Comune di Beura Cardezza
Provincia del Verbano Cusio Ossola

REGOLAMENTO
SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI
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Sezione | — Principi

Art. 1 — Oggetto del Regolamento.

1.

3.

Il presente Regolamento disciplina, in conformighi andirizzi generali stabiliti dal
Consiglio Comunale e nel rispetto dello Statuto @Qpale e delle disposizioni di
legge applicabili, I'ordinamento generale degli iciffe dei Servizi, definendo la
struttura organizzativa e le funzioni ed attribumioassegnate alle singole
componenti, in attuazione dei seguenti principiieeg:

» Efficacia, efficienza ed economicita di gestione;

» Professionalita, flessibilita, responsabilizzaziolet personale e valorizzazione
del merito;

» Separazione delle competenze tra apparato burcztpparato politico;

» Miglioramento della qualita dei servizi;

» Trasparenza ed integrita.

Sono, inoltre, definite le modalita di assunziofiéngpiego, i requisiti di accesso e

le modalita concorsuali nel rispetto delle dispmsiz legislative e contrattuali, il
sistema di valutazione delle prestazioni dei digenid

I Regolamento é adottato in esecuzione:

degli artt. 48, 49 e ss. del D.Lgs. 267/2000;
dell'art. 35 del D.Lgs. 165/2001,
del D.Lgs. 150/20009.

Art. 2 - Indirizzo politico / amministrativo. Funzioniresponsabilita.

1.

Il presente Regolamento si informa al principiol@ekeparazione delle competenze
tra apparato politico ed apparato burocratico.

Nellambito degli indirizzi generali di governo l@iunta Comunale definisce gli
obiettivi ed i programmi da attuare, assegna lerses e verifica la rispondenza dei
risultati della gestione amministrativa alle dinegtgenerali impatrtite.

La Giunta Comunale, ai fini del comma precedent®, gvvalersi delle competenze
del Segretario Comunale.

Agli organi politici, nel rispetto della vigente moativa, competono in particolare,
tra l'altro:

» La definizione degli obiettivi, delle priorita, dpiani, dei programmi e delle
direttive generali per I'azione amministrativa & [gegestione;
» Le nomine, designazioni ed atti analoghi ad esBibaiti da specifiche
disposizioni.
Ai Responsabili di Servizio spetta la gestioneriiniaria, tecnica ed amministrativa
compresa l'adozione di tutti gli atti che impegnabamministrazione verso
I'esterno, mediante autonomi poteri di spesa, ganizzazione delle risorse umane,
strumentali e di controllo. Essi sono responsafidila gestione e dei relativi
risultati.



6. Gli atti di competenza dei Responsabili di Servizam sono soggetti ad avocazione
da parte degli organi politici.

Art. 3 — Criteri di organizzazione

1. La definizione e la disciplina dell’organizzaziome delle attivita del presente
Regolamento si conformano ai seguenti criteri:

- Le unita organizzative sono articolate tra di leral loro interno per funzioni
omogenee (finali — strumentali — di supporto);

- La struttura organizzativa deve assicurare la nmrassitrasparenza
dell'attivita amministrativa e garantire il diritei accesso ai cittadini;

- Deve essere assicurata la flessibilita nell’orgesmmone delle articolazioni
strutturali e nell'impiego del personale, nel rigpedelle specifiche
professionalitd e nellambito della normativa |dgfiva, contrattuale e
regolamentare.

Art. 4 — Gestione delle risorse umane

1. L’Ente nella gestione delle risorse umane:

- Garantisce la pari opportunita tra uomini e donra parita di trattamento sul
lavoro;

- Cura costantemente la formazione, I'aggiornamentte equalificazioni del
personale;

- Definisce I'impiego di tecnologie idonee per utia@e al miglior livello di
produttivita le capacita umane;

- Individua i criteri di priorita nell’impiego flesbile del personale a favore dei
dipendenti in situazioni di svantaggio personabejale e familiare.

Art. 5 — Incentivazione e valutazione del personale

1. Il raggiungimento degli obiettivi prefissati e laialita delle prestazioni sono
connessi ad un sistema di incentivazione direttpr@amuovere il merito, il
miglioramento organizzativo dell’attivita gestioaatlel’Ente, in conformita e in
attuazione di quanto disposto dalle norme vigenti.

2. | compensi incentivanti, quali strumenti di geseodelle risorse umane, sono
improntati ai principi di premialita, trasparenzgebblicita e definiti ed erogati ai
sensi della contrattazione collettiva nazionale.



Sezione || - Strutture

Art. 6 - Strutture Organizzative

Nel rispetto dei principi costituzionali di legaljtimparzialita e buon andamento ed in
conformitd alla vigente normativa, l'assetto orgaaiivo del Comune &
individuato, con riferimento alla complessita e dimaioni delle attivita comunali,
nel Servizio, quale struttura organizzativa di nraasdimensione e nell’eventuale
Ufficio quale struttura sottordinata, ciascuno cova propria competenza specifica
attribuita.

Ciascuna struttura organizzativa € organizzata aseba criteri di autonomia,
funzionalita ed economicita di gestione e secondacipi di professionalita e
responsabilita.

Art. 7 - Servizio

1. Il Servizio € unita organizzativa comprendente, ngeessario, uno o piu Uffici, la
cui attivita e finalizzata a garantire I'efficiened’efficacia dell’intervento dell’ente
nell’ambito di un’area omogenea, con funzioni stemtali e di supporto.

2. In applicazione delle disposizioni vigenti, ad og8ervizio € preposto un
Responsabile con competenze inerenti le attribuzssegnate con provvedimento
del Sindaco.

Art. 8 - Ufficio

1. L'Ufficio é unita operativa interna al Servizio clgestisce l'intervento in specifici
ambiti della materia e ne garantisce I'esecuzatimale.

2. Sono nominati Responsabili d’'Ufficio dipendenti caompetenza per materia
inerente I'Ufficio al quale sono stati assegnatin @rovvedimento del Sindaco, su
proposta del Responsabile del Servizio.

Art. 9 — Conferenza dei Servizi

1. E istituita la Conferenza dei Servizi, formata ®Responsabili di tutti i Servizi
dellEnte e presieduta dal Segretario Comunal&naldi garantire il coordinamento
ed il raccordo delle attivita dell’Ente.

2. La Conferenza svolge funzioni consultive e propesitin ordine all'assetto
organizzativo ed alle problematiche gestionaliatattere generale.



Sezione Il - Personale

Art. 10— Responsabile del Servizio.

1. Al Responsabile del Servizio, limitatamente allagsia competenza per materia,

2.

3.

4.

spettano tutti i compiti, compresa l'adozione diti attche impegnino
I'amministrazione verso I'esterno, che la leggeresgamente non riservi agli organi
di governo dell’ente, fermo restando che ad essipate I'attuazione degli obiettivi
e dei programmi definiti con gli atti di indirizzmottati dall’organo politico.

In particolare sono attribuite le funzioni segurent

a) la presidenza delle commissioni di gara;

b) la responsabilita delle procedure d’appalto;

c) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa kaszione di impegni di spesa;

e)i provvedimenti di autorizzazione, concessionearmmaloghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anchetdranaiscrezionale, nel rispetto

di criteri predeterminati dalla legge, dai regolatne da atti generali di indirizzo,
ivi comprese le autorizzazioni e i permessi di wost;

f) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori,batiimento e riduzione in
pristino di competenza comunale, nonché i potervidilanza edilizia e di
irrogazione delle sanzioni amministrative previdalla vigente legislazione
statale e regionale in materia di prevenzione eesswone dell’abusivismo
edilizio e paesaggistico — ambientale;

g) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, fdi€, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente mestézione di giudizio e di
conoscenza,

h) gli atti ad essi attribuiti dallo statuto e dai o&gmenti o, in base a questi,
delegati dal Sindaco.

Spettano, infine, agli stessi i pareri internieife e quelli previsti per le proposte di
deliberazione, a norma di legge, sulle materie dmpmetenza del servizio
medesimo.

Al fine di ottimizzare il funzionamento dell'app&apacomunale, i Responsabili di
Servizio provvederanno a informare gli altri Seruteressati degli atti adottati.

In caso di assenza od impedimento del Responddilfflervizio, le competenze
sono attribuite al Segretario Comunale o ad alipendente designato.

Ai sensi dell’art.53 comma 23 della legge 388/2p06sono essere attribuite ai
componenti dell’organo esecutivo le responsalbidlitaffici e servizi ed il potere di
di adottare atti di natura tecnica gestionale .



Art. 11— Responsabile del Servizio Finanziario.

Al Responsabile del Servizio Finanziario competntunzioni assegnate dalla legge e
in particolare:

a) Il coordinamento e la gestione dell'attivita finéaria dell'Ente;

b) La verifica della veridicita delle previsioni di teata e della compatibilita delle
previsioni di spesa avanzate dai Servizi, in oaasidella formulazione dei
bilanci finanziari;

c) La verifica periodica dello stato di accertamengtiedentrate e di impegno delle
spese;
d) L’espressione del parere di regolarita contabilke saroposte di deliberazione;

e) L’apposizione del visto di regolarita contabileeatante la copertura finanziaria
sugli atti di impegno di spesa (determinazioni)pgmste dai Responsabili di
Servizio;

f) Le segnalazioni, obbligatorie nei limiti definitadlRegolamento di Contabilita,
di fatti e valutazioni che possano pregiudicare efjuilibri del bilancio;
segnalazioni di cui sono destinatari il Sindaco,Seggretario Comunale, il
Revisore dei Conti;

Art. 12 - Responsabilita nei procedimenti.

1. Il Responsabile del procedimento amministrativo gg@mnsi della Legge 241/90) é
identificato nel Responsabile del Servizio competeper materia il quale puo
individuare, anche in via generale e preventivlRiésponsabili/e del procedimento
tra i singoli dipendenti addetti al Servizio.

2. In caso di mancata individuazione, preventiva oif@érimento di volta in volta al
singolo procedimento, del Responsabile del procerino) questo si identifica con il
Responsabile del Servizio.

3. 1l Responsabile del procedimento :
a) valuta ai fini istruttori:
e le condizioni di ammissibilita;
* irequisiti di legittimazione;
* i presupposti rilevanti al provvedimento;
b) accerta d'ufficio i fatti;
c) dispone il compimento di ogni atto istruttorio nesario;
d) chiede il rilascio di dichiarazioni;
e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze @&e o incomplete;
f) puo esperire accertamenti tecnici e disporre igpézi
g) acquisisce i pareri;
h) cura:

* le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio gedcedimento;
* le pubblicazioni;



* le notificazioni;
i) propone l'indizione o, avendone la competenzacmth conferenza dei servizi;

]) adotta, ove ne abbia competenza, il provvedimentlef, ovvero trasmette gli
atti all'«organo» competente per 'adozione.

4. Per ogni altro aspetto non previsto in questa sedeénvia all'apposito vigente
regolamento comunale in materia.

Art. 13 — Atti di gestione.
1.Gli atti di gestione adottati dai Responsabilsdrvizio sono le “determinazioni”:

- le determinazioni adottate hanno una numerazioneae, suddivisa per servizio;

- le determinazioni comportanti impegni di spesacsesecutive con l'apposizione
del visto di regolarita contabile attestante laartyra finanziaria, mentre tutte le
altre sono esecutive fin dal momento della lordosatizione;

- tutte le determinazioni sono pubblicate per quindiorni all’Albo Pretorio del
Comune.

2. Ai sensi della normativa contenuta nel D.LgsZ/2600 il Responsabile del Servizio
Finanziario provvede agli atti di liquidazione @efipese.
Le determinazioni di liquidazione (eccetto quelle liquidazione dei contributi
erogati ai sensi della L. 241/90) sono generalmgriste in essere mediante
apposizione di timbro all'uopo predisposto, in &ndi massima, sul retro della
documentazione di spesa (fatture fiscali, ricevude

Per tutti gli atti di liquidazione non & necessdaigpubblicazione all’Albo Pretorio;
gli stessi sono immediatamente esecutivi ed hame numerazione separata dal
resto delle determinazioni.

Art. 14- Obbligo di parere

1. | pareri di cui all'art. 49 del D.Lgs. 267/2000,ns0espressi dai Responsabili di
Servizio, su relazione istruttoria, ove di non spex ed esclusiva competenza del
Responsabile medesimo, dal Responsabile dell’'Uffiefo dal Responsabile del
procedimento, entro 5 giorni dalla proposta dilukiazione.

2. Eventuale diniego o ritardo deve essere adeguatammestivato.

Art. 15 - Segretario Comunale



I Comune ha un Segretario titolare; la figura gcgplinata dalla Legge.
Il Segretario Comunale dipenti;zionalmentedal Sindaco.

La nomina, la conferma e la revoca del Segret@omunale, sono disciplinate dalla
Legge e dal C.C.N.L.

Il Segretario Comunale continua ad esercitare ¢gne funzioni, dopo la cessazione
del mandato del Sindaco, che lo ha nominato, fiteo reconferma o alla nomina del
nuovo Segretario Comunale.

Il Segretario Comunale svolge compiti di collabavae e funzioni di assistenza
giuridico-amministrativa nei confronti degli orgaaell’ente, in ordine alla conformita
dell’'azione amministrativa, alle leggi, allo statwd ai regolamenti.

Il Segretario inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti e dsiatenza alle riunioni del
Consiglio e della Giunta e ne cura la verbalizzagjo

b) roga tutti i contratti nei quali 'Ente e parte adtentica scritture private e atti
unilaterali nell'interesse dell’Ente;

c) esercita ogni altra funzione attribuitagli dalloattto o dai Regolamenti o
conferitagli dal Sindaco;

d) sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Rassabili di Servizio e ne
coordina lattivita;

e) svolge le funzioni di valutazione del personale;

f) presiede la Conferenza dei Responsabili dei Servizi

g) definisce gli eventuali conflitti di competenza ti@ervizi e/o Uffici;

h) decide sui ricorsi gerarchici proposti avverso gilti di competenza dei
Responsabili di Servizio .

Sezione |V - Rapporti

Art. 16 - Rapporti tra il Segretario Comunale ed i Respbili di Servizi

1.1 rapporti tra il Segretario Comunale ed i Resabili di Servizi sono di
sovrintendenza dello svolgimento delle attivita ie cdordinamento, mentre le
responsabilita gestionali ed i poteri relativi $ped ai Responsabili preposti ai
Servizi dell’Ente.

2.1l Segretario Comunale sostituisce i Responsdbervizio in caso di impedimento
o di assenza, salvo che, per legge, tale sostitezion sia possibile.

Art. 17 — Rapporti tra Amministrazione e Responsabili eliv&io

1. 1l Sindaco, sentito il Segretario Comunale , nomiRa&sponsabili degli Uffici e dei
Servizi, ai sensi del D.Lgs. 267/2000, tra i dipemidin possesso di provate capacita
e professionalita, fatto salvo il rispetto dei ling dei requisiti di legge ove previsti.

2. L’incarico e conferito a tempo determinato, di daraomunque non superiore a
quella del mandato del Sindaco. Nel caso di manoat&azione del termine,
I'incarico si intende conferito sino al termine de&ndato elettivo del Sindaco.

3. L'incarico é prorogato di diritto, all'atto dellaadenza naturale, fino a quando non
intervenga la nuova nomina.



L’incarico e conferito con provvedimento motivata relazione agli obiettivi

indicati nel programma amministrativo del Sindaad & revocato in caso di
immotivata inosservanza delle direttive del Sindagmrché conformi alle

disposizioni normative vigenti) o in caso di mawcedggiungimento, al termine di
ciascun anno finanziario, degli obiettivi assegmati Piano Esecutivo di Gestione
(ovvero nel Piano delle Risorse e degli Obiettiv), per responsabilita
particolarmente grave e/o reiterata e negli alsi disciplinati dalla Legge e dai
C.C.N.L.

La Giunta Comunale puo assegnare ai Responsahilipprio atto, gli obiettivi ed
I programmi da realizzare ed il budget settorialeasnpetenza.

E’ fatta ovviamente salva I'applicazione della difioa contrattuale in materia di
Posizioni Organizzative.

. Resta, infine, salva la facolta del Sindaco dilaiire le funzioni di cui all’art. 11 al
Segretario Comunale, ai sensi dell'art. 97, comiriatd d) del T.U. 267/2000.

Sezione V - Dotazione Organica e Accesso alplago

Art. 18 - Dotazione Organica

1. La dotazione organica dellente €& la derivazionemadiata e diretta

dellordinamento degli Uffici e dei Servizi, le cuunzioni sono definite in
applicazione delle leggi dello Stato e della regi@d in applicazione delle norme
dello statuto e degli altri regolamenti che dettaoome per le materie specifiche,
nonché in relazione alle specifiche esigenze deféE

. Ogni Servizio e articolato per categorie, figurprefili professionali, con eventuale
suddivisione in Uffici per specifiche attivita.

La dotazione organica deve essere definita e dimess contemperando, in
maniera ottimale, le esigenze di carattere funieonlai Servizi e degli Uffici in
relazione alle condizioni economico finanziariel'@eite, sulla base degli atti gia
deliberati e nel rispetto dei vincoli di bilancio.

La dotazione organica deve essere sottoposta @dpexiverifica in coerenza con la
programmazione triennale del fabbisogno di persodakui all’'art.39 della Legge

27 dicembre 1997, n. 449 e s.m.i. e con gli strdumenh programmazione

economico-finanziaria pluriennale.

Le variazioni della dotazione organica debbono resgustificate da motivate e
argomentate esigenze di carattere operativo darsutompatibili con le condizioni
economico-finanziarie dell’Ente.

Art. 19 - Disciplina delle mansioni

| dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quantevisto dalle norme contrattuali
vigenti.

Il dipendente esercita le mansioni proprie delkegaria e del profilo professionale
di inquadramento, come definite dal contratto irdirale di lavoro.



Il dipendente deve essere adibito alle mansionilgeuali e stato assunto, o alle
mansioni considerate equivalenti, nel’ambito delkclaratoria della categoria di
inquadramento.

Il dipendente, per oggettive esigenze di servipog essere adibito a svolgere
mansioni superiori secondo le previsioni di legge:

a) nel caso di vacanza di posto in organico, per nomipsei mesi, prorogabili fino
a dodici, qualora siano state avviate le proceqee la copertura dei posti
vacanti;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente asseon diritto alla conservazione
del posto, con esclusione dellassenza per congedmario, per la durata
dell'assenza.

. Si considera svolgimento di mansioni superiori adlb I'attribuzione in modo
prevalente, sotto il profilo qualitativo-quantitaigitemporale, dei compiti propri di
dette mansioni.

Nei casi di cui al comma 4, per il periodo di effet prestazione, il dipendente ha

diritto al trattamento previsto per la categorigpesiore (posizione economica

iniziale). Qualora I'utilizzazione del dipendenia disposta per sopperire a vacanza
di posti in organico, devono essere avviate le gutace per la loro copertura, entro

il termine massimo di novanta giorni.

Per comprovate e motivate esigenze di servizio,eavvper far fronte a
provvedimenti contingenti e temporanei, puo esa#ieata la procedura di mobilita
interna, nel rispetto del profilo professionale ddibendente, in ogni caso
equipollente a quello del posto di nuova assegnazio

Nel caso sia necessaria una diversa organizzaziehéavoro che coinvolga piu
Servizi, verra consultate la Conferenza dei Resguliglei Servizi .

Art. 20 - Disciplina dei Concorsi e delle Assunzioni

1.Per quanto concerne modalita di assunzione, si#iqudi accesso e modalita

concorsuali si rinvia integralmente, fatto salvaio previsto al seguente comma,
alla vigente disciplina nazionale (D.P.R. 487/18%im.i.).

2.1 bando di concorso € soggetto alle seguentnéodi pubblicita:

pubblicazione all’albo pretorio on line del Comune;

pubblicazione all'albo pretorio on line dei Comulivnitrofi e in quelli della
Provincia di maggiori dimensioni;

pubblicazione all’albo pretorio delle Unioni Montadella Provincia;
pubblicazione sul B.U.R.

3.1l termine di 30 (trenta) giorni per la presemae delle domande di ammissione al

concorso decorre dalla data di pubblicazione &ligretorio on line del Comune;

4.1l bando di concorso indica le materie d’esanre’pecesso ai singoli posti. Individua

altresi, in caso di concorso per titoli ed esantifali valutabili ed il punteggio
massimo attribuibile agli stessi.



Art. 21 - Assunzioni a Tempo Determinato

1. Le assunzioni di personale a tempo determinato sommesse nei casi e con le
modalita previste dalla legge.

Art. 22 — Formazione del personale

La formazione, I'aggiornamento ed il perfezionanogotofessionale del personale sono
assicurati garantendo, compatibilmente con la zitu economica-finanziaria, uno
stanziamento nel bilancio di previsione annualerigpktto della vigente normativa.

Al fine di garantire un idoneo e permanente pedosmativo I'Ente pud promuovere
forme associative o di convenzione con altri Etcali.

Sezione VI - Affidamento di incarichi esterni
Art. 23 — Incarichi di collaborazione autonoma

L’affidamento, a soggetti estranei allamminist@®, degli incarichi di
collaborazione autonoma di cui all'art. 3, comma &élla legge 24 dicembre
2007, n. 244, é disciplinato dalle norme della pnés sezione.

L’Ente puo conferire incarichi di collaborazionet@oma, indipendentemente
dall'oggetto della prestazionesolo con riferimento alle attivita istituzionali
stabilite dalla legge o previste nel programma aygo dal Consiglio
comunale, ai sensi dell’art. 42, comma 2, del dedegislativo 18 agosto 2000,
n. 267.

Sono esclusi, dallambito di applicazione dellasere sezione, gli incarichi di
collaborazione autonoma conferiti ai sensi del ekeciegislativo 50/2016 e
s.m.i. (recante il Qodice dei contratti pubblici relativi a lavori, s8zi e
forniture») o di specifiche normative di settore.

In particolare, sono esclusi dall’ambito di app#iione della presente sezione:
le prestazioni professionali consistenti nella rdsaervizi 0 adempimenti
obbligatori per legge;
la rappresentanza in giudizio ed il patrocinio ‘defiministrazione;
gli appalti e le «esternalizzazioni» di servizicegsari per il raggiungimento
degli scopi dellamministrazione.

Art. 24 — Limiti, criteri e modalita per I'affidamento deghcarichi di collaborazione

1. L’'affidamento degli incarichi di collaborazione anbma di cui all'art. 3,
comma 55, della legge 24 dicembre 2007, n. 244,g3sere effettuato soltanto

1



2.

ad esperti di particolare e comprovata specialibn&zancheuniversitaria e nel
rispetto dei seguenti limiti:

a) rispondenza dell'incarico alle competenze attribuitall’ordinamento
all’Ente, a obiettivi e progetti specifici e detenaiti;

b) coerenza dell'incarico con le esigenze di funzinaalell’Ente;

c) inesistenza, allinterno dell'organizzazione defite, di figure
professionali idonee allo svolgimento dell'incatico

d) natura temporanea ed altamente qualificata deditioo;

e) indicazione specifica dei contenuti dell'incaricddufata, luogo,
tempistica, compenso, modalita specifiche di realiione e di verifica
delle prestazioni professionali);

f) eventuali pareri preventivi richiesti da disposigiolegislative o
regolamentari;

g) attestazione da parte del Responsabile del SerFinanziario circa il
rispetto del limite di spesa stabilito nella detdzgone di approvazione
del bilancio di previsione.

L’affidamento degli incarichi di collaborazione anbma deve avvenire nel
rispetto dei criteri dnon discriminazione, parita di trattamento, proporalita
e trasparenza.

L’affidamento degli incarichi di collaborazione anbma deve avvenire con le
seguenti modalita:
a) selezione degli esperti mediante procedure comparaui sia data
adeguata e tempestiva pubblicita;
b) adozione della determinazione di affidamento;
c) formalizzazione dell'incarico mediante stipula dn w@tto di natura
contrattuale;
d) pubblicizzazione dell’avvenuto affidamento dell'ano.

Art. 25— Affidamento a seguito di selezione effettuata metgigorocedura comparativa

1.

L’Ufficio comunale competente avvia la selezionedimate un avviso a cui
deve essere data adeguata pubblicita tramite matzidine all’albo pretorio e sul
sito istituzionale dell’Ente.

L’avviso di selezione e l'invito devono, in ognistg indicare:
a) la tipologia di incarico che I'Ente intende affidar
b) I'oggetto dell'incarico ed i relativi obiettivi;
c) la durata;
d) irequisiti richiesti in capo all’affidatario.

L’Ufficio comunale competente procede alla seleeioralutando icurricula
presentati sulla scorta dei seguenti elementi:
a) qualificazione professionale;
b) esperienze maturate nel settore di attivita dirinfento e grado di
conoscenze delle normative di settore;



c) qualita della metodologia che si intende adottaedonsvolgimento
dell'incarico;

d) tempi di realizzazione dell’attivita;

€) compenso;

f) ulteriori elementi legati alla specificita dell’iadco.

4. Per gli incarichi aventi ad oggetto attivita e prtigdi durata superiore a tre
mesi il bando pud prevedere colloqui, esami, prepecifiche, nonché la
presentazione di progetti e proposte in relazidneoatenuto ed alle finalita
dell’amministrazione.

5. Dell’esito della procedura comparativa deve esdata la medesima pubblicita
prevista dal comma 1 del presente articolo.

Art. 26 — Affidamento diretto

1. L’affidamento diretto degli incarichi di collaborane € limitato:

a) aicasi in cui, a seguito di procedura comparatizam sia stata presentata
o risulti ammissibile alcuna richiesta (in tale tgs I'incarico deve
essere affidato alle stesse condizioni previsteladgirocedura
comparativa);

b) alle attivita comportanti prestazioni di naturasdita o culturale ovvero
competenze specialistiche non comparabili;

c) prestazioni meramente occasionali che si esaugstonna prestazione
episodica, saltuaria e specifica, svolte in margetanoma.

Art. 27 — Atto di affidamento

1. L’atto di affidamento degli incarichi di collaboiiane autonoma e disposto con
determinazione del Responsabile del servizio coempet nel rispetto delle
disposizioni contenute nel presente regolamento.

2. Le determinazioni di affidamento degli incarichvdao essere pubblicate, oltre
che all'albo pretorio, sul sito istituzionale dé&llite e devono indicare:
a) il nominativo del soggetto percettore;
b) le ragioni dell'incarico;
c) I'ammontare pattuito.

3. L’efficacia dei contratti di collaborazione autonané subordinata al rispetto

degli obblighi di pubblicazione sul sito istituzele dell’Ente previsti dalla
normativa vigente.

Art. 28— Compenso



1. Il compenso dovuto dallamministrazione deve essiterminato in funzione
dell’attivita oggetto dell’incarico, della quanti®& qualita dell’attivita svolta,
della eventuale utilizzazione da parte del collabme di mezzi e strumenti
propri, anche con riferimento ai valori di mercafi®eve, comunque, essere
assicurata la proporzionalita con l'utilita consggulall’amministrazione.

2. La liquidazione del compenso avviene, di norma, cessivamente
all'esecuzione dell'incarico, salvo che non sia respamente pattuita la
liquidazione al termine di singole fasi di attuamadell'incarico.

3. Prima di procedere alla liquidazione del compeiideesponsabile del servizio
competente deve, in ogni caso, attestare il comsegio degli obiettivi previsti
nell’incarico.

Art. 29 — Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell'irica

1. Qualora le prestazioni oggetto dell’incarico rigwt in tutto o in parte, difformi
da quanto richiesto e pattuito, I'amministrazione pichiedere la risoluzione
del contratto per inadempimento o, in alternatmayvvedere alla liquidazione
parziale del compenso originariamente stabilito.

Sezione VII — Sistema di valutazione delle prestawi- Trasparenza — Merito e premi

Art. 30 — Ruolo dell’organo di indirizzo politico-amministrab

1.

L’organo di indirizzo politico-amministrativo dedlhte promuove attivamente la
realizzazione dei percorsi di valorizzazione dgbkeestazioni di lavoro per |l
miglioramento della performance, del merito, dalksparenza e dell’integrita.

Le valutazioni delle prestazioni lavorative dovranavere a riferimento il
soddisfacimento dell’interesse dei destinatarisdevizi e degli interventi, ponendo
al centro dell’azione dell’ente I'aspettativa détadini utenti e fruitori dei servizi
forniti dall’organizzazione dell’ente stesso. Laegente disposizione costituisce
principio di indirizzo generale finalizzato allaeazione di una cultura della
responsabilita degli operatori comunali che indinsido nel soddisfacimento delle
aspettative degli utenti il principale obiettivaldepropria azione lavorativa.

Con apposito provvedimento da approvare entro fmitee previsto per
'approvazione del bilancio la Giunta Comunale,m&petto degli indirizzi e
obiettivi strategici ed operativi dellAmministraxie definiti negli strumenti di
programmazione , individua gli obiettivi assegratpersonale titolare di posizioni
organizzative, previo confronto con i medesimi.

In sede di relazione di accompagnamento al rentbcdi gestione dell’esercizio
precedente o, con apposito provvedimento da adotatro il 30 giugno, sara
vagliata la “relazione sulla performance” predigpatal Segretario Comunale , con



5.

la quale saranno evidenziati, a consuntivo, cogrinfento allanno precedente, i
risultati organizzativi ed individuali raggiuntispetto agli obiettivi programmati.

Il conseguimento degli obiettivi programmati casste condizione per
I'erogazione degli incentivi previsti dalla contestione integrativa.

Art. 31 — Le fasi del ciclo di gestione della performandéli-obiettivi

1.

Gli obiettivi, ai sensi dell’art. 5 del D.Lgs. 12009, dovranno essere:

rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni delldletivita, alla missione istituzionale,
alle priorita politiche ed alle strategie dell’anmsitrazione;

commisurabili in termini concreti e chiari;
tali da determinare miglioramenti della qualita seivizi erogati;
riferibili ad un arco temporale determinato, cqeaedente ad un anno;

commisurati a valori di riferimento derivanti dastlard definiti a livello nazionale
0 a comparazioni con amministrazioni omologhe;

confrontabili con dati relativi allamministrazioned afferenti gli anni precedenti
entro il limite di un triennio;

correlati alla quantita e qualita delle risorsepdisbili.

Art. 32 — Le fasi del ciclo di gestione della performance_a misurazione e la
valutazione della performance individuale

1.

La valutazione della prestazione individuale e svdlttraverso le modalita di
misurazione e di valutazione previste dal presantieolo, sulla base del sistema
indicato ai precedenti articoli.

La misurazione e la valutazione della prestaziordviduale dei dipendenti e
svolta dal Segretario Comunale. La valutazione ad@ierformance individuale
produce effetti, nel rispetto dei principi del nteriai fini della progressione
economica e della corresponsione di indennita mipreentivanti.

La valutazione del Segretario comunale € attribaita competenza del Sindaco.
In caso di segreteria convenzionata la valutaziénattribuita al Sindaco del
Comune capo-convenzione, sentiti i Sindaci degli @omuni convenzionati.

La misurazione e la valutazione della performanudividuale dei titolari di
posizioni organizzative € collegata:

alla presenza di eventuali indicatori di performanelativi allambito organizzativo
di diretta responsabilita;

al livello di raggiungimento di specifici obiettiindividuali;

alla qualita del contributo assicurato alla perfante generale dell’ente ed alle
competenze professionali dimostrate;



alle competenze professionali e all'aggiornamemntdgssionale;
all'attitudine organizzativa;
alla collaborazione professionale;

alla guida del personale ed alla capacita di vaiatee dell'eventuale personale del
proprio servizio, evidenziabile attraverso una Higativa differenziazione dei
giudizi;

alla capacita di relazione con l'utenza.

La misurazione e la valutazione della performammividuale del personale da
parte dei responsabili di posizione organizzaticaléegata:

al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo;

al contributo fornito alla performance del servidiocui svolge I'attivita lavorativa,;
alla competenza tecnica-operativa-amministrativa;

alla collaborazione professionale;

all’aggiornamento professionale;

alla flessibilita e all’adattamento ai cambiamemrganizzativi;

alla capacita di soluzione dei problemi;

alle capacita di relazione con l'utenza.

Le valutazioni di cui ai commi 4 e 5 sono effetauatilizzando modelli di valutazione
allegati al presente atto e secondo le relativegate indicazioni di dettaglio.

Art. 33 — Trasparenza

1.

BN

Sul sito istituzionale dellente e costituita urpagita sezione denominata
“Trasparenza, valutazione e merito” ove sono pwhhligli atti che afferiscono ad
ogni fase del ciclo di gestione della performaridevranno essere pubblicati sul
sito tutti gli atti che rientrano nel ciclo di geste della performance, nel rispetto
della privacy.

Sono soggetti a pubblicazione gli ulteriori atteyisti dalla normativa vigente
relativi anche alla contrattazione integrativa.

Art. 34 — Criteri e modalita per la valorizzazione del mmré l'incentivo della
performance

1.

L’amministrazione promuove il merito ed il miglionento della performance
organizzativa ed individuale attraverso l'utilizat sistemi premianti selettivi,
secondo logiche meritocratiche in coerenza con datrattazione collettiva
nazionale e valorizzando i dipendenti che conseguenmigliori performance
attraverso I'attribuzione selettiva di incentivagconomici che di carriera.

E’ vietata la corresponsione di incentivi e premilegati alla performance in
maniera indifferenziata o sulla base di automatisimi assenza di verifiche e



attestazioni sui sistemi di misurazione e valutagicadottati con il presente
regolamento.

Art. 35 — Premi
1. Gli strumenti per premiare il merito e la professiita del personale sono
individuati in:
a) progressioni economiche;
b) progressioni di carriera;
c) attribuzione di incarichi e responsabilita.

2. Gli incentivi per progressioni economiche, attrilmme di incarichi e
responsabilita sono riconosciuti a valere sulleorse disponibili per la
contrattazione collettiva integrativa.

3. L’applicazione degli strumenti per il riconoscimentlei premi previsti dal
presente articolo avviene con le modalita prevdsteD.Lgs. 150/20009.

Sezione VIII - Disposizioni varie

Art. 36— Ricorso gerarchico

1. Contro gli atti adottati dai Responsabili di Seiwi2 ammesso ricorso gerarchico al
Segretario Comunale .

Art. 37— Ufficio per i procedimenti disciplinari

1.La responsabilita dei procedimenti disciplinarafédata al Segretario Comunale, al
guale compete, pertanto, di contestare I'addelltoff(cio o su segnalazione del
Responsabile del Servizio), di istruire il procedimto e di applicare la relativa
sanzione.

Art. 38 — Disciplina delle relazioni sindacali

1. Aisensi e per gli effetti delle normative e deCQON.L. vigenti, le relazioni sindacali
sono ispirate ai principi di collaborazione, caegra, trasparenza e prevenzione dei
conflitti, nel rispetto dei ruoli, delle competeneedelle responsabilita di ciascun
soggetto.



Art. 39— Norme di rinvio

1. Il presente Regolamento verra aggiornato ogni eui@via legislazione apporti
modifiche e/o integrazioni alle materia oggetto piglsente atto, nonché in base alle
nuove esigenze organizzative e funzionali di qu€stmune.

Art. 40 — Abrogazioni
1. Il presente Regolamento integra quanto previstdi akg Regolamenti comunali e
ne modifica e abroga le disposizioni in contrasto.

Art. 41 — Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento, approvato formalmentedsibera di Giunta Comunale
ai sensi del D.Lgs. 267/2000, entra in vigore adeauta esecutivita della
deliberazione di approvazione.



Comune di Beura Cardezza
PROVINCIA DEL VERBANO CUSIO OSSOLA

ALLEGATO AL REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

DISCIPLINA DELLE INCOMPATIBILITA E
DEFINIZIONE DEI CRITERI PER IL CONFERIMENTO E
L’AUTORIZZAZIONE DI INCARICHI EXTRA-
ISTITUZIONALI AL PERSONALE DIPENDENTE



TITOLO |
NORME GENERALI

Art. 1 - Disciplina e campo di applicazione

Il presente atto disciplina:

a) l'individuazione degli incarichi vietati, tenutordo dei criteri generali di cui al documento
elaborato nell’ambito del tavolo tecnico previstdl'thtesa sancita in Conferenza unificata
il 24/07/2013, ai sensi dell'art. 1, comma 60,.lé, della L. n. 190/2012, nonché delle
disposizioni legislative in materia;

b) i criteri e le procedure di conferimento e di aigmazione di incarichi extraistituzionali ai
dipendenti comunali, ai sensi dell'art. 53, commadel D.Lgs. n. 165/2001, come
modificato dall’art. 1, comma 42, della Legge nO/Z®12.

Per incarichi extraistituzionali si intendono leegtazioni non comprese nei compiti e doveri
d’ufficio del dipendente o che non sono ricollegdteettamente dalla legge o da altre fonti
normative alla specifica categoria istituzionalneecwperta dal dipendente.

| criteri previsti dal presente atto rispondondealigenza di escludere casi di incompatibilita, diia
diritto che di fatto, nell'interesse del buon andsto dellamministrazione o situazioni di
conflitto, anche potenziale, di interessi, che prédgano I'esercizio imparziale delle funzioni
attribuite al dipendente, tenendo tuttavia presecte |o svolgimento di incarichi
extraistituzionali pu0 rappresentare per il diperide un'opportunita di arricchimento
professionale e culturale utile a determinare upaitipa ricaduta sull’attivita istituzionale
ordinaria.

Il presente atto si applica al personale dipendeaterapporto di lavoro a tempo determinato e
indeterminato, a tempo pieno e parziale, con leigagioni ivi contenute in caso di prestazione
lavorativa pari o inferiore al 50%. Esso si applas&the ad eventuale personale incaricato ai
sensi degli artt. 90 e 110 del D. Lgs. n. 267/2000.

TITOLO I
INCARICHI VIETATI E CONFLITTO DI INTERESSI

Art. 2 — Incarichi vietati

1. Sono da considerare vietati ai dipendenti a tepipno e con percentuale di tempo parziale
superiore al 50% (con prestazione lavorativa soperal 50%) gli incarichi che presentano le
caratteristiche indicate nei successivi paragréfi (Abitualita e professionalita) e 2.2 (conflitio
interessi).

2. Sono da considerare vietati ai dipendenti cacgrguale di tempo parziale pari o inferiore al
50% (con prestazione lavorativa pari o inferiore 5%) gli incarichi che presentano le
caratteristiche di cui al paragrafo 2.2 (confltianteressi).

3. Sono da considerare vietati a tutti i dipendemirescindere dal regime dell’orario di lavoro di
ciascuno, gli incarichi che presentano le caratiehe indicate nel paragrafo 2.3 (Incarichi prsclu
a prescindere dalla consistenza dell’orario di tayofermo restando quanto previsto dai paragrafi
21le2.2.

4. Gli incarichi considerati nel presente articetmo sia quelli retribuiti sia quelli conferiti iolo
gratuito.

Art. 2.1 — Abitualita e professionalita



1. Gli incarichi che presentano i caratteri delfaalita e professionalita sono quelli previsti
dall'art. 60 del D.P.R. n. 3/57, sicché il dipengemon potra‘esercitare attivita commerciali,
industriali, né alcuna professione o assumere igipiealle dipendenze di privati o accettare
cariche in societa costituite a fine di lu¢ro

1.1 Per “attivita commerciali e industriali” si inteoo le attivita imprenditoriali (continuative e
remunerate) di cui agli artt. 2082, 2083, 2135 @52del Codice Civile.

1.2 Sono considerate “attivita professionali’, amaiella forma di consulenza e collaborazione,
guelle per il cui esercizio € necessaria l'iscmaad Albi o registri o 'appartenenza ad Ordini
professionali e che risultano connotate da abttuadistematicita e continuita.

1.3 Per “cariche in societa costituite a fine dirti si intendono le cariche che presuppongono
I'esercizio di rappresentanza, I'esercizio di amstmzione o I'esercizio di attivita in societa di
persone o di capitali, aziende o enti aventi sadipacro o in fondazioni, salvo che si tratti di
cariche in societa o enti per le quali la nominetsal Comune.

1.4 L’incarico presenta i caratteri della professiita laddove si svolga con i caratteri
dell'abitualita, sistematicita/non occasionalit@ntinuita, senza necessariamente comportare
che tale attivita sia svolta in modo permanentesdusivo (art. 5, D.P.R. n. 633 del 1972; art.
53 del D.P.R. n. 917 del 1986; Cass. civ., semn.\27221 del 2006; Cass. civ., sez. |, n. 9102
del 2003).

2. Al dipendente comunale &, inoltre, precluso di:

a) Assumere altri impieghi pubblici ai sensi detl'®5, comma 1, del D.P.R. n. 3/1957, fatte salve

le eccezioni previste da leggi speciali (art. 9¥nma 1, D. Lgs. n. 267/2000 e art. 1, comma 557,

della L. n. 311/2004);

b) Stipulare contratti di collaborazione coordinataontinuativa (co.coo.co) e di collaborazione

continuativa a progetto (co.co.pro.) ai sensi dagti 61, 70, 72-74, del D. Lgs. n. 276/2003 eis.m

3. Al personale con funzione dirigenziale (Incariamministrativi di vertice, Dirigenti, Posizioni

Organizzative e incarichi stipulati ai sensi detl'al10 del D. Lgs. n. 267/2000), si applicano,

altresi, i casi di incompatibilita assoluta di egii artt. 9, 11 e 12 del D. Lgs. n. 39/2013.

4. Gli incarichi che, sebbene considerati singotarta e isolatamente non diano luogo ad una

situazione di incompatibilitd, considerati compleamente nellambito dellanno solare,

configurano invece un impegno continuativo condeatteristiche della abitualita e professionalita,
tenendo conto della natura degli incarichi e dedlaunerazione previsti.

Art. 2.2 — Conflitto di interessi

1. Sono incompatibili e non possono essere svblingarichi che generano, ovvero siano idonei a
generare, conflitto di interessi con le funzionolé® dal dipendente comunale presso il Servizio di
assegnazione, ovvero, piu in generale, con i cansfitizionali del Comune.

2. Fermo restando che compete al Segretario Comlmahlutazione in concreto dei singoli casi di
conflitto di interesse, a titolo esemplificativomen esaustivo, sono incompatibili:

a) gli incarichi che si svolgono a favore di sogigeti confronti dei quali la struttura di
assegnazione del dipendente ha funzioni relativéaalcio di concessioni o autorizzazioni o nulla-
osta o atti di assenso comunque denominati, amcloerma tacita;

b) gli incarichi che si svolgono a favore di sogigietrnitori di beni o servizi per I'amministrazien
relativamente a quei dipendenti delle strutture mdmtecipano a qualungue titolo all'individuazione
del fornitore;

c) gli incarichi che si svolgono a favore di sodigerivati che detengono rapporti di natura
economica o contrattuale con I'amministrazioneyetazione alle competenze della struttura di
assegnazione del dipendente, salve le ipotesi &sprente autorizzate dalla legge;

d) gli incarichi che si svolgono a favore di sogigetivati che abbiano o abbiano avuto nel biennio
precedente un interesse economico significativodéeisioni o attivita inerenti all’ufficio di
appartenenza (art. 4, comma 6, D.P.R. n. 62/2013);



e) gli incarichi che si svolgono nei confronti diggetti verso cui la struttura di assegnazione del
dipendente svolge funzioni di controllo, di vigilano sanzionatorie, salve le ipotesi espressamente
autorizzate dalla legge;

f) gli incarichi che per il tipo di attivita o pdioggetto possono creare nocumento allimmagine
dellamministrazione, anche in relazione al risctiiatilizzo o diffusione illeciti di informaziondi

cui il dipendente e a conoscenza per ragioni dcioff

g) gli incarichi e le attivita per i quali I'inconagibilita & prevista dal D.Lgs. n. 39/2013 o daealt
disposizioni di legge vigenti;

h) gli incarichi che, pur rientrando nelle ipotesideroga dall’autorizzazione di cui all’art. 53,
comma 6, del D.Lgs. n. 165/2001, tenuto conto dinfoi precisato nei successivi artt. 4 e 8,
presentano una situazione di conflitto di intergsse

i) in generale, tutti gli incarichi che presentamo conflitto di interesse per la natura o 'oggetto
dellincarico o che possono pregiudicare l'eserizmparziale delle funzioni attribuite al
dipendente.

3. La valutazione operata dall’'amministrazione ail@ situazione di conflitto di interessi va svolta
tenendo presente la qualifica, il ruolo professiemdo la posizione professionale del dipendeate, |
sua posizione nell’ambito delllamministrazione ctampetenza della struttura di assegnazione e di
guella gerarchicamente superiore, le funzioni laiite o svolte in un tempo passato
ragionevolmente congruo.

4. La valutazione deve riguardare anche il coofldt interesse potenziale, intendendosi per tale
guello astrattamente configurato dall’art. 7 dePR. n. 62/2013.

Art. 2.3 — Incarichi preclusi a tutti i dipendent, prescindere dalla consistenza dell’orario di
lavoro

1. Per tutti i dipendenti, indipendentemente dedlasistenza dell’orario di lavoro, sono preclusi:

a) gli incarichi, ivi compresi quelli rientranti e ipotesi di deroga dall’autorizzazione di cuiat.

53, comma 6, del D.Lgs. n. 165/2001, tenuto contyudnto precisato nei successivi artt. 4 e 8, che
interferiscono con l'attivita ordinaria svolta ddipendente pubblico in relazione al tempo, alla
durata, all'impegno richiestogli, tenendo presajitiistituti del rapporto di impiego o di lavoro
concretamente fruibili per lo svolgimento dell’sitd. La valutazione va svolta considerando la
gualifica, il ruolo professionale e/o la posiziopeofessionale del dipendente, la posizione
nell'ambito del’amministrazione, le funzioni atitiite e I'orario di lavoro;

b) gli incarichi che si svolgono durante 'orarioutficio o che possono far presumere un impegno
0 una disponibilita in ragione dell'incarico assu@inche durante l'orario di servizio, salvo che |l
dipendente fruisca di permessi, ferie o altri ugtitii astensione dal rapporto di lavoro o di ingae

c) gli incarichi che, aggiunti a quelli gia conferb autorizzati, evidenziano il pericolo di
compromissione dellattivita di servizio, anche riglazione ad un eventuale tetto massimo di
incarichi conferibili o autorizzabili durante I'aarsolare, se fissato dal’amministrazione;

d) gli incarichi che si svolgono utilizzando mezZibeni ed attrezzature di proprieta
dellamministrazione e di cui il dipendente dispgoer ragioni di ufficio o che si svolgono nei
locali dell'ufficio, salvo che l'utilizzo non siaspressamente autorizzato dalle norme o richiesto
dalla natura dell'incarico conferito d’ufficio daimministrazione;

e) gli incarichi a favore di dipendenti pubbliccigti ad albi professionali e che esercitino atéiv
professionale, salve le deroghe autorizzate dadjgd (art. 1, comma 36s, della L. n. 662/1996);

f) comunque, tutti gli incarichi per i quali, esslennecessaria I'autorizzazione, questa non é stata
rilasciata, salva la ricorrenza delle deroghe tevilalla legge (art. 53, comma 6, lett. da abpis)f-
comma 10; comma 12 secondo le indicazioni conteneiléAllegato 1 del P.N.A. per gli incarichi

a titolo gratuito, D.Lgs. n. 165/2001).

2. Ai sensi dell’'art. 1, comma 56-bis, della L.662/1996 ai dipendenti pubblici in part-time pari o
inferiore al 50% iscritti in Albi professionali ene esercitano attivita professionale non possono
essere conferiti incarichi professionali da amntraigoni pubbliche.



TITOLO Il
AUTORIZZAZIONE AGLI INCARICHI ESTERNI ALL'AMMINISTR AZIONE

Art. 4 - Dipendenti con rapporto di lavoro a temparziale con prestazione pari o inferiore al 50%
1. Il dipendente con rapporto di lavoro a tempaiade, con prestazione lavorativa non superiore al
50% di quella a tempo pieno, pud esercitare altestpzioni di lavoro autonomo o subordinato
purché non incompatibili o in conflitto, anche pwtile, con gli interessi dell’lamministrazione
secondo la disciplina di cui al precedente art. 2.2

2. Ai sensi dell’'art. 1, comma 56 bis, della Legg&62/1996, i dipendenti con rapporto di lavoro a
tempo parziale con prestazione pari o inferior&@* possono iscriversi agli Albi professionali,
essere titolari di partita IVA ed esercitare laeli#d professione, nei casi previsti dal presente
articolo.

3. Pur non essendo necessario il rilascio di unadte autorizzazione, il dipendente, che intende
svolgere un incarico o un’attivita € comunque tenat darne comunicazione al Segretario
Comunale.

4. Il dipendente, nella stessa comunicazione, dimrrare tutti gli elementi che risultino rilevardi

fini dalla valutazione dell'insussistenza di ragidnincompatibilita e di conflitto, anche poteniza

di interessi connessi con l'incarico stesso.

5. Il Segretario Comunale deve comunque valutateoen giorni dalla comunicazione, salvo
motivate esigenze istruttorie, I'eventuale suseisedi situazioni di conflitto di interesse anche
potenziale e, se del caso, comunicare al dipendemmiego allo svolgimento dell'incarico o
attivita.

6. Le attivita e gli incarichi comunicati devonesere svolti al di fuori dell’orario di lavoro.

Art. 5 - Autorizzazione di incarichi esterni a dngkenti con rapporto di lavoro a tempo pieno o
parziale superiore al 50% (incompatibilita relativa

1. Fatta salva la valutazione delle incompatibiitdel conflitto di interessi secondo la discipldia
cui al precedente art. 2, al dipendente con rappdrtlavoro a tempo pieno e parziale con
prestazione superiore al 50% e consentito, pralascio di autorizzazione da parte dellEnte e
salvo quanto previsto dall’art. 53, comma 4, deL§s. n. 165/2001.:

a) l'assunzione di cariche nelle societa coopegafivbase a quanto previsto dall’art. 61 del D.P.R
n. 3/1957;

b) la partecipazione e/o I'assunzione di caricheriti e societa partecipate o controllate, nei icasi
cui sono le disposizioni di legge che espressamentensentano o le prevedano per i dipendenti
pubblici (come, a titolo esemplificativo e non estaro: I'art. 60 del D.P.R. n. 3/1957; l'art. 62Ide
D.P.R. n. 3/1957; l'art. 4 del d.l. n. 95/2012);

c) I'assunzione di cariche nell'ambito di commigsjccomitati, organismi presso amministrazioni
pubbliche, sempre che I'impegno richiesto non sieompatibile con il debito orario e/o con
I'assolvimento degli obblighi derivanti dal rappodi lavoro;

d) I'assunzione di cariche sociali presso assommzé/o societa sportive, ricreative, culturali,
gualora non sussista interferenza fra I'oggettdas®ce lo svolgimento dell’attivita d’ufficio del
dipendente (art. 5 del D.P.R. .n. 62/2013);

e) altri casi speciali oggetto di valutazione rafibito di atti interpretativi/di indirizzo generajad
esempio, circolare n. 6 del 1997 del Dipartimergbadfunzione pubblica, in materia di attivita di
amministratore di condominio per la cura dei propigressi; parere 11 gennaio 2002, n. 123/11 in
materia di attivita agricola);

) in linea generale, lo svolgimento di incarichicasionali, a titolo oneroso, a favore di soggetti
pubblici o privati, nel rispetto dei criteri genkmdelle modalita stabilite nell’articolo succass



2. L'autorizzazione non puo superare I'arco temigoda 12 mesi, fatti salvi gli incarichi che per la
loro natura hanno una durata pluriennale comunqgedeperminata, In tal caso la richiesta di
autorizzazione dovra essere presentata annualmente.

Art. 6 - Criteri per la concessione di autorizzamoper incarichi presso soggetti esterni

1. Ai dipendenti € concessa l'autorizzazione di alliart. 5 del presente Regolamento, come
previsto dall'art. 53, comma 7, del D. Lgs. n. Z&®)1, qualora l'incarico esterno da espletare:

a) abbia carattere temporaneo ed occasionalejtdgfiglla sua natura e nella sua durata temporale;
b) non si riferisca all'esercizio di una libera f@ssione;

c) si svolga totalmente fuori dall’orario di lavoro

d) non comprometta, per I'impegno richiesto e/o fgemodalita di svolgimento, un completo,
tempestivo e puntuale assolvimento dei compiti gedod’ufficio da parte del dipendente o
comunque non ne influenzi negativamente 'ademptoen

€) hon assuma un carattere di prevalenza econaispedto al lavoro dipendente;

f) non interferisca o produca conflitto, anche patale, di interesse con le funzioni svolte dal
dipendente o dalla struttura di assegnazione o,unqoe, con ’Amministrazione comunale, in
conformita a quanto previsto dal precedente a2t. 2.

g) non comprometta il decoro ed il prestigio deffifinistrazione comunale e non ne danneggi
immagine;

h) non comporti I'utilizzo di beni, strumentaziooijnformazioni di proprieta del’Amministrazione
comunale;

i) comporti un arricchimento professionale peridaeshdente e per I'Ente.

Art. 7 - Procedimento autorizzativo allo svolgineedt incarichi

1. Il dipendente che intende svolgere un incariepipquale non sia prevista un’incompatibilita
assoluta ai sensi del precedente art. 2, deve miegeedomanda di autorizzazione al Segretario
Comunale. L’autorizzazione puo essere richiesthewai soggetti pubblici o privati che intendono
conferire I'incarico.

2. La domanda viene presentata almeno 30 giommigpdell’inizio dello svolgimento dell’incarico,
salvi i casi eccezionali debitamente motivati.

3. Nella domanda il dipendente deve indicare:

a) la tipologia dell'incarico (specificare in degti@ I'oggetto dell’attivita);

b) il soggetto a favore del quale svolge l'incaricon indicazione del luogo di svolgimento
dell'attivita, nome o ragione sociale del soggetaferente indicandone il codice fiscale o partita
IVA e la sede legale;

C) se si tratta di incarico da conferire in baseiiaa normativa specifica;

d) la data iniziale e la data finale prevista;

e) I'importo previsto o presunto.

4. La stessa domanda contiene la dichiaraziongo dat propria responsabilita, da parte del
dipendente:

a) che l'incarico ha carattere temporaneo ed ocnaks e che non rientra tra i compiti del servizio
di assegnazione;

b) che non sussistono situazioni, anche potenzuili,conflitto di interessi o motivi di
incompatibilita, di diritto o di fatto, secondoiledicazioni del presente regolamento;

c) che lincarico verra svolto al di fuori del’ata di lavoro e comunque non determinera
un’assenza dal servizio superiore a 5 giornaterédiv@ nello stesso mese,;

d) che l'incarico non compromette il decoro edregiigio del’Amministrazione Comunale e non
ne danneggia 'immagine;

e) che si impegna ad assicurare il tempestivo,yalmte corretto svolgimento dei compiti d'ufficio;
f) che si impegna a non utilizzare beni, mezzi @dezazature del Comune per lo svolgimento
dell'incarico;



g) che non si riferisce all'esercizio di una libgrafessione;

h) che si impegna a fornire immediata comunicaziaheSegretario Comunale di eventuali
incompatibilitd sopravvenute provvedendo allimnagdicessazione dall'incarico.

5. A seguito della domanda del dipendente, il SagreComunale provvede ad acquisire il nulla
osta dell'eventuale Responsabile di Servizio de@sazione attestante I'assenza di situazioni, anche
potenziali, di conflitto di interessi, di incompaitita di diritto o di fatto con l'attivita istituonale
svolta dal dipendente (accertabili sulla base ailihiarazione fornita e sulla conoscenza dei propr
uffici) e non sussistenza di esigenze organizzatlieda impedire I'autorizzazione, tenuto conto
delle necessita di servizio e dellimpegno richiestall'incarico. Nello stesso nulla osta |l
Responsabile di Servizio puo esprimere le proprsseovazioni riguardo ai vantaggi che
l'autorizzazione all'incarico puo recare allAmmétiazione in conseguenza dell’accrescimento
della professionalita del dipendente.

6. Al fine di verificare le caratteristiche dellGarico da autorizzare, il Segretario Comunale puod
richiedere ulteriori elementi di valutazione alt@nessato, al soggetto a favore del quale la
prestazione é diretta o al Responsabile del Serdizassegnazione del dipendente. In tal caso i 30
giorni per listruttoria decorrono dalla data ini atengono acquisiti tutti gli elementi necessari
all'autorizzazione.

7. Decorsi 30 giorni dal ricevimento dell'istanzgualora non vengano richieste ulteriori
informazioni ai sensi del comma 6, la domanda dorzrazione s’intende accolta per incarichi
presso altre pubbliche amministrazioni e negataimErichi presso altri soggetti (art. 53, comma
10, ultimo capoverso, D. Lgs. n. 165/2001).

8. Salvo i casi di cui sopra, il procedimento sa@dade con apposito atto del Segretario Comunale.
L’autorizzazione € inviata all'interessato e, penascenza, all'eventuale Responsabile del Servizio
cui il dipendente e assegnato.

Art. 8 - Incarichi esterni a favore di Enti pubblie soggetti privati che possono essere svoltiaenz
autorizzazione

1. Non necessita di autorizzazione né di comunicezi(P.N.A., Allegato 1, pag. 46) lo
svolgimento delle attivita, anche a titolo onerosopnducibili alle categorie di cui all’art. 53,
comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, e precisamente:

a) la collaborazione a giornali, riviste, encicldgee simili;

b) l'utilizzazione economica da parte dell'autoreneentore di opere dell'ingegno e di invenzioni
industriali;

c) la partecipazione a convegni e seminatri;

d) incarichi per i quali e corrisposto solo il riorso delle spese documentate;

e) incarichi per lo svolgimento dei quali il dipeamde e posto in posizione di aspettativa, di
comando o di fuori ruolo;

f) incarichi conferiti dalle organizzazioni sind#ica dipendenti presso le stesse distaccati 0 in
aspettativa non retribuita;

g) attivita di formazione diretta ai dipendentildgdubblica amministrazione nonché di docenza e di
ricerca scientifica.

2. Necessita di comunicazione lo svolgimento dattevita a titolo gratuito che il dipendente e
chiamato a svolgere in considerazione della prafeata che lo caratterizza all'interno
dellAmministrazione (art. 53, comma 12, D. Lgs.185/2001, P.N.A., Allegato 1, pag. 46, D.P.R.
n. 62/2013). Entro 5 giorni dalla comunicazione&ségretario deve valutare I'eventuale sussistenza
di situazioni di conflitto di interesse, anche patiale e, se del caso, comunicare al dipendente |l
diniego allo svolgimento dell’incarico.



TITOLO IV
CONFERIMENTO DI INCARICHI A PROPRI DIPENDENTI

Art. 9 - Incarichi extra-istituzionali a favore démministrazione di appartenenza

1. L’Amministrazione non puo conferire ai propripdndenti incarichi retribuiti su compiti
compresi nei doveri d'ufficio, salvo che si trattiincarichi espressamente previsti o discipliiati
norme di legge.

2. In tali casi, al dipendente puo essere attribuiit incarico di collaborazione occasionale mediant
procedura selettiva effettuata nel rispetto deigpi di trasparenza, imparzialita e pubblicita.

Gli incarichi assegnati devono svolgersi al di fudel normale orario di lavoro e sono compensati
in relazione al tipo di attivita che viene richigssalvaguardando anche il principio della
convenienza economica.

3. E’ comunque vietato I'affidamento di incarichi ebllaborazione coordinata e continuativa ai
propri dipendenti, compresi quelli con rapportdalioro a tempo parziale e prestazione lavorativa
pari o inferiore al 50%.

4. L’Amministrazione puo conferire ai propri dipeamdi incarichi per particolari tipi di attivita non
rientranti nei compiti e doveri d'ufficio, qualorecorrano le seguenti condizioni:

a) l'incarico non deve avere ad oggetto compiti angioni rientranti nei normali doveri d’ufficio
del dipendente o che comunque rientrino fra i ctindill’ufficio di assegnazione;

b) lattivita oggetto dell’incarico richiede elemerdi forte professionalizzazione, rinvenibili in
determinati soggetti dipendenti dellEnte, e actjudagli stessi in virtu di esperienze condotte
internamente ed esternamente all’Ente stessoediai abilitazioni;

c) il dipendente non deve trovarsi in situazionicdnflitto, anche potenziale, di interesse nello
svolgimento dell'incarico;

d) l'incarico deve essere compatibile con il cdoet tempestivo espletamento dei doveri d’'ufficio
del dipendente.

2. Sono fatte salve le condizioni ostative previgad’art. 35 bis del D. Lgs. n. 165/2001, come
introdotto dalla L. n. 190/2012 per la partecipagi@ commissioni di concorso o di gara.



Art. 10 - Criteri e procedimento per il conferimerttell'incarico

1. Nel rispetto dei criteri di cui all'art. 9, conand, per attivita non rientranti nei compiti e dove
d’ufficio, lincarico al dipendente € autorizzatoald Segretario, previa ricognizione delle
professionalita presenti nell’Ente cosi da selemierquella maggiormente rispondente al contenuto
dellincarico da conferire.

2. All'autorizzazione dovra essere allegato il muium del dipendente individuato e lo schema di
disciplinare dal quale devono risultare natura gdetto dell'attivita e compenso lordo previsto,
determinato sulla base delle tariffe professiowmatielle normative di riferimento; per le attivita
prive di tariffe professionali il compenso e deterato sulla base di criteri oggettivi attinentiaall
professionalita e allimpegno richiesti.

TITOLO V
OBBLIGHI DEI DIPENDENTI

Art. 11 - Obblighi del dipendente incaricato

1. Il dipendente cui sia conferito o autorizzatangarico ai sensi del presente atto ha I'obbligo:

a) di svolgere attivita al di fuori dell’orario diavoro e comunque al di fuori del complesso di
prestazioni rese in via ordinaria e straordinalti&mte in virtu del rapporto di pubblico impiego;

b) di non utilizzare per lo svolgimento dell’att&ilocali, mezzi o strutture dellEnte se non paevi
espressa autorizzazione;

c) di rendere pienamente compatibili lo svolgimed#dlattivita oggetto dell’incarico con quella
resa in forza del rapporto di pubblico impiego @& cpelle eventualmente rese a favore di altri
soggetti pubblici o privati in ragione di altri iagGchi assegnati ai sensi dell’art. 53 del D. Lgs.
165/2001;

d) di non utilizzare i risultati dell’attivitd og¢fe dell’incarico conferito allAmministrazione per
fini personali o in relazione ad altri incarichiesi.

Art. 12 - Revoca e sospensione dell’incarico

1. L’Amministrazione si riserva la facolta di rewwe lincarico conferito o autorizzato al
dipendente qualora risulti compromesso il buon areddo della stessa 0 sopravvengano condizioni
di conflitto, anche potenziale, di interessi ordiompatibilita di fatto o di diritto o qualora vearp
contestate violazioni alle norme che disciplindnmegime degli incarichi.

2. Grava sul dipendente l'onere di comunicare testiymmente al Segretario Comunale |l
sopravvenire di condizioni di incompatibilita o donflitto di interessi o qualsiasi altra causa
ostativa alla continuazione dell'incarico.

3. In caso di revoca dell'incarico, il dipendeni diiritto al compenso per l'attivita svolta fino a
guel momento.

4. L’autorizzazione allo svolgimento di incarichsterni concessa e gli incarichi conferiti ai sensi
del presente Regolamento pu0 essere temporaneaswmsgesa o definitivamente revocata per
gravi esigenze di servizio che richiedano la preaatell'interessato in orario di lavoro ordinario o
straordinario coincidente con lo svolgimento dellestazioni autorizzate o conferite.



TITOLO VI
OBBLIGHI DELL'AMMINISTRAZIONE

Art. 13 - Applicazione norme in materia di traspazea

1. L’Amministrazione, una volta conferito o aut@&o un incarico, anche a titolo gratuito, ai
propri dipendenti comunica al Dipartimento dellanEione Pubblica, per via telematica tramite il
sito www.perlapa.gov.it“Anagrafe delle prestazioni”, nel termine di 15omji, gli incarichi
conferiti o autorizzati ai dipendenti stessi, cdimdicazione dell’oggetto dell'incarico e del
compenso lordo, ove previsto.

2. L’elenco degli incarichi conferiti o autorizzati dipendenti del Comune, con l'indicazione della
durata e del compenso spettante per ogni incarex@ essere pubblicato sul sito internet del
Comune nella sezione “Amministrazione Trasparergetfo-sezione livello 1 “Personale”, sotto-
sezione livello 2 “Incarichi conferiti e autorizzat dipendenti”

Art. 14 - Vigilanza e violazione delle norme in eré di incompatibilita

1. Ai sensi dell’art. 15, comma 1, del D.P.R. nl26A.3, il Segretario Comunale vigila sul rispetto
delle regole in materia di incompatibilita, cumwbimpieghi e ed incarichi di lavoro da parte dei
propri dipendenti, al fine di evitare pratiche dile di doppio lavoro. Pertanto, ove vengano
accertate violazioni alle norme legislative e regoéntari previste in materia, si diffida il
dipendente a cessare, ai sensi dell’art. 63 delRD.® 3/1957, la situazione di incompatibilitarent
15 giorni, pena la decadenza dell'impiego.

2. Contestualmente alla diffida, il Segretario prede all’avvio del procedimento disciplinare con
le modalitd e nei termini previsti dalle disposiziovigenti e dalla vigente regolamentazione
comunale.

3. Ai sensi dellart. 53 del D. Lgs. n. 165/2001, compenso dovuto per le prestazioni
eventualmente svolte senza la preventiva autoriazez che eccedono i limiti regolamentari deve
essere versato dal dipendente nel conto dell’enttek bilancio del Comune per essere destinato al
fondo di produttivita. Nel caso il dipendente noroyeda al versamento, I’Amministrazione
procedera al recupero delle somme dovute medigatteriuta sulla retribuzione.

TITOLO VI
NORME FINALI

Art. 15 - Norma finale
1. Per tutto quanto non disciplinato dal presattie si rinvia alle norme vigenti.



