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COMUNE DI TAVARNELLE VAL DI PESA

REGOLAMENTO SULL’'ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI
Titolo |
Principi generali

Art. 1 - Principi informativi
I presente regolamento disciplina, sulla base dei criteri generali formulati dal Consiglio

Comunale ed in conformita ai principi couitenuti nelle leggi che regolano la materia, nelle
Statuto e nei contratti collettivi per quanto concerne i diritti e gli obblighi direttamente

pertinenti al rapporto di lavoro, I'organizzazione del Comune di Tavarnelle Val di Pesa.

L'assetto organizzativo & finalizzato al conseguimento degli scopi istituzionali dell'Ente,

nonché al soddisfacimento dei bisogni dei cittadini.

Il presente regolamento costituisce norma di riferimento per tutti gli altri regolamenti
comunali per gquanto attiene alla disciplina dell'organizzazione comunale e come
eventualmente risultanti “a stralcio” del presente regolamento.

Art. 2 - Criteri organizzativi e fonti di organizzazione

L'organizzazione del Comune & disciplinata dalla normativa generale, dallo Statuto, dal
presente regolamento e dagli atti di organizzazione.

L'assetto organizzativo del Comune & conforme alle disposizioni recate dal decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e successive modificazioni e integrazioni e dal decreto
legislativo 27 ottobre 2009, n. 150 ed in particolare afferma:

la separazione tra le responsabilita di indirizzo e controllo spettanti agli organi di governo e
le responsabilita di gestione per il conseguimento degli obiettivi spettanti ai responsabili
degli uffici e servizi,

la individuazione delle responsabilita, dei poteri e dei livelli di autonomia del personale e dei
funziorari responsabili di Area, valorizzando, in particolare le risorse umane & garantendo a
tutti i dipendenti pari opportunitd e crescita professionale attraverso adeguate politiche
formative;

la piena trasparenza dellazione amministrativa, la semplificazione delle procedure, la
qualita dei servizi erogati, l'accesso ai documenti e la partecipazione all'attivita
amministrativa;

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

lo sviluppo di un sistema di relazioni ed interconnessioni, anche mediante sistemi
informativi fra le diverse strutture organizzative e centri di responsabilitd in modo da
garantire il massimo di interazione delle attivita espletate, nonche le relazioni fra le strutture
e il perseguimento dell'efficienza organizzativa anche attraverso un organico sistema di
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h)

circolazione delle informazioni costantemente aggiornato (rapporto delle strutture di
supporto nei riguardi delle strutture produttive);

il ricorso ad un uso diffuso e sistematico della tecnologia e dei sistemi informativi;
I'adozione di modalita e strumenti di comunicazione che garantiscono la massima
trasparenza delle informazioni concernenti le misurazioni e le valutazioni delle peformance
organizzative e individuali, secondo criteri strettamente connessi al soddisfacimento
dell'interesse del destinatario e dei servizi e degli interventi;

Futilizzo di strumenti di valorizzazione del merito e di metodi di incentivazione della
produttivita e della qualita della prestazione lavorativa informati a principi di selettivita e
concorsualita nelle progressioni di carriera e nel riconoscimento degli incentivi di cui al
Titolo 11l del d.Igs 150/2008.

Art. 3 — Relazioni con le organizzazioni sindacali

Il Comune di Tavarnelle Val di Pesa garantisce lo sviluppo delle relazioni sindacali, nel
rispetto dei ruoli e delle responsabilita dellAmministrazione e dei sindacati, in modo
coerente con l'obiettivo di contemperare l'interesse dei dipendenti-al miglioramento delle
condizioni di lavoro e allo sviluppo professionale con l'esigenza di incrementare e
mantenere elevata |'efficacia dell'attivita amministrativa e dei servizi erogati alla collettivita.
Il sistema delle relazioni sindacali si realizza, secondo le modalitéd stabilite dai contratti
collettivi di lavoro, anche come articolate nella contrattazione decentrata.

| responsabili delle Aree curano, in raccordo con ['ufficio del Personale, le relazioni
sindacali nell'ambito delle sroprie competenze, avuto riguardo agli-indirizzi formulati dalla:
giunta e ‘dal segretario comunale, tenuto conto del ruolo € compiti della delegazione
trattante di parte pubblica. TR ' ‘

Art. 4 - Funzioni di coordinamento gestionale - -

& K ai . J i
Al fine di assicurare le necessarie interazioni fra le Aree in rapporto ai programmi-e agli
obiettivi dell'ente, il segretario comunale, emana le opportune direttive adottando, ove
necessario, specifici atti di organizzazione per disciplinare gli aspetti organizzativi e le
relative modalita operative.
Al fine di favorire I'efficacia e l'efficienza dell'attivita amministrativa i responsabili d'Area
possono convocare conferenze di servizi tra le diverse Aree e/o strutture esterne al
comune di Tavarnelle Val di Pesa. . '
Ove si rendano necessari interventi di integrazione, programmazione e verifica attuativa in
relazione a specifiche attivita, il segretario comunale pud convocare inoltre comitati di
scopo, di coordinamento e di programmazione, cui partecipano i responsabili di Area.

Art. 5 - Struttura organizzativa

La struttura organizzativa del Comune & di norma articolata in Aree, Servizi e Uffici con
unita operative complesse o semplici. Possono essere altresi costituite aree ed unita di
progetto, La Giunta individua le articolazioni di maggiore rilevanza, con funzioni di linea o di
staff.

U'articolazione della struttura, elemento di individuazione delle competenze a vari livelli e
per materie omogenee, non costituisce fonte di rigidita organizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Deve pertanto essere assicurata la massima collaborazione
ed il continuo interscambio di informazioni ed esperienze tra le varie Aree del Comune di
Tavarnelle Val di Pesa.

Oltre alle ordinarie articolazioni, definite negli articoli successivi, la Giunta Comunle puo
individuare ulteriori unita organizzative, con finalita di gestione o di supporto, in relazione



alle esigenze programmatiche, alle dinamiche dei bisogni dellutenza ovvero a nuove o
mutate competenze delle Aree.

Ogni Responsabile di Area con proprio atto di microorganizzazione ai sensi dell'art.5,
comma2 del d.lgs 165/2001 provvede ad articolare i propri uffici all'atto dell'assegnazione
degli obiettivi di cui al PEG.

Art, 6 - Aree

Al fine di coordinare, a livello programmatico, © progettuale in funzione di specifici obiettivi,
le attivita amministrative del Comune, sono costituite aree di intervento funzionale quali
strumenti organizzativi di aggregazione macrostrutturale. |l rapporto di coordinamento
implica relazioni professionali basate sulla cooperazione e collaborazione.

. La costituzione delle aree é disposta dalla Giunta Comunale sentito il segretario comunale.
Analogamente si procede in caso di variazioni. _

La Giunta approva lo schema organizzativo in basi a criteri di efficienza, efficacia,
funzionalita ed economicita, definendo per ogni organizzativa linsieme delle funzioni
affidate.

Il Sindaco con proprio provvedimento attribuisce la responsabilitd dell'area secondo le
modalita di cui all'art. 18 del presente Regolamento.

Art. 7—- Unita di progetto

4. Possono essere istituite unita di progetto, quali strutture organizzative temiporanee, anche

intersettoriali, ad alta specializzazione per finalita di studie, di analisi, dr elaborazione di
progetti o studi di particolare rilevanza istituzionale, allo scopo di realizzare obiettivi
specifici rientranti ne programmi dell'amministrazione. Per tali unita dovranno essere
definiti gli obiettivi, le funzioni e le responsabilita, individuato il funzionario responsabile,
determinate le risorse umane, finanziarie e tecniche necessarie e fissati i tempi di
realizzazione.

 La costituzione delle unitd di progetto & disposta dalla Giunta Comunale sentita la
conferenza dei servizi. Analogamente si procede in caso di variazioni.

Art. 8 — Uffici

 La costituzione e la variazione di uffici o unita operative, quali ulteriori articolazioni
organizzative all'interno dellArea o dell'eventuale Unita di Progetto, & disposta dal
responsabile di Area e/o Unita di progetto con atto gestionale di microorganizzazione con le
capacita e le prerogative del privato datore di lavoro, in attuazione dei programmi e delle
direttive degli organi di governo, sentito il segretario comunale, secondo criteri di flessibilita
e di razionale suddivisione dei compiti.

Art. 9 — Le posizioni organizzative

Le posizioni organizzative aftuano il programma ed eseguono i compiti attribuiti a tali
articolazioni organizzative con autonomia gestionale e organizzativa nei termini nel
prosieguo specificati.

. In sede di formulazione delle articolazioni del PEG, in riferimento ai centri di responsabilita
gestionale, la Giunta provvede all'individuazione dei programmi e compiti di cui al
precedente comma. :

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



Art. 10 — Uffici alle dipendenze degli organi di governo — uffici di progetto e tematici
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Con deliberazione della Giunta Comunale possono essere costituiti uffici, in posizione di
staff, posti alle dirette dipendenze del Sindaco o degli assessori per coadiuvare tali organi
nell'esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo di loro competenza.

. A tali uffici possono essere assegnati, per una durata non superiore a quella del mandato

del Sindaco, dipendenti di ruolo del Comune ovvero collaboratori assunti con contratto a
tempo determinato, ivi compresi dipendenti di altra pubblica amministrazione collocati in
aspettativa senza assegni.

| contratti di collaborazione, di durata comungue non superiore a quella del mandato del
Sindaco, saranno risolti di diritto nel caso in cui il Comune dichiari il dissesto, versi in
situazioni strutturalmente deficitarie o comunque nel caso di anticipata cessazione del
mandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi causa.

Gli uffici di staff per gli aspetti organizzativi fanno capo alla segreteria comunale.

Gli uffici di progetto e tematici per i quali non sia stato predeterminato il tempo di durata
sono sottoposti a verifica in ordine allo stato di realizzazione degli obiettivi loro assegnati
con cadenza non superiore a un biennio. Nella delibera di istituzione & indicata I'unita di
massimo livello in cui gli stessi sono ricondotti per 'ambito programmatorio; nonche quelli a
cui debbono funzionalmente collegarsi. J

In sede di previsione degli uffici di progetto e tematici vengono disciplinati i rapporti tra il
funziorario responsabile dell'ufficio di progetto e tematici ed il funzionario responsabile
dell'Area in cui tali uffici sono ricondotti in modo da assicurare il raccordo degli uffici stessi
con |'attivita di programmazione dei rispettivi settori.

Art, 11~ Ufficio per P'attuazione del mandato amministrativo

La Giunta, per I'esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo in materia di attuazione del
programma di governo & promozione delle strategie di innovazione, puo costituire, ai sensi
dellart. 90 del d.lgs. n. 267/2000, apposito ufficio che, rispondendo funzionalmente al -
Sindaco ovvero allassessore al bilancio, & collocato in staff rispetto all'ufficio del Sindaco.
Lo.svolgimento delle funzioni sara disciplinato in apposito ato organizzativo.

Art. 12 — Ufficio per la Comunicazione esterna

_ Per la cura della comunicazione esterna il Sindaco pué costituire apposito ufficio posto alle

proprie dirette dipendenze, ai sensi dell'art. 90 del D.Lgs. 267/2000.

| rapporti di lavoro e gli incarichi posti in essere ai sensi del precedente comma non
possono eccedere la durata del mandato del Sindaco.

Il Sindaco pud altresi fare ricorso, per 'esercizio delle sue funzioni, ad un proprio portavoce
con incarico da conferire come previsto al comma 2.

Art. 13 - Vice segretario comunale

Il Sindaco pud nominare un Vice Segretario inquadrato come funzionario/responsabile
comunale, cui compete collaborare fattivamente con il Segretario nell'eserciizo delle
competenze sue proprie, nonché sostituirlo in caso di vacanza, assenza o impedimento, ai
sensi dell'art. 97 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267,

Il Vice Segretario del Comune svolge compiti sussidiari, strumentali e di ausilio del
Segretario Comunale anche per specifici settori di attivita, serie di atti o tipi di procedure.



Titolo li
Competenze dei responsabili delle strutture e procedure di pianificazione gestionale

Art. 14 — Funzioni dei responsabili d’Area

—_

| responsabili di Area, in quanto titolari di posizioni organizzative, sono direttamente

responsabili della traduzione in termini operativi degli obiettivi individuati dagli organi di

governo dell'Ente - alla cui formulazione partecipano con attivita istruttoria e di analisi e con

autonome proposte. Sono altresi responsabili della correttezza amministrativa e della
efficienza della gestione.

2. | responsabili di Area, in conformita a quanto stabilito dalla legge, dallo Statuto comunale e
dai Regolamenti, godono di autonomia e responsabilita nell'organizzazione degli uffici e del
lavoro propri della struttura da essi diretta - adottando le misure e gli atti di gestione dei

_rapporti di lavoro - e nella gestione delle risorse loro assegnate.

3. Ciascun responsabile & responsabile, nei termini e per 'ambito di competenza previsti dal
presente regolamento, del raggiungimento degli obiettivi della propria area. A tale scopo il
responsabile sovrintende e coordina l'aftivita dei collaboratori della propria area,
-assumendo altresi la responsabilita della gestione complessiva del personale assegnato.

4. Compete al responsabile, nell'ambito della dotazione organica della rispettiva struttura di
‘massima dimensione, lassegnazione del personale agli uffici a seguito della
predisposizione del piano esecutivo di gestione, di concerto con il segretario comunale,
nonché le direttive sulla gestione del personale assegnaio anche al fine di assicurare una
uniforme & corretta applicazione degli istituti del rapporto di lavoro aviilo riguardo alla

contrattazione collettiva decentrata integrativa per quanto attiene alla -estinazione del
- fondo per la corresponsione del trattamento economico accessorio alle finalita incentivanti
previste nell'ambito del contratto collettivo nazionale vigente.

| ‘responsabili delle Aree esercitano la gestione finanziaria tecnica ed amministrativa,

.. mediante autonomi poteri di spesa e di organizzazicne delle risarse umane, finanziarie

. strumentali agsegnate 2, in particolare, assolvono ai compiti indicati dall'art. 107 del decreto
" legislativo 18 agosto 2000, n. 267 e successive modificazioni e integrazioni. : .
8. Ai.responsabili deille Aree spetta altresi l'adozione:di tutti gli. atti e provvedimenti

- = amministrativi.nonché di ogni altro atto gestionale per le materie di propria competenza in

- relazione alle strutture cui sono preposti, compresi quelli che impegnano IAmministrazione

- verso l'esterno. Con apposito atto di Giunta sara effettuata la sistematica ricognizione di tali

atti gestionali.

7. Nellambito delle materie di propria competenza i responsabili delle Aree individuano i
responsabili dei procedimenti delle attivita istruttorie e di ogni altro adempimento
procedimentale connesso all'emanazione di provvedimenti amministrativi.

8. | responsabili delle Aree gestiscono le relazioni sindacali per le materie di cormnpetenza
nellambito dei criteri di armonizzazione delle relazioni sindacali sulla base di quanto
stabilito dal contratto di lavoro e dalla contrattazione decentrata.

10. | responsabili delle Aree di concerto con il segretario comunale,determinano ['orario

di servizio, in base alle direttive emanate dal Sindaco, nonché l'orario di lavoro del personale

assegnato ai propri uffici.
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Art 15- Orario di servizio, di lavoro e di apertura al pubblico.

Gli atti concernenti le politiche dell'orario di servizio e di lavoro sono adottati dai
responsabili delle Aree con i poteri e le capacita del privato datore di lavoro e
riguardano il personale assegnato sia a tempo indeterminato che determinato.

2. Per orario di servizio si intende il tempo giornaliero utile a garantire la
funzionalita degli uffici e I'erogazione dei servizi del Comune di Tavarnelle Val di
Pesa,



. L'orario di servizio del Comune di Tavarnelle Val di Pesa, fatte salve
particolari esigenze organizzative, & articolato su cinque giorni settimanali dal
lunedi al venerdi con due rientri pomeridiani nei giorni di martedi e giovedi.

4. Per orario di lavoro si intende la durata contrattuale della prestazione
lavorativa la cui articolazione & distribuita nell'ambito dell'orario di servizio.

- 8 Per orario di apertura al pubblico si intende il tempo giornaliero, nell’ambito
dell'orario di servizio, in cui & possibile 'accesso al pubblico, sia interno che
esterno.

Art. 16 - Programmazione in materia di lavori pubblici

1. Spettano al funzionario responsabile dell'area tecnica e tecnica-manuntentiva:

a) I'attestazione di carenza di figure tecniche nell'organico o di adeguate professionalita al fine
di attivare le procedure per l'affidamento all'esterno dei compiti di supporto dell'attivita del
responsabile del procedimento;

b) la nomina del responsabile unico del procedimento per ogni intervento;

c) la proposta del piano triennale delle opere pubbliche;

d) la definizione e I'aggiornamente di procedure, documenti & adempimenti in genere,
necessari per certificare |'appaltabilita di un progetto di opere pubbliche.

Art. 17 — Procedure relative alla programmazione e pianificazione gestionale

1. Ai fini della predisposizione del bilancio e dei suoi allegati, del piano esecutivo di gestione e
" sulla scorta degli inditizzi della Giunta e dell'assessore di riferimento, | responsabili-delle-Aree
in cui si"articola la macrostruttura comunale, provvedono- alla ‘definizione della’proposta
cencernente gli obiattivi di gestione e la individuazione del fabbisogno delle relative dotazioni
.\ finanziarie, umane & strumentali, nonché la tampificazione del relativo programma operativo -
© diaitivita. ‘ - Ik olh v T F IEG ‘
. I segretario comunale provvede a formulare la praposta di arficolazione del piano esecutivo
di-. gestione ‘per centri di responsabilita gestionale nel 'rispetto * delle competenze dei
responsabili delle Aree titolari delie posizioni organizzative. Qe g - & A oi it
Le proposte sone assoggetiate alle procedure di formazione e definizione del bilancio e del
P.E.G. previste dal regolamento di contabilita, fermo il rispetto dellé norme di organizzazione
del presente regolamento. |l segretario comunale nel procedimento di definizione del P.E.G.,
da concordare in contraddittorio con i responsabili delle Aree, si avvale dell'area economico -
finanziaria.
Il responsabile dell'area titolare di posizione organizzativa, nellesercizio della sua funzione di
direzione e di controllo in merito agli obiettivi da realizzare da parte della propria struttura,
provvede ai necessarl correttivi ed adeguamenti sul riparto delle risorse necessarie per il
perseguimento degli obiettivi assegnati nell'ambito della propria responsabilita.
Gli interventi dovuti a necessita sopravvenute che richiedono una variazione agli obiettivi ed
in ordine alle risorse ed alla loro assegnazione sono adottati con gli stessi criteri previsti per la
formazione ed approvazione del P.E.G.
La relazione previsionale e programmatica approvata dal Consiglio Comunale ed il piano
esecutivo di gestione approvato dalla Giunta contengono i riferimenti per la misurazione e
valutazione della perfomance organizzativa ed individuale. | responsabili delle Aree sono
tenuti altresi a fornire, secondo le modalita definite dalla Giunta, periodici consuntivi
dell'attivita svolta.

Titolo Il
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Attribuzione delle funzioni di responsabile d’area
Art. 18 — Conferimento degli incarichi di responsabilita delle Aree

| Responsabili dei Servizi sono nominati dal Sindaco con provvedimento motivato, secondo
criteri  di  professionalita in relazione agli obiettivi  definiti  dai programmi
dellamministrazione. :
L'affidamento dellincarico tiene conto della formazione culturale adeguata alle funzioni,
della effettiva attitudine & capacita professionale, nonché della valutazione dei risultati
ottenuti, e pud prescindere da precedenti assegnazioni di funzione di direzione, anche a
seguito di concorsi.

L'incarico di Responsabile & conferito a tempo determinato, di durata comunque non
superiore a quella del mandato del Sindaco,. Nel caso di mancata indicazione del termine,
I'incarico si intende conferito fino al termine del mandato elettivo del Sindaco.

Uincarico & prorogato di diritto, allatto della naturale scadenza, fino a quando non -
intervenga la nuova nomina.

Lincarico pud essere revocato, con provvedimento motivato del Sindaco:

a) perinosservanza delle direttive del Sindaco;

b) per inosservanza delle direttive dell'Assessore di riferimento;” *

“¢) perinosservanza delle direttive Segretario comunale; " g

d)- in ¢aso di mancato raggiungimento degli bb'iéttivi"éssé'griati nel piano delle risorse, 8l
termine di ciascun anno finanziario; N

Con decreto sindacale si provvedera ad ihdividtﬁj‘aré‘_if-incaricati:i per la _$dlétitdzi¢h'i_e_"del_'4 i
Responsabile del servizio in caso di assenza o Impedimgnﬁq_tempmanai‘_‘ L EEN

Qualora non sia possibile procedere alla sostituzione dei Responsabilt secondo le modalita o
previste dal precedente comma, le funzioni verranno comungue svolte dal Segretario’

comunale.

Art. 19 — Altri incarichi di responsabilita

Al funzionari, ai quali non sia stata attribuita direzione di struttura, possono essere conferiti
dal Sindaco con provvedimento motivato, su proposta del segretario comunale, incarichi di
durata predeterminata per lo svolgimento di funzioni ispettive, di consulenza, di studio, di
ricerca e di progettazione.

Durante lo svolgimento di detti incarichi, tali funzionari fanno riferimento, per gli aspetti
organizzativi, alla segreteria comunale.

Art. 20 - Funzionari responsabili d’area © soggetti di alta specializzazione
con rapporto di lavoro a tempo determinato

Gli incarichi di responsabile d'area per la copertura di posti allinterno della dotazione
organica possono essere conferiti dal Sindaco anche con contratti @ tempo determinato
entro il limite del 5% del totale della dotazione organica dei funzionari, ivi compresi il
segretario comunale, a coloro che abbiano i requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire
qualora non siano dinvenibili allinterno della dotazione organica posizioni funzionariali in



e

grado di assolvere in via ordinaria le suddette funzioni. Non si computano gli incarichi
temporanei per sopperire ad esigenze del tutto straordinarie.

Detti contratti non possono avere durata superiore al mandato elettivo del Sindaco.

|| trattamento economico equivalente a quello previsto dai vigenti contratti collettivi nazionali
e decentrati per il personale degli enti locali, pud essere integrato con provvedimento della
Giunta di una indennita ad personam, commisurata alla specifica qualificazione
professionale, tenendo conto della temporaneita del rapporto € delle condizioni di mercato
relative alle specifiche competenze professionali.

L'elenco degli incarichi di cui al presente articolo & i relativi costi sono resi conoscibili
mediante pubblicazione di apposito avviso sul sito istituzionale del Comune di Tavarnelle
Val di Pesa.

Art. 21 - Proroga rapporti di lavoro di responsabile d'area a tempo determimato

Gli incarichi di responsabile d'area o di alta specializzazione a tempo determinato, di cui
agli art. 20 del presente regolamento, che hanno termine con la data di scadenza del
mandato elettorale del Sindaco, sono prorogati, con provvedimento del Sindaco, per un
periodo massimo di sei mesi per consentire alla Amministrazione entrante di adottare le
decisioni in merito alla copertura di tali posti.

Art, 22 — Recesso dal rapporito di lavoro

- ’Amministrazione puo recedere dal rapporto di lavoro secondo le disposizioni del codice

civile e dei contratti collettivi. b

Qualora il recesso sia determinato da giusta causa ai sens dell'art. 2119 del Codice civile
nelle more dell'acquisizione del parere di cui al primo comma, il Sindaco puo disporre la
‘saspensione del responsabile d'Area in via cautelare dal servizio @ dalla retribuzione.

Art. 23 — Affidamento di incarichi di conaborazione, di studio o di ricerca, ovvero di ‘

a)
b)

o

consulenze, a soggetti estrahei‘aﬂ'ammin{strazione.

'affidamento di incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale
o coordinata e continuativa & conferito, ad esperti di particolare & comprovata
specializzazione anche universitaria, a soggetti  estranei alllamministrazione,
indipendentemente dall'oggetto della prestazione, solo con riferimento alle attivita
istituzionali stabilite dalla legge 0 previste nel programma approvato dal Consiglio ai sensi
dell'articolo 42, comma 2, del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267.

Le disposizioni del cui al presente articolo si applicano alle procedure di conferimento di
incarichi individuali, esercitati in forma di lavoro autonomo sulla base di contratti di
prestazione d'opera stipulati ai sensi dell'art, 2222 del codice civile e delle disposizioni ad
esso seguenti, aventi natura di:

incarichi affidati a soggetti esercenti I'attivita professionale in via abituale, necessitanti o
meno di abilitazione, individuabili come titolari di partita Iva;

incarichi affidati a soggetti esercenti I'attivita nell'ambito di rapporti di natura coordinata e
continuativa,

incarichi affidati a soggetti esercenti I'attivita in via occasionale.

Per esigenze cui non pud far fronte con personale in servizio, 'amministrazione pud
conferire incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o
coordinata e continuativa, ad esperti di particolare € comprovata specializzazione anche
universitaria, in presenza dei seguenti presupposti: '

l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall'ordinamento
al'amministrazione e ad obiettivi & progetti specifici & determinati;

l'amministrazione deve avere preliminarmente accertato limpossibilita oggettiva di utilizzare
e risorse umane disponibili al suo interno;

la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata;



devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso della
collaborazione.

Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di
stipulazione di contratti d'opera per attivita che debbano essere svolte da professionisti
iscritti in ordini o albi o con soggetti che operino nel campo dell'arte, dello spettacolo o dei
mestieri artigianali, ferma restando la necessita di accertare la maturata esperienza nel
settore.

L'oggetto della prestazione potra riguardare:

lo studio, la ricerca e la consulenza, finalizzati a sostenere e migliorare i processi
decisionali dell'amministrazione,

un contenuto operativo, consistenti in prestazioni, tradotte in risultati ed elaborazioni
immediatamente fruibili dallamministrazione, dai soggetti in essa operanti e dai cittadini.
L'amministrazione procede alla selezione degli esperti esterni ai quali conferire incarichi
individuali, mediante procedure comparative, pubblicizzate con specifici avvisi, nei quali
sono evidenziati:

l'oggetto e le modalita di realizzazione dell'incarico professionale;

il tipo di rapporto per la formalizzazione dell'incarico;

la sua durata,

il compenso previsto.

Nelle procedure comparative di selezione realizzate con invito, secondo quanto previsto dal
precedente comma, I'amministrazione opera secondo il criterio di rotazione.

L'amministrazione procede alla selezione degli esperti esterni ai guali conferire incarichi .-

individuali- di collaborazione valutando in tarmini comparativi gli elementi curriculari, le

- proposte operative e le proposte economiche secondo: il metodo  dell'offerta.

a)
b)

c)
d)

10.

11.

12.

13

14.
18,

16.

economicamente pill vantaggiosa, sulla base dei seguenti criteri: -
abilita professionali riferibili allo svolgimento dell'incarico;:. SELIRIY 1o T B i -
caratteristiche: gualitative @ metodologiche dell'offerta desunte dalla illustrazione delle
modalita di svolgimento delle prestazioni oggetto dell'incarico; ' '
riduzione della tempistica di realizzazione delle attivita professionali; ~ - | pé
ribasso del compenso professionale offerto rispetto a quello proposto dall'amministrazione!’r -
In relazione alle peculiaritd dellincarico, I'amministrazione pud definire ulteriori criteri’ di '
selezione. Non si osservano procedure comparative per il conferimento degli incarichi di:
collaborazione esterna nelle seguenti fattispecie: a) incarico di docenza nei limiti di euro
5.000; b) incarico del tutto occasionale che si risolve in un unico atto e non supera i 30
giorni.

L'amministrazione istituisce una o piu liste di accreditamento di esperti esterni con requisiti
professionali e di esperienza minimi da essa stabilti, eventualmente suddivise per tipologie
di settori di attivita.

L'amministrazione ricorre alle liste di accreditamento per invitare alle procedure
comparative di selezione un numero di soggetti almeno sufficiente ad assicurare un
efficace quadro di confronto.

L'amministrazione formalizza l'incarico conferito mediante stipulazione di un disciplinare,
inteso come atto di natura contrattuale nel quale sono specificati gli obblighi per
l'incaricato/collaboratore.,

Il disciplinare di incarico contiene, quali elementi essenziali, l'indicazione dettagliata della
durata, del luogo, dell'oggetto, delle modalitad specifiche di realizzazione e di verifica delle
prestazioni professionali, nonché del compenso della collaborazione.

L'amministrazione verifica il corretto svolgimento dellincarico, particolarmente quando la
realizzazione dello stesso & correlata a varie fasi di sviluppo.

L'amministrazione verifica anche il buon esito dell'incarico, mediante riscontro delle attivita
svolte dall'incaricato e dei risultati dello stesso.

L'amministrazione rende noti gli incarichi conferiti, mediante formazione e pubblicizzazione
periodica di elenchi dei consulenti e degli esperti di cui si & avvalsa.



17.Gli elenchi, messi a disposizione per via telematica, contengono per ogni incarico i
riferimenti identificativi del consulente o del collaboratore cui lo stesso é stato conferito,
l'oggetto, |a durata ed il compenso.

TITOLO IV
DIDCIPLINA DELLA MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE E
TRASPARENZA

Art. 24
Organismo Indipendente di valutazione

1 - Al'Organismo Indipendente di valutazione (OIV) sono affidati, ai fini della valutazione della
performance

organizzativa ed individuale e con riferimento al comma 4 dell'art. 14 del D. Lgs. 27 ottobre 2009,
n. 150, i compiti e le funzioni di seguito elencati:

a) partecipare alla elaborazione e definizione del sistema di misurazione e valutazione della
performance e della metodologia operativa e delle procedure per 'erogazione dei premi ai
dirigenti, alle posizioni organizzative e ai dipendenti;

b) monitorare il funzionamento complessivo del sistema della valutazione, della trasparenza e
integrita dei controlii interni ed elaborare una relazione annuale sull: tunzmnamento dello

stesso, W

¢) comunicare tempestivamente le criticita riscontrate al Slndaca

d) redigere la relazione sulla-performance di cui al successivo art- 30 e asslcurarne la visibilita
attraverso la pubblicazione sul sito istituzionale dell'Ente;

e) vigilare sulla correttezza dei processi di misurazione e valutazuone e sull’ ut!llZ.«!D’dEl premi
relativi nel rispetto del principio di valorizzazione del merito e della: professlonahta J

fy proporre al Sindaco la-valutazione annuale dei Responsabili di Area; L]

" g) assicurare il supporto al’Amministrazione nel suo complesso al fine di una. ccmretta ed.
adeguata-applicazione del sistema di misurazione e valutazione della parformance

dell'Ente;

h) promuovere e attestare 'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all’ mtegrlté

i) verificare i risultati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunita.

2 — Ulteriori compiti possono essere affidati in sede di sua istituzione e successivamente con
deliberazione della Giunta Comunale.

3 - L'Organismo Indipendente di valutazione é composto da tre membri di cui almeno due esterni
all'ente di elevata professionalita, esperienza e conoscenza con riferimento all'organizzazione e
della gestione del personale, con particolare riferimento agli enti locali, alle metodologie valutative
della performance e delle politiche, alla pianificazione e al controllo di gestione, al management.
Pub farne parte anche il Segretario Comunale, e pud essere costituito anche in forma associata
con altre amministrazioni locali.

4 — | componenti dell'OIV sono nominati dal Sindaco previo procedura selettiva comparativa e
durano in carica non oltre il suo mandato elettorale.

5 — L'OIV pud avvalersi, per lo svolgimento delle proprie attivita, di una struttura tecnica di
supporto individuata nell’'Ufficio Controllo di Gestione.

6 — L'Amministrazione comunale & dotata di un Nucleo di valutazione il cui rinnovo & stato
deliberato dalla Giunta Comunale con deliberazione n. 172 del 29.12.2010 e fino a sua naturale
scadenza svolge le funzioni gia ad esso attribuite (4) oltre a quelle di cui al 1* comma del presente
articolo.

(4) Al Nucleo di valutazione sono stati attribuiti i seguenti compiti e funzioni:
a) Definizione e applicazione dei sistemi e meccanismi di valutazione dell’attivitd dei Responsabili di Area e dei
risultati



della loro gestione con riferimento agli obiettivi assegnati;

b) Attivita di supporto e collaborazione con I' Amministrazione Comunale e/o con il Segretario Comunale dell’Ente per:
e Valutazione e graduazione degli incarichi delle posizioni organizzative di cui all’art. 8 CCNL del 31.03.99;

s Verifica della metodologia utilizzata per Iistituzione delle posizioni di responsabilitd e 'attribuzione dell'importo
dell’indennita;

e Predisposizione e sviluppo dei sistemi relativi alla valutazione permanente dei risultati dell’attivita svolta dagli Uffici
e dalle Aree/ Servizi e dal personale dipendente;

e Predisposizione del piano dettagliato degli obiettivi facente parte del Piano Esecutivo di Gestione;

s Valutazioni espresse in ordine alla pesatura degli obiettivi assegnati e al grado di raggiungimento degli stessi
relativamente al report del PEG/PDO finale di ogni anno;

e Verifica sull'ordinamento dei processi di razionalizzazione e riorganizzazione delle attivita dell’ente o sul
raggiungimento di specifici obiettivi;

s Valutazione o impostazione della metodologia di valutazione, ove richieste, e dell’efficacia di politiche o progetti
predisposti e/o realizzati dall’ Amministrazione Comunale;

c) Espressione di pareri, ove richiesti, in merito alla predisposizione ed attivazione della contrattazione decentrata
integrativa e alle altre materie inerenti I'organizzazione della struttura comunale, la valutazione dei dipendenti ed i
sistemi premianti e/o incentivanti.

DISCIPLINA DELLA MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE

Art. 25
Principi generali

-1+ |l presente Cap. costituisce attuazione dalle dIEpDS[ZIDnI contenute negll articoli-16 e 31 del
D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 e adeguamento dell'ordinamento dellEnte ai-principi contenuti .

“negli articoli 3, 4, 5 comma 2, 7, 9, 156 comma 1, 17 comma 2, 18,23 comma 1.e 2, 24 comma 1 &
2,25 26e 27 comma 1, del medesimo Dectelo Ieglslatlvo i

. -2 <La misurazione e la \‘r.all.lta.e:u:n‘u= della performance orgamzzatlva e lndlwduala é alla base del
--miglioramento della quaiita del servizic pubblico offerto dall'Ente, della valorizzazione delle

- gcompetenze professionali, tecniche e gestionali, della |esponsablllta per rlsultatl dell mtegnta e.

della trasparenza dell'azione amministrativa. , :

-3 - Al fini di cui al comma precedente il Sindaco Vlena annuatmente mformato con apposuta
relazione sulla performance di cui al successivo art. 29,

Art. 26
Ciclo della performance

1 - Gli atti della programmazione, compresi quelli relativi alla valutazione, costituiscono il ciclo della
performance dell'Ente.
2 - |l ciclo di gestione della performance si sviluppa nelle seguenti fasi:
a) definizione ed assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di
risultato e dei rispettivi indicatori (Piano della Performance);
b) collegamento tra gli obiettivi e I'allocazione delle risorse;
¢) monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi correttivi;
d) misurazione e valutazione della performance organizzativa e individuale;
e) utilizzo dei sistemi premianti secondo criteri di valorizzazione del merito,
f) rendicontazione dei risultati agli organi ed ai vertici dell'Ente, nonché ai competenti organi
esterni, ai cittadini, ai soggetti interessati ed agli utenti e destinatari dei servizi.
3 - La Relazione Previsionale e Programmatica, approvata unitamente al Bilancio di previsione
annuale e pluriennale; il Piano Esecutivo di Gestione (PEG) efo il Piano Dettagliato degli Obiettivi
(PDO), costituiscono il Piano della performance dell'Ente.

- La Relazione Previsionale e Programmatica rappresenta il documento di programmazione della
performance strategica annuale e triennale degli obiettivi e delle strategie del programma di
mandato del Sindaco.



5 - || PEG elo il PDO rappresentano | documenti di programmazione operativa e attuativa degli
indirizzi e degli obiettivi strategici dellEnte. Essi sono approvati, di norma, entro 30 giorni
dall'approvazione del Bilancio di previsione. || PDO & parte integrante e sostanziale del PEG.

& - Gli obiettivi programmati sono definiti secondo i seguenti caratteri:

a) devono essere rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni della collettivita, alla missione
istituzionale, alle priorita politiche ed alle strategie dell'Ente;

b) devono essere specifici & misurabili;

c) devono essere tali da determinare un miglioramento della qualita dei servizi erogati e degli
interventi;

d) devono essere riferibili ad un arco temporale determinato (di norma pari ad un anno);

g) devono essere commisurati a eventuali valori di riferimento derivanti da standard definiti e da
comparazioni con amministrazioni omologhe;

f) devono essere confrontabili nel tempo;

g) devono essere correlati alla quantita e qualita delle risorse a disposizione.

7 — Di norma, con periodicita quadrimestrale viene redatto, a cura del Controllo di Gestione e con
la collaborazione dei Responsabili di Area, il report sull'attivita svolta e sullo stato di attuazione
delle performance programmate, anche al fine di proporre la riprogrammazione degli obiettivi
assegnati. || Report & trasmesso al Sindaco, al Segretario Comunale e all'olVv.

8 - Ai fini della trasparenza i documenti di programmazione e di rendicontazione delle performance
sono pubblicati sul sito istituzionale a cura del Controllo di Gestione in applicazione del principio di
massima trasparenza di ogni fase del ciclo della performance, unitamente alla relazione di cui al
successivo art. 29.

y o Art. 27
sistema di valutazione della performance

1 41l sistema di valutazione della performance ha per oggetto: Bk Y o174

a) valutazione della performance con riferimento ‘allamministrazione nel suo complesso
(“performance di ente"); : L (T RS e Vet i

b) valutazione della performance con riferimento alle unita operative € organizzative in cui si
articola 'ente (“performarnice organizzativa’); B e o LT
¢)valutazione della performance dei singoli dipendenti (“performarnce individuale"). ;

2 . La valutazione della performance individuale & in funzione della performance organizzativa ed &
volta, in primo luogo, allo sviluppo organizzativo e professionale ed al miglioramento del servizio.
3 _ L a valorizzazione del merito dei responsabili incaricati di posizione organizzativa e del
personale a seguito della valutazione della performance avviene anche con il sistema premiante di
cui ai successivi artt. 31 e 32.

4 - La metodologia operativa e le procedure per l'erogazione dei premi alle posizioni organizzative
e ai dipendenti, predisposie insieme all'OlV, sono approvate, dopo averne compiutamente
informata la Giunta, con appositi provvedimenti del Segretario Comunale.

5 - Nelle more dell'approvazione dell'intesa di cui all'art. 13, comma 2, del D.Lgs. n° 150/2008, la
valutazione della performance dellamministrazione nel suo complesso & svolta dall’OlV di cui al
precedente art. 24.

Art, 28
Fasi e tempi della valutazione

1 - Le fasi della valutazione si articolano in stretta connessione col ciclo di gestione della
performance di cui all'articolo 27, come segue.

a) definizione degli obiettivi & delle attivita nel Piano Esecutivo di Gestione / Piano Dettagliato
degli Obiettivi;

b) graduazione degli obiettivi ai fini della determinazione delle risorse, con riferimento alla loro
strategicita, contenuto & tipologia;

c) rendicontazione della gestione per stati di avanzamento;

d) valutazione a seguito del report finale, da rendere, di norma, entro il mese di marzo SUCCESSIVO
allanno oggetto della valutazione.



2 - | compensi destinati a premiare |la performance possono essere corrisposti ai lavoratori
interessati soltanto a conclusione del processo di valutazione, in base al livello di conseguimento
degli obiettivi.

Art. 29
Relazione sulla performance & rendicontazione

1 - La Relazione sulla performance costituisce lo strumento di misurazione, valutazione &
trasparenza dei risultati dell'Ente, delle Aree e delle Unita operative autonome. Essa & pubblicata
sul sito istituzionale dell'Ente.

2 _ La Relazione sulla performance, con i dati definitivi della gestione, redatta dall'OlV di cui all'art.
24, anche sulla base dei risultati del controllo di gestione, & trasmessa al Sindaco entro il 30 aprile
di ciascun anno.

Art, 30
Valutazione dei Responsabili di Area

1 - La valutazione dei Responsabili di Area riguarda l'apporto alla integrazione ed ai risultati
complessivi della o

gestione dell'Ente, la performance dei servizi e dei progetti di competenza, il conseguimento di
specifici obiettivi individuali. nonché le capacita, le competenze tecniche e manageriali, la capacita
di valutazione differenziata dei propri collaboratori i comportamenti organizzativi dimostrati nel
periodo: - : Hitran . Vi) ! -
2. La valutazione & direlta a promuovere lo sviluppo organizzativoe professionale ed il
miglioramento dell'attivita gestionale e progettuale dellEnte, al riconoscimento del merito per
l'apportoela qualité del servizio reso secondo principi di imparzialitd, trasparenza e buon
-andamento. ' i

3 - La valutazione della performance individuale e I'attribuzione dei premi ai Responsabili di Area é
effettuata dal Sindaco su proposta dellOIV.

4 - La valutazione della performance individuale e l'attribuzione dei premi al Direttore

Generale, se nominato, e al Segretario Comunale & effettuata dal Sindaco che si pud avvalere
dell'OIV se costituito solo da membri esterni.

Art. 31
Valutazione del personale

1 - La valutazione del personale riguarda I'apporto individuale al lavoro di gruppo, il
raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo o individuali, nonché le capacita, le competenze € i
comportamenti organizzativi dimostrati nel periodo.

2 - La valutazione delle alte specializzazioni 0 professionalita & collegata agli indicatori di
performance relativi alla struttura diretta, a specifici obiettivi individuali, alla qualita del contributo
assicurato alla performance della struttura di riferimento, alle competenze professionali e
manageriali dimostrate.

3 . Per la valutazione di cui al comma 1 & responsabile il Responsabile di Area della struttura
organizzativa nella quale il dipendente & collocato ed & diretta a promuovere il miglioramento
organizzativo dell'attivita gestionale e progettuale dellEnte, lo sviluppo professionale
dell'interessato, nonché a riconoscere, attraverso il sistema premiante, il merito per I'apporto e la
qualita del servizio reso secondo principi di imparzialita e trasparenza.

4 - || sisterna di misurazione e valutazione della performance individuale dovra distribuire
equamente il personale in quattro fasce di merito. Alla fascia piti alta dovra comungue essere
assicurata la prevalenza delle risorse del trattamento economico accessorio collegato alla



performance individuale, con questo intendendosi la percentuale del fondo destinato alla
performance individuale proporziona!mente e significativamente maggiore rispetto alle restanti
fasce. La contrattazione decentrata stabilisce fammontare delle risorse destinate a tale istituto,
mentre la distribuzione delle risorse economiche tra le fasce di merito sara stabilita col
provvedimento di cui allart. 27, comma 4, nel rispetto dei vincoli sopra elencati.

5 — Per le valutazioni di cui al comma 2 (Posizioni di alta specializzazione 0 professionalita)
provvede il Responsabile di Area di riferimento che predispone una proposta di yalutazione per
quanto attiene gli aspetti legati alla qualita e alla professionalita della prestazione individuale,
mentre per la parte relativa al raggiungimento degli obiettivi assegnati & il Segretario Comunale,
che, affiancato dal Responsabile di Area di riferimento e da un Responsabile di Area terzo,
provvede a seguito di collogui individuali e sulla base dei risultati predisposti dal Controllo di
gestione, a formulare una proposta di valutazione. | risultati complessivi sono validati all'OIV.

6 - La valutazione di cui ai commi precedenti pud rilevare ai fini delle incentivazioni di carriera e
dello sviluppo professionale.

Art. 32
Pubblicita e ricorsi

1 - La metodologia operativa e la procedura per I'erogazione dei premi , di cui al precedente

art 27, comma 4, definiscono anche le modalita relative alla pubblicita dei risultati inerenti le
procedure valutative e le selezioni basate sul risultati della valutazione della performance
individuale. ‘ ‘

2 - | iicorsi, o'le richieste di revisione, avverso ai risultati delle procedure valutative o delle

elezioni basate sui risultati della valutazione della performance individuale, seno di norma
presentat allOIV, entro 15 giorni dalla loro pubblicazione o comunicazione agliinteressati, tramite
I'Ufficio competente per la gestione del personale. . IR TTRE A T A
3 - Entro i successivi 30 giorni dalla scadenza dicui sopra, rOIV, acquisiti gli attie la
documentazione relativa, sentiti, se necessario, i ricorrenti & i soggetti della valutazione, si
pronuncia sul ricorsi presentati. : H Gy

TRASPARENZA

Art. 33
Principi generali e modalita di attuazione

1 — |l Comune di Tavarnelle Val di Pesa adegua |a propria attivita alla massima trasparenza , sia in
ordine alla diffusione di notizie ed informazioni di pubblico interesse sull'attivita dei propri Organi,
che relativamente all'offerta all'utenza ed ai gruppi sociali, Enti ed altre Amministrazioni, di ogni
forma di conoscenza degliattie delle attivita dell'Ente, ai quali & fornito accesso secondo le
modalita e nelllampiezza individuati nel regolamento comunale sull'accesso.

2 _ La trasparenza, intesa come accessibilita totale, si realizza con la disponibilita sui siti
istituzionali dell'Ente di atti e documenti amministrativi, e di ogni altra informazione, volti a garantire
la conoscenza generalizzata degli aspetti dell’'organizzazione, degli andamenti gestionali,
dell'attivita di misurazione & valutazione, al fine di favorire forme diffuse di controllo del rispetto del
principio di buon andamento e imparzialita. Con le pubblicazioni effettuate in altre autonome
sezioni del sito web dell'Ente si assolvono altri oneri di pubblicita ed informazione previsti da
normative di settore quali ad esempio quelli per gli incarichi esterni di collaborazione, per le
procedure concorsuali, per le gare gli appalti, per le societa partecipate, ecc.

3 — Alla pubblicita legale degli atti e dei documenti che devono essere sottoposti a pubblicazione si
provvede, ai sensi dell'art. 32 della Legge 18.6.2009 n. 689, mediante rAlbo on line (AOL),
organizzato per tipologia di atti e documenti, e collocato in evidenza nel sito web dellEnte, in
apposita sezione separata e di diretto accesso dalla homepage.

4 — In attuazione delle disposizioni normative in materia di trasparenza, ed in particolare del D.
Las. 165/2001, della L. 69/2009 e del D.Lgs. 150/ 2009, & istituita sul sito web dell'Ente una



apposita sezione denominata “Trasparenza, valutazione e merito”. allinterno della quale sono resi
_ pubblici, e mantenuti aggiornati, quanto meno i dati relativi all'organizzazione, al personale, ai
dirigenti, coi rispettivi incarichi, al ciclo della performance ed ai relativi risultati e valutazioni.

5 _ La Giunta adotta entro il 31 gennaio di ogni anno, o comungue contestualmente al Piano della
Performance, il Programma triennale per la trasparenza e l'integrita ed i suoi aggiornamenti
annuali. || Piano viene pubblicato nella sezione “trasparenza, valutazione e merito” del sito web
dell'Ente e contiene le modalita, | tempi di attuazione, le risorse dedicate e gli strumenti di verifica
dell'efficacia delle iniziative volte alla promozione della trasparenza, della legalita e della cultura

dell'integrita, e la definizione dei ruoli di responsabilita per la sua attuazione.

Art. 34
Pubblicazione — Entrata in vigore

1 - Il presente Regolamento entra in vigore a intervenuta esecutivita della relativa delibera di
approvazione.

2 — Esso & pubblicato sul sito istituzionale dell'Ente allo scopo di favorire il controlio sul rispetto dei
principi di buon andamento ed imparzialita.



