendente, in applicazione
della legge 27 marzo 2001, n. 97; modifica dellaizione di lavoro ritenuta necessaria per
assicurare una migliore allocazione qualitativa giantitativa, delle risorse umane fra le varie
unita organizzative dell’ente.

7. Per l'assegnazione di mansioni di diversa catedanzbilita verticalg, si applica la normativa
di legge e contrattuale fermo restando I'assettite d@mpetenze determinato dal presente
regolamento. In particolare per il conferimentontinsioni superiori il responsabile seguira i
seguenti criteri prioritari: attitudini, capacitartstrate nello svolgimento di precedenti incarichi
simili, professionalita ed esperienza possedute.

8. Sia la mobilita interna (orizzontale o verticals)a la semplice redistribuzione delle risorse
umane sono disposte con atto del rispettivo regimliesdi area; gli spostamenti intersettoriali
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vengono disposti dal Direttore Generale, senfResponsabili interessati. Gli atti adottati sono
comunicati alla R.S.U..

Art. 49 - La mobilita esterna

1. La mobilita esterna viene disposta dal Responsdeil@ersonale su designazione del Direttore
Generale, sentito il Responsabile interessatoan@ito degli indirizzi approvati dalla Giunta
nel piano del fabbisogno del personale o in unesgigo aggiornamento.

2. Per la mobilita in ingresso devono essere presesame tutte le domande pervenute fermo
restando I'ampia discrezionalita insita nella sxelsulla base dei criteri di competenza e
professionalita, in funzione del posto da ricopraenza obbligo di graduatoria formale.

3. Per la mobilita in uscita si applica il principio germanenza minima presso I'ente di cinque
anni, salvo deroga motivata, con provvedimento adeBiunta, in base alle esigenze
organizzative.

Art. 50 - Il comando

1. Il comando di un dipendente ad un’altra amministnae € disposto, per un periodo massimo di
un anno, dal Responsabile di area, ai sensi deigioka 2103 e 2104 del codice civile.

2. Il comando puo essere a tempo pieno o parzialee c@nportare una reciproca convenienza
tra le amministrazioni interessate, tenuto contthardella disponibilita del dipendente.

3. Il provvedimento che attua il comando é comunicditm R.S.U.

CAPO VIl - LE COLLABORAZIONI ESTERNE

Art. 51 - Contratti a tempo determinato

1. In relazione a quanto disposto dall’art.110 del .EU. I'Amministrazione puo stipulare
contratti per dirigenti e alte specializzazionumZionari dell'area direttiva.

2. | contratti di cui al comma 1 possono essere sipal di fuori della dotazione organica ed in
carenza di idonee professionalita presenti altimdtelell'Ente.

3. | soggetti cui conferire I'incarico debbono possedeequisiti richiesti dal presente regolamento
e dalle vigenti disposizioni contrattuali per laatifica da ricoprire.

4. | contratti di cui al presente articolo non possamere durata superiore al mandato elettigb
Sindaco in carica al momento del perfezionamentcal®ratto.

5. Non possono essere stipulati contratti in misun@esare al 5% della dotazione organica, e
comunque nei limiti di cui al citato art.110 deUTE.L.

6. Per il trattamento economico trova applicazionentuarevisto dal citato art.110, comma 3. del
T.U.E.L.

7. 1l contratto a tempo determinato e risolto di dirinel caso in cui I'Ente Locale dichiari il
dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni straltnente deficitarie di cui agli artt.242 e 243
del T.U.E.L Il testo di questo comma dovra essere riportatoam@ratto di cui al comma 1.

Art. 52 - Conferimento di incarichi con contratto atempo determinato

1. Il conferimento di incarichi di cui al precedentd.30 puo avere luogo al verificarsi delle
seguenti condizioni:

a) in presenza di oggettive, concrete e puntuali situm di fatto rispecchianti carenze
organizzativo-funzionali di specifiche aree di \até, tali da non poter essere risolte
mediante interventi amministrativo-gestionali nolignposti in essere dall'interno dell'Ente
con l'ausilio delle figure professionali gia presen
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b)

quando le necessita esposte al punto precedentspomdano a specifica ed urgente
domanda di servizi qualificati da parte della dite@nza o di una rappresentanza
istituzionale, tale da non poter essere soddisfattempi accettabili mediante assunzione
operata con contratto di diritto pubblico previplesamento di pubblico concorso.

Art. 53 — Incompatibilita

1. Oltre ai casi di incompatibilita previsti da spéddile disposizioni di legge, non possono essere
conferiti gli incarichi di cui al precedente artio&0:

a)

b)

c)

d)

ai conviventi, parenti fino al quarto grado civild affini fino al secondo grado del Sindaco,
degli Assessori e dei Consiglieri Comunali;

ai rappresentanti del Comune presso Enti, azieddestguzioni dipendenti o comunque
sottoposti al controllo o alla vigilanza del Comune

ai dipendenti del Comune, delle sue aziende specid¢lle societa con prevalente capitale
del Comune, anche se collocati in aspettativa;

ai soci di societa (anche di fatto), aventi pergeeg per contratto societario la legale
rappresentanza delle stesse od il controllo deltieeta medesime mediante la detenzione di
quote rilevanti del capitale, nonché i direttoreriiei delle societa in parola, alle quali il
Comune abbia affidato appalti di lavori, fornitweservizi o incarichi di natura diversa, che
siano in corso di esecuzione al momento dell'affielato dell'incarico.

Art. 54 — Requisiti per il conferimento del contrato a tempo determinato

1. Gli incarichi, di cui al precedente articolo 50neoconferiti con provvedimento del Sindaco,
motivato in ordine alla sussistenza delle condizimmeviste dallo stesso articolo e vengono
attribuiti a persone che possiedano i necessarigiiq

Art. 55 — Stipulazione del contratto e suo contenot

1. Alla stipulazione del contratto provvede il Respabike dell’ area prepost, in assenza dello
stesso, il Segretario Comunale o il Direttore galeer

2. Nel contratto, oltre alle generalita delle partomplete di codice fiscale, dovranno essere
previsti:

a)
b)
c)

d)

f)

¢)

I programmi da realizzare;
gli organi preposti alla verifica dei risultati;

la previsione della facolta di risoluzione anti¢godell'incarico per il caso in cui le verifiche
effettuate diano luogo all'accertamento del nogitaggimento degli obiettivi; la risoluzione
verra disposta dopo che sia stata effettuata leestazione per iscritto all'interessato e che
allo stesso sia stato assegnato un termine pei@iper presentare le sue controdeduzioni.
Decide la Giunta Comunale motivando in ordine &llgioni specifiche della risoluzione e in
relazione alle eventuali controdeduzioni preserdatéinteressato. Sara fatto salvo il diritto
del Comune al risarcimento del danno;

I'entita del compenso;

la durata dell'incarico e la facolta di prorogapdate del Comune per la durata massima
consentita;

l'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio e lgpexifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell'esf@imento dell'incarico;

l'obbligo di un minimo fisso di giorni di presengeesso la sede comunale con I'indicazione
dei giorni e delle ore nei quali l'interessato @vendersi disponibile al ricevimento del
pubblico;
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h) I'obbligo di non svolgere contemporanea attivitdashoro libero-professionale in conflitto
con i doveri assunti verso il Comune e verso ghntitdei servizi forniti dal Comune stesso.

Art. 56 — Inserimento del soggetto con contratto sermine nella struttura del Comune

1.

L'incaricato ai sensi dei precedenti articoli eudtitgli effetti collocato nella struttura del
Comune e collabora con la struttura amministratieho stesso fornendo le prestazioni previste
in contratto.

L'incaricato, se previsto dal contratto, ha I'opbldi redigere e sottoscrivere le determinazioni e
le proposte di deliberazione inerenti al serviziocdmpetenza, nonché di partecipare alle
commissioni disciplinate dalla legge o dai regolatndell'Ente.

L'incaricato risponde dei risultati del suo operatb Sindaco ed €& soggetto, comunque,
all'ordinario potere di controllo e vigilanza.

L'incaricato avra libero accesso ad ogni tipo dicuioentazione necessaria 0 utile
all'espletamento del suo incarico, per I'esecuzamieuale potra avvalersi di mezzi e di beni del
Comune.

Art. 57 - Disciplina per I'affidamento di incarichi di collaborazione esterna.

1.

Gli articoli dal 56 al 65 disciplinano i limiti, driteri e le modalita per I'affidamento di incarich
di collaborazione esterna, di natura occasionatadinata e continuativa, in conformita a
quanto previsto dall'art.7, comma 6 e seguenti,Riélgs. n.165/2001, dall’art.110, comma 6,
del D.Lgs. n. 267/2000 e dall’art.3, commi 54, o, e 57 della legge n.244/2007, come
sostituito dagli articoli 46 e 76 del D.L. n.11208) convertito nella legge n.133/2008,

La presente regolamentazione € predisposta neltasgei criteri generali stabiliti dal Consiglio
Comunale con deliberazioni n.10 del 12.3.2008 6 del 6.4.2009.

Art. 58 — Presupposti di legittimita per I'affidamento degliincarichi.

1.

Per esigenze cui non si possa far fronte con isqrele in servizio e possibile conferire
incarichi, con contratti di lavoro di natura occesile o coordinata e continuativa, di
collaborazione, di studio o di ricerca e di consaéein presenza dei seguenti presupposti:

a) l'incarico sia previsto in un programma approvat €onsiglio oppure si riferisca ad
attivita istituzionali stabilite dalla legge;

b) l'oggetto della prestazione corrisponda alle compzee attribuite dall’ordinamento all’Ente,
ad obiettivi e progetti specifici e determinatiguiti coerente con le esigenze di funzionalita
dell’Ente;

c) la prestazione abbia natura temporanea e altantpratificata e siano preventivamente
determinati durata, luogo, oggetto e compenso dmlaborazione. Quest'ultimo deve
essere strettamente correlato alla professionatitdesta, deve inoltre essere prevista la
verifica del raggiungimento del risultato;

d) I'Ente abbia preliminarmente accertato I'impossiailoggettiva di utilizzare le risorse
umane disponibili al suo interno.

'accertamento delle predette condizioni per i@dfnento di incarichi di collaborazione
autonoma e attestata dal responsabile del semwizieé demandata a competenza a provvedere
allincarico.

I soggetti incaricati ai sensi del presente regelasim devono essere in possesso dei requisiti
culturali e professionali di cui all'art.7, comma @el D.Lgs. n.165/2001, come modificato
dall'art.46 del D.L. n.112/2008, convertito nellagge 133/08 (particolare e comprovata
specializzazione anche universitaria). Si prescindal requisito della comprovata
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specializzazione universitaria in caso di stipudagidi contratti d’'opera per attivita che debbano
essere svolte da professionisti iscritti in ordinalbi o con soggetti che operino nel campo
dell'arte, dello spettacolo o dei mestieri artigilnferma restando la necessita di accertare la
maturata esperienza nel settore. La specializzazidnhiesta deve essere oggetto di
accertamento in concreto condotto sull’esame diun@ntati curricula.

il ricorso a contratti di collaborazione coordinata&ontinuativa per lo svolgimento di funzioni
ordinarie o l'utilizzo dei collaboratori come lawabori subordinati € causa di responsabilita
amministrativa per il responsabile che ha stipuilaimntratti.

I presupposti che legittimano il ricorso alla cbtb@azione devono trovare adeguata indicazione
nel provvedimento di incarico.

in caso di mancato rispetto del Patto di stabikt@ssistendone I'obbligo, non possono essere
conferiti incarichi esterni nel’anno successivo.

Art. 59 — programmazione degli incarichi

1.

Gli incarichi di collaborazione autonoma di cuipaésente regolamento possono essere affidati
solo per lo svolgimento di attivita istituzionatabilite dalla legge o previste in un programma
approvato dal Consiglio, ai sensi di quanto previsiall’art.3, comma 55, della legge
n.244/2007, come sostituito dall’art.46, comma &, @.L. n. 112/2008, convertito nella legge
n.133/2008.

la delibera di approvazione del programma indiedtcomma precedente costituisce allegato al
bilancio di previsione, ai sensid ell’art.172 deUTn.267/2000 e s.m.i. e deve trovare riscontro
nel bilancio preventivo annuale, nella relazioneisienale e programmatica e nel bilancio
pluriennale secondo le disposizioni degli artid@lb, comma 7, 170, comma 3, e 171, comma 3,
del sopra citato T.U. 267/2000 e s.m.i.

in alternativa all'approvazione di uno specificadgramma degli incarichi di collaborazione
autonoma”, I'Ente puo inserire la programmazionglidecarichi in oggetto nella relazione
revisionale e programmatica, secondo quanto prewviskt Parere della Presidenza del Consiglio
dei Ministri — Dipartimento della Funzione Pubbliea.31/08.

Art. 60 - Limiti di spesa

1.

Il limite massimo della spesa annua per incarichicdllaborazione di cui al presente
Regolamento é fissato nel bilancio di previsionesensi dell’art.3, comma 56, della legge
n.244/2007, come sostituito dall’art.46 del D.L112/2008, convertito nella legge 133/08.

Art. 61 - Procedure di affidamento

1.

Gli incarichi vengono conferiti dal responsabilel dervizio interessato all'incarico, previa
verifica dei presupposti di cui all'art.57 e nedpetto dei limiti di spesa fissati nel bilancio di
previsione.

| provvedimenti di incarico devono indicare i regjtiidi professionalita posseduti dal soggetto
proposto per l'incarico secondo le disposizionliegjge.

Gli incarichi devono essere affidati previa garanparativa, assicurando ampia ed adeguata
pubblicita. L’affidamento diretto € consentito satocircostanze particolari, quali la diserzione
della procedura concorsuale, l'unicita della prastae sotto il profilo soggettivo e I'assoluta
urgenza. Sono inoltre richiesti i requisiti di icdtd@ morale, di capacita tecnica-professionale ed
economico-finanziaria.

Art. 62 - Pubblicita degli incarichi
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1. | provvedimenti per il conferimento di incarichi diui al presente Regolamento, con
l'indicazione per ciascun incarico del soggetto amzato, della ragione dell'incarico e
dellammontare erogato, devono essere pubblic&illad pretorio e sul sito istituzionale
dell’Ente. In assenza della pubblicazione sul ddoliquidazione del corrispettivo costituisce
illecito disciplinare.

2. L’Ente rende noti, mediante inserimento in una badati accessibile al pubblico per via
telematica, gli elenchi dei propri incaricati indiclo I'oggetto, la durata ed il compenso degli
incaricati.

Art. 63 - Controlli dell’organo di revisione e della Corte dei Conti.

1. Gli atti di spesa per gli incarichi di cui al prege Regolamento sono sottoposti al preventivo
controllo dell'Organo di revisione. Quelli di imgorsuperiore a 5.000 euro — IVA esclusa —
devono essere sottoposti al controllo della SeziRegionale della Corte dei Conti, secondo la
modalita fissata dalla Sezione medesima.

2. Il presente regolamento viene trasmesso alla Sezregionale di controllo della Corte dei
Conti, entro 30 giorni dall’adozione.

Art. 64 - Estensione

1. Le societa in house debbono osservare le normermatet nel presente Regolamento.
2. | provvedimenti di incarico di importo superiore2@.000 euro, al netto di IVA, devono essere
preventivamente trasmessi al Comune per i conttbiompetenza.

Art. 65 - Esclusioni
1. Sono escluse dalla disciplina del presente regoitone

a) le progettazioni e le attivita ad esse connessatjve a lavori pubblici di cui agli artt.90 e
91 del D.Lgs. 163/2006, come modificato dal D.Lgsl33/2007 e dal D.Lgs. 152/2008,
secondo la disposizione contenuta all’art.1, com@halella legge n.311/2004;

b) le attivita obbligatorie per legge in mancanzafticua cio deputati;

c) larappresentanza in giudizio in mancanza di ufiegale interno;

d) le prestazioni dei componenti degli organismi dintcollo interno e dei nuclei di
valutazione.

CAPO IX - DISPOSIZIONI DIVERSE, TRANSITORIE E FINAL |

Art. 66 - Criteri di gestione delle risorse umane

1. La gestione delle risorse umane deve essere fnaddizalla valorizzazione delle attitudini e delle
competenze professionali individuali ed improntaiéa massima flessibilita ed al pieno
coinvolgimento dei dipendenti.

2. La posizione di lavoro nell'ambito della struttdiizassegnazione, gli obiettivi assegnati, nonché
le responsabilita attribuite, devono tendere aitts fattore di motivazione individuale ed a
garantire maggiore produlttivita.

Art. 67 - Incentivazione e valutazione del personal

1. La partecipazione a programmi, piani di lavoro egetti speciali nonché il raggiungimento
degli obiettivi prefissati e la qualita delle predbni sono connessi ad un sistema di
incentivazione diretta a promuovere il migliorangemrganizzativo dell'attivita gestionale e
progettuale delle strutture dell’Ente.
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2. | compensi incentivanti, quali strumenti di gesg@odelle risorse umane, sono improntati ai
principi di trasparenza e pubblicita.

Art. 68 - Programmazione del fabbisogno del persona

1. Le determinazione relative all’avvio di procedureeatlutamento sono adottate sulla base della
programmazione triennale del fabbisogno di persofiaita ai sensi dell’'art.39 della Legge
27/12/97, n.449 e art. 6 del D.Lgs.n.165/2001 eeasgive modifiche ed integrazioni.

2. La sua approvazione e le relative variazioni sarmthpetenza della Giunta Comunale.

Art. 69 - Delegazione trattante

1. Ai fini della stipulazione di contratti collettivilecentrati, la delegazione di parte pubblica &
composta dal Segretario /Direttore Generale chdaiede, e per le materie interessanti uno o
piu aree, dai responsabili delle aree interessate.

Art. 70 - Orario di lavoro

1. E'riservata al Sindaco l'individuazione degli affe dei servizi da escludere dall'articolazione
dell'orario in cinque giorni lavorativi previstal&t.6, comma 5, del D.L. 28 marzo 1997, n.
79, convertito, con modificazioni dalla legge 28ggia 1997, n. 140, nonché la disciplina
dell'orario di apertura degli uffici comunali allghlico, sentiti i responsabili di aree.

Art. 71 - Riposo settimanale e festivita

1. Il dipendente ha diritto ad un giorno di riposdiseanale coincidente, di regola con la domenica
e non presta servizio negli altri giorni riconogcfastivi.

Art. 72 - Segreto d’Ufficio

1. Tutti i dipendenti ed il personale comunque in g&ovpresso il Comune sono tenuti a
mantenere il segreto di ufficio.

2. Non possono trasmettere a chi non ne abbia dirfaymazioni riguardanti provvedimenti od
approvazioni amministrative, in corso o concluseyeno notizie di cui siano venuti a
conoscenza a causa delle loro funzioni, al di fdefle ipotesi e delle modalita previste dalle
norme sul diritto di accesso agli atti amministriati

3. Nelllambito delle proprie attribuzioni, gli impietiapreposti agli uffici rilasciano copie ed
estratti di atti e documenti di ufficio nei casimeaietati dall’ordinamento e secondo le modalita
e procedure previste dall’'apposito Regolamento.

Art. 73 - Responsabilita

1. Ciascun dipendente € direttamente responsabilelastero affidatogli, sotto i profili della
qualita, dei tempi di esecuzione e dell'utilizzdleleisorse messe a disposizione.

2. Rispondono anche del buon andamento e dell'imp#azialtreché del risultato dell'attivita
svolta dalle strutture cui sono preposti e, inpliiela realizzazione dei programmi e dei progetti
loro affidati.

3. | Responsabili di aree assicurano l'osservanzaddeeri d'ufficio da parte del personale
assegnato al servizio di competenza e, inoltrpplieazione del codice di comportamento dei
dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

4. Gli stessi esercitano sul personale dipendente oterg di disposizione per l'ordinario
svolgimento delle attivita nel luogo di lavoro.

5. Le competenze e conseguenti responsabilita di kcud.lags. 19/09/94, n.626 e successive
modificazioni in materia di tutela della salute e fa sicurezza dei lavoratori, sono attribuite a
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tutti i responsabili delle aree e di servizio avanitonomia gestionale, nei limiti delle rispettive
attribuzioni.

Art. 74 - Sanzioni disciplinari e responsabilita

1. Per le sanzioni disciplinari e responsabilita, &r@applicazione I'art.55 del D.Lgs. n.165/2001 e
successive modificazioni.

Art. 75 - Tutela dei dati personali

1. Il Comune garantisce, nelle forme ritenute piu erche il trattamento dei dati personali in suo
possesso, si svolga nel rispetto dei diritti, déberta fondamentali, nonché della dignita delle
persone fisiche, ai sensi del D.Lgs. 30/06/200396. e successive modifiche e integrazioni.

Art. 76 - Norme finali

1. Il presente regolamento abroga ogni altra precedéisposizione regolamentare in materia di
organizzazione, nonché ogni altra precedente di@pog in materia di personale, confliggente
con le norme in esso contenuto.

Art. 77 - Pubblicita del regolamento

1. Copia del presente regolamento, a norma dellad€l legge 7 agosto 1990, n. 241, sara
tenuta a disposizione del pubblico perché ne pmssalere visione in qualsiasi momento.

2. Copia sara altresi trasmessa ai Responsabili deaabe rappresentanze sindacali.

Art. 78 - Entrata in vigore

1. Il presente regolamento entra in vigore il quindio® giorno successivo alla sua pubblicazione
all’Albo Pretorio.

2. Per quanto non espressamente disciplinato dal miresegolamento si rinvia allo Statuto
dell’Ente, alle disposizioni di legge e regolameiniaerenti I'organizzazione degli uffici e dei
servizi degli enti locali, al Codice Civile, noncaécontratti collettivi di lavoro.
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