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TITOLO | - PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Rapporti Amministrazione - cittadino

1. Nell'intento di perseguire l'ottimizzazione dwlbgazione dei servizi, 'Amministrazione
assume come obiettivo fondamentale dell'azione aistrativa il miglioramento delle relazioni con
l'utenza, da realizzarsi nel modo piu congruo, testigo ed efficace da parte delle strutture opezati
comunali. A tale scopo ed in applicazione del dispodell'articolo 12 del decreto legislativo 3
febbraio 1993, n. 29, con provvedimento del Sindasentita la Giunta comunale, vengono
individuati adeguati strumenti per la tutela degteressi degli utenti, anche attraverso l'istinzi
dell'apposito ufficio di pubbliche relazioni, altdlio a ricevere reclami e suggerimenti degli utanti
fini del miglioramento dei servizi.

2. In tale quadro il Comune predispone appositadtive finalizzate in particolare ad assicurare
condizioni di massima trasparenza, di dialogo si@irezza nel rapporto con gli utenti, ivi compresa
la riconoscibilita degli addetti ai servizi, mediarinterventi diretti ad assicurare, secondo lansat
degli adempimenti istituzionali:

a) la semplificazione della modulistica e la ridug della documentazione a corredo delle domande
di prestazioni, applicando le norme sull'autocediione, nonché la semplificazione delle procedure
amministrative;

b) la richiesta d'ufficio della documentazione resegia, ogniqualvolta ci0 non sia in espresso
contrasto con una norma di legge;

¢) l'ampliamento dell'orario di ricevimento, perrgatire l'accesso anche nelle ore pomeridiane e
serali, laddove ne venga ravvisata la necessitglazione alle esigenze degli utenti;

d) il collegamento tra Amministrazioni, I'uso dctmlogie avanzate e l'unificazione di adempimenti
che valgano ad agevolare sia a ridurre il rappodo gli utenti, anche attraverso l'istituzione di
sportelli polivalenti;

e) il miglioramento della logistica relativameratelocali adibiti al ricevimento degli utenti con
l'obiettivo di ridurre al massimo l'attesa ed iadjsad essa connessi, anche abbattendo le barriere
architettoniche ed adottando idonee soluzioniaftecilitare I'accesso all'informazione ed ai pidibl
servizi delle persone non autonome portatrici didigap nel rispetto delle norme della legge 5
febbraio 1992, n. 104;

f) la formazione professionale del personale addatricevimento degli utenti, da attuare attravers
piani da definire in sede di contrattazione cdllettdecentrata, specificamente rivolta ad assieurar
completezza e trasparenza delle informazioni ferrdhche con l'ausilio di adeguate apparecchiature
elettroniche;

g) l'istituzione di apposite strutture per l'infamione ai cittadini.

3. | servizi da considerare essenziali ai sen$iadétolo 10 del D.P.R. 23 agosto 1988, n. 395 e
conseguentemente quelli che dovranno essere comgaaantiti per assicurare il rispetto dei valori e
dei diritti costituzionalmente tutelati sono indicael contratto collettivo decentrato. Parimemtns
determinate le prestazioni indispensabili ed i cw@nti di personale per il funzionamento di detti
servizi pubblici essenziali.

Art. 2 - Partecipazione
1. Presso il Comune opera apposita struttura pafortnazione ed i diritti dei cittadini,

denominato Ufficio per le Relazioni con il Pubblicoui compete assicurare la conoscenza dei
compiti, dei programmi, delle procedure e dei singthi adottati dal Comune.



2. Tale ufficio dev'essere facilmente accessibilepabblico, avere un orario d'apertura
funzionale il piu possibile alle esigenze dell'#zred essere dotato di personale professionalmente
adeguato.

3. Ognuno puo rivolgersi a detto ufficio per aversformazioni sull'attivita
dell’Amministrazione e degli Enti di cui fa partesalle procedure ed i requisiti necessari per inodt
richieste o per fruire dei servizi.

4, Chiunque vi abbia interesse diretto puo richiedsotizia dell'esito d'una richiesta o dello
stato d'un procedimento.

5. Qualora linformazione non sia direttamente &ihile, l'ufficio € tenuto a fornirla al
richiedente in tempi congrui.

6. All'ufficio puo rivolgersi anche chiunque lamenin'asserita lesione di propri diritti ed
interessi conseguente ad un ritardo nell'affrontamguestioni, a comportamenti scorretti da paete d
personale, a lesioni del principio d'imparzialitdiduon andamento dell'azione amministrativa.

7. L'ufficio funziona in posizione di staff rispetalla struttura operativa del Comune.

Art. 3 - Indirizzo politico - amministrativo

1. Gli Organi di direzione politica (Consiglio comale e le Commissioni consiliari, Sindaco e
Giunta comunale), secondo le rispettive competengsercitano le funzioni programmazione, di
indirizzo politico-amministrativo, e di controllaefiniscono gli obiettivi ed i programmi da attuare

adottando gli altri atti rientranti nello svolgintendi tali funzioni e verificano la rispondenza dei

risultati dell'attivita amministrativa e della geste agli indirizzi impartiti.

2. Ai responsabili dei servizi e degli uffici, nespetto delle attribuzioni e responsabilita del
Segretario comunale e del Direttore generale, owenimato, spetta l'adozione degli atti e

provvedimenti amministrativi, compresi tutti gli tiatche impegnano I'’Amministrazione verso

I'esterno, nonché la gestione finanziaria, tecattamministrativa mediante autonomi poteri di spesa
di organizzazione delle risorse umane, strumergatli controllo. Essi sono responsabili in via
esclusiva dell'attivita amministrativa, della gestt e dei relativi risultati.

Art. 4 - Campo d'applicazione e principi

1. Il presente regolamento viene emanato, in camifare sulla base:

- del D. I. vo n. 29/93 e successive modifichergdgrazioni,

- della legge n. 127/97 modificativa della leggd 42/97,

- dello statuto del Comune,

- dei criteri generali fissati dal Consiglio comiga

per disciplinare I'ordinamento degli uffici e deirgizi, i metodi e le misure per la gestione opesat
del personale, l'assetto delle strutture organizae gli istituti giuridici ed economici che
costituiscono l'ordinamento del personale.

2. Il processo di razionalizzazione dell'ente érédp ai principi guida della responsabilita, della
flessibilita, della partecipazione, della traspaeerdella garanzia, dell'imparzialita, dell'equétdella
autonomia nell'ambito dello schema operativo dingoigimento generale previsto in sede di
individuazione degli obiettivi generali di:

a) riconduzione ed unitarieta del sistema normativo

b) sviluppo della unitarieta della gestione neiedér ambiti;

¢) collaborazione con le altre amministrazioni didhte ed in particolare con gli EE.LL.;

d) sviluppo della produttivita quali-quantitativa;

e) pieno utilizzo della potenzialita interna detqmnale;

f) sviluppo della flessibilita aziendale;

g) sviluppo dei sistemi di monitoraggio tecnicidifici di partecipazione e trasparenza;

h) contenimento, riqualificazione e controllo dedlzesa del personale.
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3. Il principio interpretativo generale e di caeatt finalistico e funzionale, dell'attivita
amministrative e della gestione, con preciso nifiemto agli specifici obiettivi fissati
dall’Amministrazione.

4, | criteri di efficienza, efficacia, economicitéi gestione e pubblicita dell'attivita
amministrativa nonché di professionalita, respoiisabed equita sono funzionali ai modi per
conseguire la certezza del risultato.

5. Il principio di cui all'art. 1, comma 2, della h. 241/90, rientra a tutti gli effetti tra i pdiipi
inderogabili dell'azione dei soggetti previsti gaésente regolamento.
6. Nell'ambito delle leggi, del presente regolaraentelle altre fonti regolamentari del comune,

le determinazioni per l'organizzazione degli ufficle misure inerenti alla gestione dei rapporti di
lavoro, avvengono nell'ambito del diritto civile.

7. Il presente regolamento si applica a tutti @i di lavoro, tipici ed atipici, intrattenuti oo
personale a tempo indeterminato e determinaton&ssuincaricato.
8. | soggetti destinatari del presente regolameagsumono ogni determinazione organizzativa,

nell'ambito delle proprie sfere di attivita ed avdmia, al fine di assicurare l'attuazione di quanto
previsto nel presente regolamento, specialmentgumarto riguarda i principi qui contenuti.

Art. 5 - Competenze degli Organi del Comune

1. Le competenze in materia di ordinamento dediciué dei servizi vengono suddivise fra gli
Organi del Comune nel modo seguente:

a) al Consiglio Comunale ed alle Commissioni coasil

- i poteri inerenti la determinazione dei criteengrali,

- i poteri di controllo;

b) alla Giunta comunale:

- le decisioni in materia di atti normativi e l'ailone dei relativi atti di indirizzo interpretatived
applicativo;

- la definizione di obiettivi, priorita, piani, pgpammi e direttive generali per I'azione amminisiea

e per la gestione;

- l'individuazione delle risorse umane, materiali economico-finanziarie da destinare alle diverse
finalita e la loro ripartizione tra i servizi;

- la definizione dei criteri generali in materiaalisili finanziari a terzi e di determinazioni driffe,
canoni e analoghi oneri a carico di terzi;

- le nomine, designazioni ed atti analoghi ad essibuiti da specifiche disposizioni normative;

- i provvedimenti di mobilita esterna e riassungiah personale dimessosi volontariamente;

- l'approvazione di progetti esecutivi, perizievdiiante e supplettive;

- scelta delle ditte da invitarsi alle gare oltrguelle che ne abbiano fatto richiesta;

- conferimento incarichi “intuito personae” a ldgatecnici;

-le altre decisioni previste dal presente regolanien

Nel caso di norme attributive di competenza anterddle presenti disposizioni e per casi non
disciplinati dal presente regolamento, la competestessa spettera alla Giunta solamente in quanto s
tratti di provvedimenti di natura politica o di oea discrezionale atecnica. In caso contrario la
competenza spettera ai responsabili di serviziffica

¢) al Sindaco, anche per il tramite degli Assessaitre figure all'uopo delegati:

- la traduzione delle determinazioni di Consigliodie Giunta in atti di indirizzo e di controllo
nell'ambito del potere di sovraintendenza,

- I'esecuzione dei contratti collettivi decentuditcui al C.C.N.L. di comparto,

- la nomina dei responsabili dei servizi e dedficiif

- I'attribuzione di incarichi esterni,

- ogni altra funzione prevista dal presente regelatm dallo statuto e dalla legge;

d) alla conferenza dei responsabili dei servizrdmata dal Segretario comunale, o dal Direttore
generale se nominato,

- la definizione dei criteri operativi attraversquali ottenere l'unitarieta della gestione,



- la definizione delle priorita e dei percorsi ogtéri per garantire il raggiungimento degli obiettd

i programmi stabiliti,

- le altre incombenze previste dal presente regerdaon

e) a ciascun responsabile di servizio o ufficioprdinato dal Segretario comunale, o dal Direttore
generale se nominato,

- la esclusiva responsabilita della gestione dedlerse a lui assegnate secondo i criteri di cui al
presente regolamento e gli indirizzi programmagiabiliti dall'’ Amministrazione,

- la scelta dell'organizzazione del lavoro,

- la definizione delle modalita per il raggiunginiewlei risultati,

- l'applicazione degli incentivi e le sanzioni,

- la direzione della struttura cui & preposto,

- l'adozione degli atti di gestione del personatiempresi quelli relativi ai provvedimenti di
attribuzione dei trattamenti economici accessaioado le disposizioni del Contratto collettivo
nazionale e decentrato.

Le attribuzioni dei responsabili di servizio o oft possono essere derogate soltanto ad opera di
specifiche disposizioni legislative.

2. L'organizzazione della struttura organizzatidekepersonale ha carattere strumentale rispetto
al conseguimento dei fini e degli obiettivi e prawgami dell'ente e si informa a criteri di buon
andamento, imparzialita, economicita, efficacieeittienza ed ai criteri di cui all'art. 5 del Dgs. 3
febbraio 1993, n. 29 e successive modificaziorinesbrazioni.

Art. 6 - Coordinamento con le fonti normative e wattuali

1. Nelle materie non riservate alla legge ai sansi2, comma 1, lett. ¢), della legge 421/92, le
norme contrattuali che dovessero essere in coatcast quelle contenute nel presente regolamento,
riacquisteranno pienezza nel momento del successiviratto collettivo nazionale, fatta salva
l'ipotesi che la norma regolamentare preveda espmeante che una determinata materia resti
disciplinata dal presente regolamento.

Art. 7 - Definizione dell'organizzazione

1. L'organizzazione del Comune e costituita dallaut&ira organizzativa e dai Meccanismi

operativi.

2. La Struttura organizzativa e formata dall'instetielle unita operative che realizzano l'attivita
del Comune.

3. I Meccanismi operativi sono costituiti dall'iesie ordinato dei processi, degli strumenti e
delle regole che governano l'attivita ed il funziorento della Struttura organizzativa.

Art. 8 - Riferimento alle norme per la pari oppaita - Azioni positive

1. Per attivare misure e meccanismi tesi a consenthia reale parita tra uomini e donne
all'interno del Comune, 'Amministrazione ispirgpl@pria azione alla legge 10 aprile 1991, n. 5.

tal fine:

a) riserva a ciascun sesso, salva motivata impb&sibalmeno un terzo dei componenti delle
commissioni di concorso, fermo restando il pringigii cui all'articolo 8, lettera d), del decreto
legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 e successiveifitaaioni ed integrazioni;

b) adotta propri atti regolamentari per assicurpegi dignita di uomini e donne sul lavoro,
conformemente alle direttive impartite dalla Presith del Consiglio dei Ministri - Dipartimento

della Funzione Pubblica - anche in attuazione dgillettive dell'U. E. in materia;



c) garantisce la partecipazione dei dipendenti idisaun sesso ai corsi di formazione e di
aggiornamento professionale nel rispetto delle @aportunita.

TITOLO Il - LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Art. 9 - Definizione

1. La Struttura organizzativa del Comune € coséitla un modulo organizzativo di tipo
orizzontale per funzioni ed attribuzioni e vertigler gerarchia e responsabilita che determina:

a) il quadro delle funzioni da esercitare artioc®laecondo esigenze operative rivolte ad assicurarne
I'esercizio al miglior livello d'efficienza e d'&ffcia;

b) la consistenza del personale , organicamengguppato per qualifiche funzionali o altro sistema
classificatorio dell'ordinamento professionale;

c) l'articolazione flessibile della struttura orgamativa per garantire il miglior espletamento dell
attivita di erogazione di servizi alla collettivikgcale.

2. L'organizzazione della Struttura organizzaévapirata pertanto secondo i seguenti criteri:
a) articolazione degli uffici e dei servizi per faioni omogenee, distinguendo tra funzioni finali e
funzioni strumentali o di supporto;

b) collegamento delle attivita degli uffici attrase il dovere di comunicazione interna ed esterha e
interconnessione, anche mediante sistemi inforinatatatistici pubblici, nei limiti della riservatea

e della segretezza di cui alla vigente normativaateria;

) trasparenza, attraverso l'istituzione di appositutture per l'informazione agli altri soggettila
struttura organizzativa, agli amministratori eaittiadini per ciascun procedimento;

d) armonizzazione, informando le rappresentanzelasali maggiormente rappresentative nel
Comune, degli orari di servizio, d'apertura dedficue di lavoro, con le esigenze dell'utenza @ co
gli orari delle Amministrazioni pubbliche, nonchéncquelli del lavoro privato;

e) responsabilita e collaborazione di tutto il peede per il risultato dell'attivita lavorativa tadte
anche mediante l'eliminazione delle frammentazidai processi e delle interdipendenze non
necessarie;

f) flessibilita nell'organizzazione degli ufficireella gestione delle risorse anche mediante prodess
riconversione professionale e di mobilita del paede all'interno del Comune nonché tra Enti diversi
g) miglioramento dei servizi resi ai cittadini sia termini d'efficienza, per quanto riguarda il
razionale utilizzo delle risorse umane e strumeredl il contenimento dei costi, sia in termini
d'efficacia per quanto riguarda la tempestiviggdguatezza e l'accuratezza dei servizi stessi;

h) riduzione dei tempi dei procedimenti amminigtiaattraverso una sistematica semplificazione
delle procedure;

i) equita intesa quale meccanismo che permettéindinare le discriminazioni nell'accesso ai servizi
sia sotto il profilo del costo che delle modalit@bgazione

[) sviluppo di soluzioni innovative nel governo lgelrisorse attribuite anche mediante la
valorizzazione ed il rafforzamento delle profesaida dei dipendenti;

m) monitoraggio costante degli indicatori di mighmento della produttivita.

Art. 10 - Ordinamento della Struttura organizzativa

1. La Struttura organizzativa su cui si artictdadetto del Comune é suddivisa in:
- servizi;

- uffici;

- unita di progetto;



- unita di staff.
2. L'articolazione della struttura non costituigopte di rigidita organizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione e quindi valoriz#éi t criteri di cui al precedente art. 9, comma 2

Art. 11 - Servizio

1. Il servizio rappresenta l'unitad organizzativeegmsta al governo di specifiche funzioni
pubbliche, indirizzate direttamente all'erogaziatieservizi o comunque a svolgere attivita di tipo
finale, realizza il raccordo, in termini operatifria le varie attivita omogenee dell'ente, fratautura
operativa e gli Organi politico-istituzionali.

2. In particolare il servizio rappresenta l'elenosedi continuita e di stabilita della struttura
operativa ed é punto di riferimento per:

a) la gestione di insiemi integrati di intervensexvizi alla collettivita;

b) I'elaborazione di programmi operativi di attivié piani di lavoro, anche ai fini della gestiors d
salario accessorio;

¢) le interazioni tra momento politico e apparatnico professionale;

d) l'eventuale definizione di budget economicistesni di controllo di gestione.

e) la verifica e valutazione dei risultati degligrventi;

3. Ogni servizio cura in modo sistematico gli intarti, anche attuati per via indiretta, rivolti a
soddisfare un insieme organico di bisogni.

4, Le attivita di competenza dei singoli servizngandividuate sulla base della verifica dei
fabbisogni operativi.

5. A capo dei servizi é preposto un responsabdarinato dal Sindaco.

Art. 12 - Ufficio

1. Nell'ambito di ogni servizio sono individuathal o piu uffici, secondo criteri di razionale
suddivisione dei compiti e di flessibilita.

2. Tali unita costituiscono suddivisioni interrlesarvizio, di natura non rigida e non definitiva,

ma ridefinibili in ragione dell'evoluzione delleigsnze di intervento e delle risorse disponibit|te
alla realizzazione diretta delle attivita di congeta del servizio stesso.

3. Gli uffici, devono avere gli strumenti e le aise per la realizzazione dell'attivita di
competenza, con il massimo livello di autonomial, mgpetto delle finalita generali. Ai fini del
controllo di gestione, se istituiti, costituiscooentro di costo.

4, Gli uffici, all'interno di ogni servizio e nédimiti dell'organico dell'ente, vengono stabili
modificati con determinazione della Giunta comurmaieero del Direttore generale se nominato.
5. La proposta deve essere preliminarmente sattapalla conferenza dei responsabili degl

uffici e dei servizi per I'espressione di un pardreconformita al modello organizzativo adottato
dall'ente.

6. Con deliberazione della Giunta comunale, passessere istituiti o soppressi uffici nhon
inseriti in alcuno dei servizi, ma facenti riferinie diretto al Segretario comunale, al Direttore
generale se nominato, al Sindaco ed agli Asseskoiguesto caso le funzioni di responsabilita,
possono essere assegnate al Segretario comurlBjrettore generale se nominato.

7. A capo degli uffici € nominato, dal Sindaco,rasponsabile.

Art. 13 - Unita di progetto
1. Possono essere istituite unita di progettoilpexrggiungimento di obiettivi determinati e/o

straordinari inerenti l'attivita del Comune, ancle®rrendo all'utilizzo delle risorse relative alario
accessorio.
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2. Le unita di progetto sono istituite con proviveeihto del Sindaco ovvero del Direttore
generale se nominato, su proposta della conferdezeesponsabili dei servizi, nella quale vengono
definiti i contenuti essenziali del progetto dalizzare, le finalita e gli obiettivi da perseguire.

3. Con gli stessi provvedimenti di cui ai commiegedenti si procede alla nomina del
responsabile preposto all'unita di progetto. Nelvpedimento devono essere determinati la durata
dellincarico, gli obiettivi da realizzare, le mditea di verifica dei risultati e le risorse umane,
finanziarie e tecniche necessarie per la realipr&zdel progetto.

Art. 14 - Unita di Staff

1. Le unita di Staff sono le articolazioni orgagaitive che svolgono funzioni strumentali o di
supporto ai servizi ed agli Organi politico-istitoizali, nei campi della programmazione, controlio d
gestione, verifica dei risultati, supporto inforiwat ed informatico, ufficio per le relazioni con il
pubblico.

2. Le unita di staff sono istituite, secondo quaprevisto dal precedente art. 12, comma 6.

3. All'interno delle unita di staff, il Sindaco hfacolta di istituire uffici posti alle sue
dipendenze, quali il gabinetto del Sindaco e bidfistampa.

4, Agli uffici di cui al comma 3, il Sindaco, ditatente, pud preporre dipendenti interni o
collaboratori esterni in possesso dei requisitvistedall'art. 6, comma 8, della legge n. 127/&¥v;
durata dell'incarico non puo avere durata superdogeella del mandata elettivo del Sindaco che ha
conferito l'incarico.

5. Gli uffici di cui al comma 3, non possono aveoenpiti gestionali.

Art. 15 - La dotazione organica

1. La dotazione organica generale del Comune stneell'elenco del fabbisogno di personale
a tempo indeterminato e determinato previsto, ifleato in base ai sistemi di inquadramento
contrattuale in vigore, suddiviso unicamente palifjahe funzionali, o altro sistema classificator
dell'ordinamento professionale dei prestatori diofa e delle aree funzionali. Per le necessita a
tempo determinato, deve essere anche indicattative arco temporale.

2. La dotazione organica generale e le sue variagbno determinate dalla Giunta Comunale.
3. Entro l'inizio di ogni anno finanziario, nettbito delle operazioni di formazione del bilancio
preventivo del Comune, in coerenza con la prograziona triennale del fabbisogno del personale, il
Direttore Generale prende in esame l'assetto argatnvo, 'organico effettivo dell'ente ed il quadr

di assegnazione del personale e ne valuta ladeguaat in ragione dei programmi
dell'amministrazione, della gestione diretta erettia dei servizi, delle risorse umane, economéehe
strumentali disponibili, dei principi di correttaegfione e organizzazione e della distribuzione di
organico tra i diversi servizi. A conclusione diet&same viene inoltrata alla Giunta comunale la
propria proposta di revisione della relativa orgaarzione. La Giunta pud0 comunque procedere a
variazioni della dotazione ogni qualvolta ne raviasnecessita.

4 In relazione ai programmi e progetti approvatitee sulla base di quanto previsto dal comma
precedente, la Giunta provwede alla eventuale nwadidella dotazione organica, alla sua
suddivisione in servizi ed unita di staff e aldativa assegnazione del personale. In relaziarié a
sono individuati gli eventuali posti da ricoprirdeerelative modalita (concorso, selezione, inearic
mobilita, ecc.).

5. La dotazione organica, di competenza del respule di servizio, consiste nel disegno
dell'articolazione interna di ogni singolo servimio uffici e unita di progetto.
6. Alla dotazione organica generale e allegataroappa degli ambiti funzionali di competenza

di ogni servizio.
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Art. 16 - | prestatori di lavoro

1. | prestatori di lavoro sono inseriti nella staud del Comune secondo criteri di funzionalita e
flessibilita operativa.

2 I Comune valorizza e promuove lo sviluppo e ftamazione professionale dei suoi
dipendenti come condizione essenziale di efficdelta propria azione.

3. | responsabili degli uffici e dei servizi, @iigarantita I'autonomia necessaria all'espletament
del proprio compito, rispondono dello svolgimen#le funzioni e del raggiungimento degli obiettivi
assegnati all'unita organizzativa cui sono prepogil'ambito della classificazione professionaile d

appartenenza.
4, | rapporti individuali di lavoro sono regolatintrattualmente.
5. L'inquadramento funzionale previsto dal camdradi lavoro individuale, conferisce la

titolarita del rapporto di lavoro, ma non quella dnho specifico posto e non determina
automaticamente [l'affidamento di responsabilita whitd organizzative o0 una posizione
gerarchicamente sovraordinata ad altri operatori.

6. Con riferimento ai contenuti del profilo profesnale il dipendente e assegnato dal
Responsabile di servizio ad una posizione di lavarocorrispondono determinati incombenze ed
attivita.

7. Nei limiti delle rispettive fungibilita profegmali, ogni dipendente presta la propria
collaborazione nello spirito della finalita ed utdcorganizzativa della struttura organica ed éndju

nel rispetto delle norme contrattuali e tenendat@atelle effettive capacita professionali, utiliza
secondo le esigenze dellinteresse generale, flalta definitivitd di collocazione in dotazione
organica; in tale contesto la posizione di lavassegnata puo essere modificata in ogni momento per
motivate esigenze di servizio.

8. La destinazione del personale assunto, o & adnferito un incarico, € in funzione del
servizio e dello sviluppo della professionalitech tal fine, si arricchisce anche da piu espeeien
per mobilita interna e per flessibilita proprielddunzione.

9. La temporanea assunzione di mansioni superigrieriori, non prevalenti, & funzionale al
raggiungimento degli obiettivi, € compresa nelldurea stessa del rapporto giuridico e quindi ha
carattere di obbligatorieta.

10. Ogni decisione in merito alla utilizzaziondladlessibilita, all'interno del servizio, compete
al responsabile.
11. Ogni dipendente risponde direttamente delladital delle prestazioni erogate nell'ambito

della posizione di lavoro assegnata.

Art. 17 - Posizioni funzionali e profili professialn

1. Il personale utilizzato € classificato per pmsii funzionali e profili professionali in
conformita a quanto previsto contrattualmente.
2. Le posizioni meno elevate sono, pertanto, deterte in base a valutazioni attinenti

essenzialmente al contenuto oggettivo del rappdirservizio in relazione ai requisiti richiesti ger
svolgimento dell'attivita lavorativa. Per le alfpesizioni le valutazioni sono connesse in maggior
misura ai requisiti culturali e d'esperienza prsi@sale, nonché ai compiti di guida di gruppo, di
responsabilita di ufficio o di servizio di presidandi Organi ed alle derivanti responsabilita
amministrative e gestionali.

3. | profili professionali identificano specificharee di conoscenze e competenze teorico-
pratiche, necessarie per svolgere determinati dampi
4, Ad ogni profilo professionale corrisponde usiéme di prestazioni e funzioni affini ed

omogenee rispetto al contenuto concreto delle maahshellambito della medesima posizione
funzionale e della medesima area di attivita.

5. In relazione alla articolazione della dotaziomgyanica e compatibilmente con le sue
capienze, al fine di assicurare il raggiungimerdgldobiettivi programmati, in relazione ai servila
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svolgere ed alle esigenze di operativita, la modifdei profili professionali, con esclusione dei
responsabili di ufficio, nell'ambito della stessasigione funzionale, per uno o piu dipendenti, &
effettuata dal responsabile di servizio, sentit8abretario comunale, ovvero il Direttore genesale
nominato, previo accertamento della relativa nyadessionalita ed a condizione che il lavoratore
permanga nella stessa posizione di lavoro per amaranno.

6. Per i lavoratori classificati nella medesimasipimne funzionale vige il principio della
mobilita e sostituzione, secondo le modalita ptevidalla normativa riguardante la gestione del
personale. La distinzione in posizioni funzionali peofili professionali non deve costituire
presupposto per la rigidita nell'utilizzo del pearale.

TITOLO Il - FUNZIONI NELL'ORGANIZZAZIONE

Art. 18 - Responsabilita gestionale e amministeativ

1. La responsabilita dell'attivita gestionale e anistrativa, € attribuita ai titolari di incarichi
responsabile di servizio, siano essi dipendentudio, siano essi assunti a tempo indeterminato o
determinato, ovvero incaricati.

2. | responsabili esplicano le proprie funzionic®to i principi generali che regolano i compiti
nell'ambito delle pubbliche amministrazioni, aldidi garantire piena concordanza dell'azione con gl
obiettivi e con le scelte degli Organi istituzionahe devono essere comungue adeguati alle risorse
messe a disposizione.

3. In sede di approvazione del bilancio di prevrisi I'Amministrazione comunale determina
con idoneo documento gli obiettivi e le risorse, sirumentali, che economico-finanziarie che umane
da assegnare ai responsabili di servizio.

4, | responsabili, nel rispetto delle norme vigémtinateria ed alla luce di quanto contenuto nel
presente regolamento, per quanto riguarda le datarzioni per I'organizzazione del proprio servizio
e le misure inerenti alla gestione dei rapportagloro, operano con la capacita ed i poteri delgto
datore di lavoro.

Art. 19 - Contenuti della responsabilita gestioremministrativa

1. | responsabili di servizio sono gli esclusivipensabili, in base al principio di responsabilita
organizzativa:

a) dell'osservanza delle direttive generali e deigmammi di massima formulati dagli Organi
competenti, nonché dell'esecuzione degli atti degliani stessi;

b) della realizzazione dei programmi e dei prodett affidati in relazione agli obiettivi stabilit

c) dei rendimenti e dei risultati della gestionaeafiziaria, tecnica ed amministrativa, incluse le
decisioni organizzative e di gestione del persgnale

d) del conseguimento dei risultati dell'azione t'atévita di competenza in termini di rapporta tr
risultati prefissati e quelli raggiunti anche sottaspetto dell'adeguatezza e del grado di
soddisfacimento dell'interesse pubblico;

e) dell'attivita svolta dai servizi o dalle unitai cono preposti e della gestione delle risorsesxi
demandata;

f) del buon andamento e dell'imparzialita dellago delle attivita dei servizi o delle unita, cui
ciascun responsabile di servizio € incaricato di#il@zione;

g) della validita e correttezza tecnico-amministeadegli atti, provvedimenti e dei pareri proposti
adottati o resi;

13



h) dell'osservanza, da parte del personale assegiheitdoveri d'ufficio, dell'orario di lavoro e lde
controllo delle presenze, degli adempimenti coninesa il carico di lavoro assegnato a ciascun
dipendente;

i) della gestione degli strumenti previsti dai catii decentrati per l'applicazione del salario
accessorio;

) della formulazione e presentazione dei programiriavoro e della valutazione e del rendimento
individuale dei dipendenti partecipanti ai pianialioro e progetti-obiettivo o finalizzati;

m) dell'individuazione, in base alla legge 7 agd€i80. n. 241, dei responsabili dei procedimengi ch
fanno capo all'unita organizzativa e della verifiaache su richiesta di terzi interessati, deletisp
dei termini e degli adempimenti, previsti dall'apjpo regolamento.

n) dell'individuazione, nei limiti della propria thzione, della figura destinata a sostituirli irscali
assenza o impedimento; in caso di impossibilitaatnina di un sostituto all'interno della struttdia
appartenenza, detta nomina spetta al Sindaco.

2. Restano ferme le disposizioni vigenti in mateia responsabilitd penale, civile,
amministrativo-contabile e disciplinare previste pdipendenti delle pubbliche amministrazioni.

Art. 20 - Contenuti dell'attivita di responsabiliesdrvizio

1. Spettano in generale ai responsabili di sentitithi compiti di gestione, compresi quelli che
comportano l'adozione di atti che impegnano I'Amstiazione comunale verso l'esterno.
2. Il contenuto della gestione é cosi definito, déerimento alle competenze affidate:

a) acquisire ed elaborare una sistematica infolmnaze conoscenza sull'ambiente di riferimento, i
problemi e bisogni, le possibilita di interventd® @nche con lo studio e I'approfondimento degli
aspetti di natura giuridico-amministrativa, econoorsociale e tecnico-scientifica;

b) compiere istruttorie e preparare l'attivita dedia degli Organi politico-istituzionali, esprinmsm

ed elaborando anche pareri, proposte, documemtathemi di provvedimenti per realizzare gli
indirizzi e gli obiettivi dell'’Amministrazione;

c) delineare e proporre piani di intervento ed égotanche alternative di soluzione per i problemi
incombenti 0 sottoposti dagli Organi politico-igtitonali, individuando i tempi, le modalita di az@®

e le risorse necessarie;

d) gestire il personale e le risorse tecnico stntale e finanziarie affidate, razionalizzare,
standardizzare e semplificare i metodi di lavore @rocedure operative, curando l'applicazione di
nuove tecniche e metodologie di lavoro;

e) curare il processo operativo, intervenendo netipdi incertezza e di crisi, verificando i risatit
degli interventi, sia nei momenti intermedi cheafirdei processi operativi.

3. Per le finalita di cui sopra possono disporrerdifondo a rendere conto" il cui ammontare é
deliberato annualmente dalla Giunta comunale, ifinato a sostenere spese urgenti per lo
svolgimento dei compiti affidati al servizio;

Art. 21 - Attribuzioni dei responsabili di servizio

1. Sono comprese nelle attribuzioni dei responisdbdlervizio I'adozione e la firma dei seguenti
atti e documenti, secondo il servizio di apparteaen

a) tutti gli atti di attuazione dei provvedimensgisainti dai competenti Organi elettivi;

b) gli atti di amministrazione e gestione del paede, nel rispetto delle competenze degli altriadig
del Comune;

¢) i provvedimenti di autorizzazione, concessioranaloghi, il cui rilascio presupponga accertamenti
e valutazioni, anche di natura discrezionale, rigpetto dei criteri stabiliti dalla legge, dai
regolamenti, da atti generali di indirizzo;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compre&askunzione di impegni di spesa e la liquidaziaikd
spese entro i limiti degli stanziamenti assegnati;
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e) la responsabilita delle procedure d'appalto;

f) le attestazioni, certificazioni, comunicaziodiffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni egni
altro atto costituente manifestazione di giudizidi gonoscenza,

g) I'emissione delle ordinanze cosiddette ordingrar il servizio di competenza nel rispetto delle
attribuzioni del sindaco in materia;

h) l'espressione dei pareri ex art. 53 della leggé&42/90, se non di competenza dei propri capi
ufficio;

i) la responsabilita del trattamento dei dati aistedella legge n. 675/96, relativamente ai dati de
proprio servizio;

) gli atti attribuiti dallo statuto, dai regolantgn, in base a questi, delegati dal Sindaco;

2. | responsabili di servizio inoltre:

a) presiedono le commissioni di concorso del pexlgodi competenza e le gare;

b) aggiudicano gli appalti ed affidano le relatprestazioni con propria determinazione;

¢) emanano istruzioni e disposizioni per I'applioae di leggi e regolamenti;

d) partecipano in rappresentanza dellAmministrazi@ su delega della stessa a commissioni e
comitati operanti in ambiti anche interistituzitina

€) sono responsabili degli atti costituenti ceztifiioni e attestazioni di conformita alla legge;

f) possono delegare con atto formale alcune competeanche con potere di firma, al personale
subordinato dotato di qualifica adeguata. In tasocal responsabile di servizio mantiene la
responsabilita relativa all'andamento complessaltagrocedura.

Art. 22 — Competenze dei responsabili dei servizhateria di gestione finanziaria

| responsabili dei servizi provwedono, in confoaitlle direttive degli organi di governo e
con il coordinamento del Segretario Comunale, lalierazione delle proposte di previsione di
bilancio e relative modificazioni;

Le proposte di previsione devono essere trasnadbiséficio del Segretario Comunale entro
e non oltre il sessantesimo giorno antecedentecdaemza del termine per l'approvazione del
bilancio;

Le proposte di variazione, salvo i casi di urgamdeessita, devono, invece, essere elaborate e
trasmesse all’'ufficio ragioneria non oltre il quirgiorno successivo a quello in cui si € manifasta
I'urgenza di variazione;

Ciascun responsabile, nell’ambito del servizigpdipria competenza, assume gli impegni di
spesa in attuazione del P.E.G. e dispone le reléijuidazioni ordinando I'emissione dei mandati d
pagamento;

Gli impegni di spesa sono assunti in modo da evidiisservizi e, nel contempo, l'insorgenza
di situazioni debitorie non contabilizzate nelleitsere dell’ente;

Il responsabile del servizio predispone la deteazione di impegno di spesa di propria
competenza in un unico originale secondo uno schemale per tutti gli uffici. L'ufficio
proponente consegna il provvedimento all'ufficiqyiomeria che provvede, nel piu breve tempo
possibile, alla apposizione — se del caso — delovdi copertura finanziaria e lo consegna
immediatamente all’'ufficio segreteria il quale prede a datarlo e a numerarlo progressivamente;

L'ufficio segreteria conserva l'originale delletdeminazioni con i documenti eventualmente
allegati, e consegna immediatamente una fotocopliaffigio proponente nonché all'ufficio
ragioneria;

L'ufficio segreteria predispone altresi I'elenddutte le determinazioni adottate;

Ogni 1° e 15 del mese l'ufficio segreteria proverd alla pubblicazione all’albo pretorio
dell'elenco delle determinazioni adottate;

L'ufficio ragioneria provvede a distribuire ai pEssabili dei servizi copia delle fatture di
loro competenza, dopo averle registrate nel sistefiaamatico. Le determinazioni di liquidazione
seguiranno lo stesso “iter formativo” di quellérdpegno;
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| responsabili dei servizi provvedono inoltre allquidazione delle fatture relative agli
impegni dagli stessi adottati entro 30 giorni —vealliverse pattuizioni fra le parti — dal loro
ricevimento secondo uno schema comune a tuttiffidi,usalvo il caso di contestazioni sulle formiéu
elo servizi che dovranno essere comunque immediati@nformulate (il tutto in linea con quanto
prevede la Direttiva 2000/35/Ce pubblicata sulldl.3/8/2000);

Gli atti di accertamento e di riscossione devosseee predisposti in modo da evitare ritardi e
deficienze di cassa alla amministrazione comunalentre le procedure di recupero dei crediti
devono essere attivate entro 90 giorni dalla scazdderl termine utile per il versamento a favore del
Comune.

Art. 23 - Il Segretario comunale

1. Lo stato giuridico ed il trattamento economiad 8egretario comunale sono stabiliti dalle
disposizioni di legge e dal C.C.N.L. di compartie me regolano I'ordinamento.
2. Il Segretario comunale dipende dall'appositanzigeper la tenuta dell'albo nazionale dei

segretari comunali e provinciali, € nominato e &to dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente,
con le modalita stabilite dalla legge.

2. Il Segretario comunale, oltre alle proprie inb@mze stabilite dalla legge:

- sovrintende allo svolgimento delle funzioni deédRonsabili dei servizi e ne coordina l'attivita,
garantendone la sfera di autonomia gestionale;

- esercita le competenze ed attribuzioni previstepdesente regolamento per il Direttore generale,
ove questi non sia stato nominato;

- puod essere nominato responsabile dell'ufficioi peocedimenti disciplinari;

- presiede delle commissioni di concorso per leednpa dei posti di responsabile di servizio;

- le decisioni sui ricorsi gererchici proposti anveli atti di competenza dei responsabili di sapyi

- esercita le prerogative e le funzioni aggiunfiveviste dallo statuto, dai regolamenti del Comenne
conferitegli dal Sindaco.

3. Il Sindaco puo, in caso di inerzia o grave ieoganza delle direttive generali da parte dei
responsabili di servizio, ed in mancanza del Darettgenerale, nominare il Segretario comunale
commissario ad acta, dandone comunicazione allfexmnza dei responsabili, alla Giunta ed al
Consiglio comunale.

4, Il Sindaco puo conferire al Segretario comuraléunzioni di Direttore generale, secondo
guanto stabilito dall'art. 6, comma 10 della legg&27/97; in tal caso allo stesso spetta una imitken

di direzione nella misura stabilita dal CCNL di quemto, ovvero, in carenza, stabilita dalla Giunta
comunale; in tal caso qualora un successivo CClgblagnenti la materia, l'indennita verra adeguata
a quanto ivi previsto.

5. Come previsto dall’art. 37 dello Statuto Comendl Sindaco puo attribuire le funzioni di
Vice Segretario Comunale ad un dipendente di catefoche sia in possesso dei requisiti per essere
nominato Segretario Comunale. La nomina avra latdumassima della permanenza in carica del
Sindaco.

Al funzionario come sopra individuato spettanogu# funzioni dalla legge riservate al Segretario
Comunale quando lo stesso sia assente per qualgi#isd o ne sia impedito.

Nel caso che al Segretario Comunale siano stateritenanche le funzioni di Direttore Generale (ai
sensi del precedente comma 4) tali funzioni sindtmo conferite, con I'atto di nomina, anche akvic
segretario come sopra nominato.

Art. 24 - Il Direttore generale
1. I Comune pud dotarsi di un Direttore generaleéassegnato il compito di sovrintendere al

processo di pianificazione generale dell’Ente, othicendo strumenti e meccanismi operativi
finalizzati al miglioramento dell'efficienza e defficacia complessiva dell'Ente.
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2. Il Sindaco pud conferire l'incarico di Direttogenerale, previo parere non vincolante della
Giunta comunale, ad un funzionario gia in servipiorché in possesso dei requisiti previsti, ovvero
ad un soggetto esterno all'ente, mediante conwlattitto pubblico o di diritto privato.

3. II provvedimento di nomina deve disciplinare dttribuzioni, le funzioni, le modalita di
espletamento dell'incarico di Direttore genera#d rispetto delle norme che disciplinano le rispett
competenze, nonché la durata ed il compenso daltiico.

4, La procedura per la nomina viene svolta secaqekinto previsto dal regolamento per il
conferimento di incarichi a tempo determinato.
5. | rapporti tra il Direttore generale ed il Segr® comunale sono disciplinati dal Sindaco,

all'atto della nomina del primo, alla luce dei sefiicriteri:

a) finalizzazione dell'attivita agli scopi ed olvigtstabiliti dall'amministrazione;

b) flessibilita nella salvaguardia dei propri ruelfunzioni;

c) snellezza e semplicita operativa e superamandgrd ostacolo e impedimento al miglior utilizzo
delle risorse e del personale;

d) non duplicazione dell'attivita e delle funzioni;

e) esclusione di ogni forma di dipendenza geraechito dall'altro;

f) restano ferme le competenze attribuite in viellesva dalla legge ad ognuno.

6. In caso di assenza o impedimento del Direttereerple le funzioni di competenza possono
essere affidate dal Sindaco o al Segretario coraumad altro funzionario ritenuto idoneo.
7. Compete al Direttore generale:

- attuare gli indirizzi e gli obiettivi determinadagli organi politici-istituzionali, avvalendosiei
responsabili di servizio;

- sovraintendere alla gestione dell'ente persegubwelli ottimali di efficenza ed efficacia;

- proporre il piano esecutivo di gestione ex aft.[d l.vo n. 77/95 da sottoporre all'approvazione
della Giunta, previo assenso del Sindaco;

- predisporre il piano dettagliato degli obiettx art. 40, comma 2, lett. a), D. l.vo n. 77/95;

- coordinare e sovraintendere i responsabili deiize

- definire i criteri per I'organizzazione dellaudtura organizzativa;

- collaborare, ovvero partecipare al Nucleo di tetione;

- adottare gli atti di competenza dei responsalbiiervizi inadempienti, previa diffida;

- adottare le misure organizzative idonee a coirgetiinalisi, la valutazione dei costi e dei
rendimenti degli uffici e dei servizi;

- ogni altra competenza attribuitagli dal presestgwlamento.

Art. 25 - Il Responsabile di ufficio

1. Il responsabile di ufficio risponde della puadtuapplicazione dei principi e dei contenuti del
presente regolamento, dell'espletamento delle danziattribuitegli, del buon andamento e
dell'imparzialita dell'azione o delle attivita Bahita cui € preposto, nonché del raggiungimerglid
obiettivi in termini di qualita, quantita e tempeggt.

In particolare:

a) cura la gestione corrente delle risorse affideiambito degli indirizzi operativi definiti dal
responsabile di servizio e risponde della validitlle prestazioni ottenute;

b) gestisce il personale assegnato all'unita pguale costituisce il diretto referente gerarchimara
quindi il preciso affidamento di compiti al perstsatesso, le verifiche inerenti le prestazionil&vo
ed i risultati ottenuti;

c¢) risponde della supervisione e verifica operatieh lavoro del personale assegnato, del rispetto
delle regole organizzative e procedurali e dellduppo della qualita delle prestazioni offerte dal
personale stesso;

d) risponde del pronto adeguamento delle condizibrfruizione dei servizi alle esigenze che si
manifestano nell'interazione con l'utenza e canblante esterno, nel limite dei fattori sotto ibprio
controllo;
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e) analizza i problemi di funzionamento delle dtidivaffidate e I'evoluzione del contesto normatkeo
ambientale e dell'utenza, rapportandosi in modwecaét propositivo con il responsabile del servigio
partecipando alla programmazione ed all'eventuahepostazione degli interventi;

f) studia gli aspetti ed esamina i problemi di matgiuridico-amministrativa, economico-sociale e
tecnico-scientifica, attinenti le materie di congeta dell'unita, elaborando relazioni, pareri,
proposte, documenti, schemi di provvedimenti amstiativi e regolamentari;

g) studia i problemi dell'organizzazione, la rezdizione e semplificazione delle procedure, le nuove
tecniche e metodologie di lavoro, formulando préposlte ad assicurare l'osservanza dei criteri di
regolarita gestionale, speditezza amministrativaeednomicita di gestione, con riferimento al
rapporto costi/benefici.

h) provvede, nei limiti dell'organico assegnatdeaéntuale istituzione di unita all'interno deficio

e ne designa i responsabili, scegliendoli tra itspeale assegnato che dispone delle previste
professionalita;

i) cura l'integrazione tra le diverse unita delitib, come anche lidentificazione e la risoluzodi
eventuali conflitti di competenze;

) affida, in base ai criteri contenuti nel regokmo, l'affidamento delle responsabilita dei
procedimenti di competenza dell'ufficio ai sensgldartt. 5 e 6 della legge 241/1990. Quando non
vengano esplicitamente attribuite ad altre figuraj responsabilita fanno comunque capo al
responsabile stesso.

2. | risultati negativi eventualmente rilevati raifjanizzazione del lavoro e nell'attivita
dell'unita sono contestati ai responsabili con a&toitto, motivato del relativo responsabile di
servizio.

3. Durante il periodo in cui il responsabile digeio € assente per ferie, malattia o qualsiasi
altra causa, le relative funzioni sono attribuit&agretario Comunale (quando allo stesso siare sta
assegnate le funzioni di Direttore Generale aiistala L.127/97.

Art. 26 - Attribuzioni dei responsabili di ufficio

1. Sono comprese nelle attribuzioni dei responisagitondo la relativa sfera di competenza:

a) tutti gli atti di attuazione dei provvedimensisainti dai competenti responsabili di servizio;

b) gli atti di amministrazione e gestione del peme assegnato, nel rispetto delle competenze
stabilite dal presente regolamento;

c) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresaskunzione di impegni di spesa e la liquidaziaiked
spese entro i limiti degli stanziamenti assegnati;

d) le attestazioni, certificazioni, comunicaziodiiffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni egni
altro atto costituente manifestazione di giudizidi conoscenza;

gli atti attribuiti dallo statuto, dai regolamentiin base a questi, delegati dal responsabilerdizo;

2. | responsabili inoltre:
a) emanano istruzioni e disposizioni per l'appiicag di leggi e regolamenti, sulle materie di
competenza;

b) partecipano in rappresentanza dellAmministizzi@ su delega della stessa a commissioni e
comitati operanti in ambiti anche interistituzitina

¢) sono responsabili degli atti costituenti cectifiioni e attestazioni di conformita alla legge;

d) individuano nei limiti della propria dotaziore ¢ le figure destinate a sostituirli in caso diearza

0 impedimento.

3. Durante il periodo in cui il responsabile divéeio e assente per ferie, malattia o qualsiasi

altra causa, le relative funzioni sono attribuit&agretario Comunale (quando allo stesso siare sta
assegnate le funzioni di Direttore Generale aiisdglta L.127/97).
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Art. 27 - Il prestatore di lavoro

1. Le attribuzioni di ciascun prestatore di lavamno stabilite, in generale, dalla posizione
funzionale nel quale lo stesso € inquadrato egamicolare, da quanto previsto dall'articolo 56 de
decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 e swgigeanodifiche ed integrazioni.

2. Ciascun prestatore di lavoro:

a) e direttamente responsabile del lavoro affidategl in coerenza con il principio della
democratizzazione del lavoro, svolge la propri&vigdt con autonomia di realizzazione compatibile
con il metodo di lavoro dell'unita o del gruppccin opera;

b) deve provvedere a tenere i rapporti diretti sead per I'esecuzione della propria attivita, limeiti

del lavoro ad esso affidato, anche con operat@adpenenti ad altre unita operative dell’'Ente;

c) e responsabile della qualita del lavoro svadis, tempi d'esecuzione e dell'utilizzo ottimalelelel
risorse strumentali presenti nella sfera in cuigedattivita.

d) partecipa, fornendo il proprio contributo, aimmenti collegiali della gestione e garantisce, gijind
agli altri operatori la propria costante collabaoae, presupposto indispensabile per realizzare al
miglior livello di produttivita nell'esercizio dell funzioni attribuite all'unita operativa al quade
assegnato.

3. | prestatori di lavoro affetti da tossicodipent&, alcolismo cronico o grave debilitazione
psicofisica ed i portatori di handicap riconoscitdii da una struttura sanitaria pubblica e che si
sottopongano ad un progetto terapeutico di recupedoriabilitazione predisposto dalle medesime
strutture possono essere utilizzati in mansionadgkssa qualifica diverse da quelle abitualingioa
tale misura sia individuata come supporto dellager in atto.

Art. 28 - Tutela dei diritti e degli interessi delestatore di lavoro

1. I Comune, anche a tutela dei propri diritti itleressi, ove si verifichi I'apertura di un
procedimento di responsabilita civile o penale awifronti d'un suo prestatore di lavoro per fatti o
atti direttamente connessi all'espletamento delizered all'adempimento dei compiti d'ufficio, a
condizione che non sussista conflitto d'interessi it Comune stesso, assume a proprio carico ogni
onere di difesa sin dall'apertura del procedimdattendo assistere il dipendente da un legale di
comune gradimento.

2. In caso di sentenza di condanna esecutiva perctanmessi con dolo o colpa grave, |l
Comune ha diritto di ripetere dal dipendente fgiitioneri sostenuti per la sua difesa in ogni st&to
grado del giudizio.

3. L'amministrazione puo stipulare apposite polizasicurative al fine di salvaguardare se
stessa e gli amministratori da eventuali dannispeasabilitd derivanti dall'attivita degli stessi.

TITOLO IV — | MECCANISMI OPERATIVI
CAPO | - LA PROGRAMMAZIONE ED IL CONTROLLO DI GESTNE
Art. 29 - Individuazione dei meccanismi operativi

1. I meccanismi operativi che governano il funzioeato della struttura organizzativa del
Comune sono i seguenti:

a) il metodo della programmazione;

b) il sistema integrato di budget e di controllagdstione;

c) il sistema delle responsabilita;

d) la comunicazione ed il sistema informativo-imhaitico;

e) gli strumenti della produlttivita;

f) i flussi operativi.
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Art. 30 - Applicazione del metodo della programmaz

1. L'attivita amministrativa e gestionale del Comudevono svolgersi in coerenza con i
contenuti dei programmi e dei progetti attuativi.
2. | programmi e i progetti attuativi sono gli strenti per la realizzazione degli obiettivi e degli

indirizzi assunti dagli Organi politici-istituzioliae consistono in una o piu azioni definite e
tempificate. | progetti sono particolari tipologi programmi che & opportuno assoggettare ad un
approfondito dettaglio analitico e operativo.

3. Le proposte di programmi e progetti attuativingeno formulate dai responsabili di servizio,
in base ai vincoli e alle direttive fondamentalis@aste dagli Organi politici-istituzionali per la
formazione di tali documenti.

4, A ciascun programma o progetto attuativo elatitd un responsabile.

5. | programmi e i progetti attuativi adottati dasscono elemento fondamentale della
Relazione previsionale e programmatica.

Art. 31 - Caratteristiche dei programmi e dei pttigettuativi

1. Ciascun programma e progetto attuativo deveamndiesplicitamente almeno:

a) il servizio o gli uffici deputati alla realizzane;

b) i bisogni e la tipologia di utenza interna ceesa ai quali si riferisce;

¢) l'arco temporale di riferimento;

d) la dimensione quali-quantitativa degli obietfp@rseguiti;

e) le specifiche azioni da realizzare e la lorogtiicazione;

f). le risorse destinate e le conseguenze in temtinilancio;

g) i parametri di riferimento per il riscontro opévo in fase di realizzazione e per la valutazidee
risultati conseguiti in stretta corrispondenza gbrobiettivi accolti;

h) le cadenze della verifica dello stato di attoaei

Art.32 - Stato di attuazione della programmazione

1. Per garantire con continuita la coerenza franitenuti degli strumenti di programmazione e
le condizioni ambientali ed interne, sono realiedatseguenti attivita di riscontro e verifica:

a) i responsabili dei servizi operano il sistematiiscontro e la verifica dello stato di attuaziates
singoli programmi, elaborano le eventuali propastenodifica e integrazione, procedono alla verifica
dei risultati finali conseguiti e predispongono asiti rapporti di gestione;

b) il controllo di gestione opera la verifica dapporti di gestione e, con cadenza almeno semgstral
elabora un proprio documento sullo stato di attazidella programmazione e le proposte di
intervento da sottoporre alla conferenza dei resgloiti dei servizi;

c) la conferenza stessa discute il contenuto deliento predisposto dal responsabile del controllo
di gestione e valuta le proposte da esso indicateaigurre eventuali scostamenti realizzatisi tiia g
obiettivi attribuiti e quelli effettivamente svolt per proporre altre soluzioni e lo sottopone agli
Organi politici-istituzionali.

d) il Direttore generale, se nominato, ha il compili impostare, indirizzare, coordinare
esovraintendere a tutta l'attivita prevista neitpprecedenti.

2. La verifica dello stato di attuazione della Resgmazione deve in ogni caso essere operata
annualmente in correlazione con i tempi di formidae del bilancio di previsione e dei budget
connessi.
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Art. 33 - Sistema integrato di budget e controilgestione

1. Al fine di garantire che le risorse siano impitgnel perseguimento degli obiettivi secondo
criteri di efficacia e di efficienza, motivando esponsabilizzando convenientemente le unita
organizzative, il Comune adotta un sistema integdabudget (o PEG) e di controllo di gestione.

2. L'efficacia rappresenta la capacita di un'azitirfar conseguire definiti obiettivi.

3. L'efficienza rappresenta il grado di economidiéila combinazione delle risorse.

Art. 34 - Metodica di budget

1. Allo scopo di pervenire, su arco annuale e cdstemmatico riferimento ai documenti di
programmazione, all'attribuzione di precise respbilisa gestionali e di risultato, alla formulazen
di articolate previsioni di bilancio e alla predastione degli elementi di riscontro per l'attivith
controllo di gestione, il Comune adotta la metod@ali budget.
2. La metodica di budget si sviluppa, in correlagi@i tempi di formulazione del bilancio di
previsione, secondo una struttura che comprende:

a) il documento di direttive;

b) il budget dei servizi e delle unita di progetto

Art. 35 - Documento di direttive

1. I documento di direttive e formulato allo scaglicrealizzare un sistematico collegamento fra
i documenti della programmazione, il bilancio déyisione e i budget.
2. Il documento di direttive € predisposto dal Roee generale ed approvato dalla Giunta ed

individua obiettivi e vincoli al fine di favorire na proposta di bilancio per ogni centro di
responsabilita.

Art. 36 - Budget delle Unita operative e Unita digetto

1. In conformita al documento di direttive, il resgabile del servizio, in accordo con il
Direttore generale, se nominato, redige il rispetbudget.

2. | budget delle unita di progetto sono elabatatiresponsabili delle unita di progetto.

3. | budget sono articolati e strutturati in modo a@bnsentire la rappresentazione degli aspetti
fisico-tecnici, finanziari ed economici, rendendoolire possibile il riconoscimento della
responsabilita di gestione e di risultato.

4, | budget contengono i riferimenti necessariipesllegamento con il bilancio.

Art. 37 - Consolidamento e approvazione dei budget

1. Il riscontro e il definitivo consolidamento deiidget elaborati e la loro approvazione sono
operati, su proposta del Direttore generale, seimato alla conferenza dei responsabili dei servizi
dalla Giunta Comunale.

2. L'insieme dei budget approvati costituisce ldubc¢io per Centro di responsabilita.

Art. 38 - Controllo periodico e revisione dei butige

1. | budget sono sottoposti con cadenza almenoestimle alla verifica dello stato di
avanzamento da parte dei responsabili dell'unitel@escopo di porre in evidenza e superare rispetto
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ai dati di budget, gli eventuali scostamenti inegnwti e gli elementi che potrebbero determinare
scostamenti nel proseguito della gestione.

2. Qualora emergessero significativi scostamerdii i@ potenziali non ricuperabili con azioni
svolte direttamente a livello di servizio, i respahili degli stessi devono formulare un apposito
rapporto di scostamento.

3. In base ai rapporti di scostamento il Direttgenerale, se nominato, ovvero la Giunta
comunale, assumera i conseguenti provvedimenti.
4, Qualora potessero emergere situazioni di disibgoi finanziario il Direttore generale, se

nominato, ovvero il Segretario comunale, dovra dammmediata comunicazione al Sindaco.

Art. 39 - Espletamento del controllo di gestione

1. | soggetti ai quali e riferito il processo dintmllo di gestione restano individuati nei cercliri
responsabilita. A capo di centri di primo livellor® preposti i responsabili di servizio. A capo dei
centri di secondo livello sono invece prepostisip@nsabili degli uffici o delle unita di progetto.

2. L'insieme dei documenti di budget individuaagigetti principali di tipo previsionale ai quali
si riferisce il processo di controllo di gestione.
3. Il processo di controllo di gestione si basasssiema informativo che appositamente verra

realizzato e cosi come strutturato nel regolamentoontabilitd del comune e integrato dai dati e
dalle informazioni proprie della metodica di budget
4, Il processo di controllo di gestione rappresemta funzione diffusa alliintera struttura
organizzativa e si realizza nella successione et |

a) le previsioni finanziarie ed economiche;

b) la verifica dei risultati in fase di realizzagk e finali;

c¢) l'analisi degli scostamenti fra previsioni sultati;
d) I'elaborazione di periodici rapporti di gestipgen cadenza almeno trimestrale, aventi lo scépo d
elaborare e di far conoscere ai responsabili detricdi responsabilita, al Segretario comunale le ag
Organi politici i risultati finanziari ed economicionseguiti, honché gli scostamenti rispetto alle
previsioni.

Art. 40 - Sistema delle responsabilita

1. | criteri ai quali é ispirata I'organizzazionel Comune unitamente all'adozione del metodo
della programmazione e del sistema integrato digbu@ di controllo di gestione configurano il
sistema delle responsabilita amministrativa e dgdistione di primo livello in capo ai responsadili
servizio, o di secondo livello in capo ai resporisal ufficio e la consolidano nella connotaziodie
tali unita quali centri di responsabilita.

2. Il sistema delle responsabilita si traduce:

a) nell'obbligo per ciascun responsabile di garangiena concordanza dell'azione della proprigaunit
con programmi e i progetti attuativi affidati, ndvéccon gli obiettivi e i limiti fissati a livelloid
budget;

b) nel riscontro sistematico, anche nelle fasi ehlizzazione dell'attivita svolta e dei risultati
conseguiti da ciascuna unita operativa,;

¢) nella verifica sistematica, specie nelle fasirealizzazione dell'attivita svolta e dei risultati
conseguiti dalla propria unita operativa,

d) nell'obbligo per ciascun responsabile di garant validita e correttezza tecnico amministrativa
degli atti, provvedimenti, pareri di propria comgreta proposti, adottati e resi.
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Art. 41 - Unita per il controllo di gestione

1. All'interno della struttura di staff & previsiaa unita per il controllo di gestione, comunque
denominata, cui competono le seguenti incombenze:

a) impostazione del progetto per l'attuazione datrollo di gestione all'interno dell'Ente;

b) impostazione del sistema di reporting;

¢) coordinamento dei centri di responsabilita dimpr e secondo livello per quanto riguarda il
processo di controllo di gestione interno;

d) verifica e controllo della gestione dei vari tedi responsabilita;

e) elaborazione di documenti sullo stato di attraeidella programmazione ed eventuali proposte di
alternative di intervento per la conferenza depoesabili dei servizi e per gli Organi di governo;

f) predisposizione degli strumenti inerenti la Yied dei carichi di lavoro, analisi flussi orgaréti

e controllo della qualita.

2. L'unita per il controllo di gestione ha un priopresponsabile che opera in posizione di
supporto ed autonomia operativa.
3. L'unita puo essere anche costituita in forma@aga con altri enti locali.

Art. 42 - |l nucleo di valutazione

1. Per la verifica dei risultati di cui all'art. 26omma 1, del decreto legislativo n. 29/93, nonché
per quelli previsti dal CCNL, comparto EE.LL., I'Anmistrazione si avvale di un apposito nucleo di
valutazione composto da:

a) esperti nella materia da hominarsi con attdiledaco;

b) il responsabile dell'unita per il controlloghstione (in quanto nominato);

c) puo farvi parte il Direttore generale o il Sstgrio comunale, in quanto nominati dal
Sindaco.

2. Il collegio opera in posizione di autonomia dlb atesso sono conferite tutte le facolta e
funzioni previste dal citato art. 20 del decretgidéativo n. 29/93.

3. Il collegio si dota di apposito regolamento intedi funzionamento.

4, Il nucleo pud essere anche costituito in forsgpaiata con altri enti locali.

Art. 43 - Comunicazione e sistema informativo-imiatico

1. L'organizzazione del comune deve garantire prexio rispetto della trasparenza dell'azione
amministrativa e dei criteri dell'efficacia e deflicienza, congrui canali di comunicazione inteatha
esterna.

2. Allo scopo di garantire l'attivazione e I'ottimafunzionamento di tali canali, il sistema
informativo-informatico del comune €& progettato ealizzato in modo rispondente ai requisiti di
pronta disponibilita, di massima circolarita vestie e orizzontale, di migliore condivisione deiidat

delle informazioni e di omogeneita e collegamermto gli altri enti pubbilici.

Art. 44 - Analisi, calcolo e valutazione dei costi

1. L'analisi dei costi deve consentire di conoscdigtintamente per le varie tipologie di fattori
di costo:

a) i costi per attivita,;

b) i costi per servizio;

c) i costi per ufficio;

d) i costi totali.
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2. Il calcolo dei costi va effettuato a consuntiecon periodicitd annuale, sulla base dei dati
scaturenti dal monitoraggio di cui al bilancio, nbé dalle risultanze del conto consuntivo.

3. La valutazione dei costi deve tendere a:

a) analizzare gli scostamenti tra anni successivi;

b) individuare le cause di eventuali scostamergatiei.

Art. 45 - Analisi e valutazione delle qualita deingzi

1. La qualita dei servizi resi € data dal gradimedell'utenza in termini di accuratezza,

tempestivita ed adeguatezza dei servizi stessi.

2. La qualita dei servizi va rilevata e quantifacatia sulla base di dati interni, sia mediante
l'utilizzo di metodologie d'indagine a campione [@eraccolta dei dati dell'utenza.

3. La valutazione della qualita viene effettuata isi termini assoluti che di scostamento degl
indici raccolti ed e la base per gli eventuali ménti correttivi necessari.

4, Il monitoraggio della qualitd consente di vatatéa positivita degli interventi effettuati ed é

anche strumento utile per l'individuazione e lantifi@azione della domanda potenziale.

Art. 46 - Verifica dei risultati e responsabilita

1. Il controllo della produttivita gestionale gtua in armonia con quanto previsto dal capo 1
del presente titolo per la programmazione ed itrcdio di gestione
2. | responsabili dei servizi e degli uffici soresponsabili, ciascuno nel rispetto delle proprie

competenze, dei risultati gestionali delle strwgtaui sono preposti, della fornitura dei dati rielat
alla loro attivita.

3. Al fine di realizzare il controllo della prodivita gestionale, viene utilizzata l'unita di cli a
precedente art. 41.

CAPO II - | FLUSSI OPERATIVI

Art. 47 - Regolamentazione delle attivita

l. | procedimenti che si concludono con provvedithenrilevanza esterna sono normati dal
Regolamento attuativo della Legge 241/1990, datifi aegolamenti specifici e dagli atti di
organizzazione della Giunta.

2. Il controllo dell'iter di ciascun procedimentoparticolare ove interessi piu Uffici o Servizi e
effettuato tramite il sistema informatico centraito.
3. E' prioritario per il Comune lo sviluppo di ogsuipporto informatico per la velocizzazione,

semplificazione e economicita dei rapporti coreliza e le altre amministrazioni.

Art. 48 - Scambio di comunicazione interna

l. Lo scambio di informazioni tra uffici, le comwaizioni ufficiali, la produzione degli atti e la

loro trasmissione all'interno delllAmministrazioseno effettuati e certificati tramite il sistema
informatico centralizzato (in quanto realizzato).

L'organizzazione relativa € approvata con atti rdjanizzazione della Giunta, ovvero del Direttore
generale, se nominato.
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Art. 49 - Conferenza dei responsabili

1. La conferenza dei responsabili dei servizi esig@uta dal Segretario comunale, ovvero dal
Direttore generale, se nominato, ed e composta réaponsabili di servizio; possono esservi
convocati i responsabili di ufficio e gli espersiterni.

2. La conferenza si riunisce su convocazione del dezde che provvedera, se lo riterra
opportuno, a far verbalizzare le determinazioni uage, che diventano impegnative e
vincolanti per tutti i responsabili.

3. La conferenza rappresenta un momento obbligatdii confronto e coordinamento tra i

responsabili dell'Ente e deve essere particolatmenientata verso i seguenti aspetti:

a) impostazione di interventi che hanno probabpercussioni tra i servizi;

b) risoluzione di problemi organizzativi, gestioinal procedurali con riflessi "orizzontali" o che

richiedono interazione di comportamenti;

c) distribuzione, per esigenze motivate, di risars&ne e tecniche tra i diversi servizi dell'ente;

d) risoluzione di eventuali conflitti di competerzdi orientamenti tra diversi servizi;

e) diffusione di informazioni rilevanti, confrontascambio di valutazioni sull'andamento dell'ente;

f) verifica attivita programmatoria legata al cowlto di gestione;

g) riesame annuale dell'assetto organizzativo eleté e della distribuzione dell'organico effettivo;

h) gestione dei processi di mobilita del personabe i diversi servizi su proposta dei rispettivi

responsabili.

i) proposte di introduzione di miglioramenti tecagici inerenti I'organizzazione del lavoro;

I) programmazione e proposte relative alla formagalei prestatori di lavoro.

4, Le decisioni della conferenza dei responsabdii skervizi sono vincolanti e sono prese a

maggioranza relativa dei partecipanti.

5. Il Sindaco ha libera facolta di intervenire ali@nioni della conferenza.

Art.49/bis — Ufficio di supporto agli organi di ézione politica

1. L'amministrazione comunale pu0 costituire uniadf posto alla diretta dipendenza
funzionale del Sindaco e della Giunta per I'eséocilelle funzioni di indirizzo e di controllo adss
riservate dalla legge. Il tutto con le modalitacgitinate dall’art.90 del D.Lgs. 267/2000.

Art. 50 - Incarichi di direzione di servizio e dfigio

1. Gli incarichi di direzione di servizio e di uffo sono definiti ed attribuiti dal Sindaco, con
atto scritto e motivato, a dipendenti a tempo dwitaito o indeterminato e anche a personale assunto
con contratto a tempo determinato, di diritto pidiblo privato, anche in deroga del requisito
dellinquadramento nella qualifica apicale e daedenti analoghi incarichi.

2 Il Sindaco, nel conferire gli incarichi di direrie, tiene conto dei seguenti elementi:

a) delle attitudini dimostrate nel servizio precsde

b) delle capacita professionali e di direzione ditrette nelle esperienze maturate in precedenza;

c) della valutazione dei risultati ottenuti daltaricando in precedenti esperienze;

d) del parere espresso dal Direttore generalenowgnato, per i responsabili di servizio, del parer
del responsabile di servizio per i responsabiliféicio.

3. Gli incarichi di direzione hanno durata da dusette anni e sono rinnovabili alla scadenza
naturale; in caso di mancanza di un termine, glaiithi si intendono conferiti sino al termine del
mandato elettivo del Sindaco.

4, Gli incarichi di direzione sono revocabili, dgihdaco, con provvedimento scritto e motivato
in relazione alla valutazione negativa, in casmdncato conseguimento degli obiettivi ed attuazione
dei programmi, per motivate ragioni organizzativpreduttive, per responsabilitd grave e reiterata,
nei casi previsti dal CCNL, nonché per inosservadebe direttive impartite dal Sindaco, dalla
Giunta e dal Direttore generale, se nominato, ecasb dei responsabili di ufficio dal relativo
responsabile di servizio.
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5. Il Sindaco neo eletto, entro sessanta giorhgda insediamento, ha facolta di procedere alla
revoca ed al conferimento di nuovi incarichi diedione. A suo insindacabile giudizio, pud nominare
i nuovi componenti delle unita di Staff.

Art. 51 - Mobilita interna

1. Ai fini di una puntuale applicazione dell'arZ, di un'idonea razionalizzazione delle risorse
umane presenti nell'organizzazione del Comunefgyarire l'acquisizione da parte del personale di
una professionalita polivalente, particolarmentd'amebito delle medesime aree funzionali, e per
soddisfare ad esigenze interne di tipo operativarggnizzativo, si attua abitualmente la mobilita
interna.

2. Essa € attuata con atti dei Responsabili deVizéer competente, ad esclusione dei
responsabili di ufficio, per i quali & attuata catto del Sindaco, sentito il relativo responsalile
servizio, previo parere del Direttore Generale.

Art. 52 - Rapporti col Sindaco e con la Giunta coale

1. Gli Organi di governo dell'ente definiscono gibiettivi ed i programmi da attuare;
impartiscono direttive generali al fine di stakdlir criteri a cui i Responsabili dei servizi devono
attenersi nell'esercizio delle proprie azioni; fiegino la rispondenza dei risultati della gestione
amministrativa a tali direttive.

2. | responsabili dei servizi concorrono con atéivistruttorie, di analisi e con autonome
proposte alla predisposizione degli atti di indidzgenerale e per singoli settori omogenei ed alla
definizione dei progetti attuativi di competenzdlal&iunta comunale.

3. Tale attivita di collaborazione si svolge altrigsrelazione a tutti gli atti di competenza degli
Organi collegiali, verso i quali sono responsadbila correttezza amministrativa e dell'efficienza
della gestione.

4, | responsabili di servizio sono tenuti ad infiare l'assessore di riferimento degli atti che
impegnano il bilancio assunti dai medesimi ed aopotre in visione all'assessore, nella cui
sovrintendenza &€ compreso l'oggetto del provvedime atti ad essi spettanti.

Art. 53 - Rapporti con il Consiglio comunale e derCommissioni

1. | responsabili di servizio partecipano, se gshd dai rispettivi Presidenti, alle riunioni del
Consiglio comunale e delle Commissioni consilidni. particolare sono tenuti ad intervenire alle
riunioni delle Commissioni, se richiesto, quandquaste e deferito il compito di redigere il testo d
provvedimenti, anche di natura regolamentare.

2. | responsabili di servizio sono tenuti a foenai consiglieri comunali atti ed informazioni
utili all'espletamento del proprio mandato.

Art. 54 - Risoluzione dei conflitti di competenza
1. La soluzione dei conflitti di competenza che eksero insorgere tra gli Organi politici-
istituzionali e i responsabili di servizi & dematadad un'apposita commissione costituita: dal Qioda

0 un suo delegato, dal Segretario comunale e dalttDie generale, se nominato, ovvero da un
componente nominato di volta in volta dalla confieeedei responsabili degli uffici e dei servizi.
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Art. 55 - Dipendenza gerarchica

1. Il rapporto di dipendenza gerarchica implicaitbgita e la responsabilita di configurare

un'organizzazione del lavoro che preveda listitogi di determinate posizioni, di assegnare il
personale alle stesse, di verificare e valutaprdstazioni, di emanare direttive e controllargiViaa

del personale, nell'ambito delle regole del rappdfimpiego e del contratto di lavoro e nel rispett

dei criteri di razionale organizzazione adottatl'date.

CAPO IlI - GLI ATTI DI COMPETENZA DELLA STRUTTURA QRGANIZZATIVA E
CONTROLLO DI REGOLARITA" AMMINISTRATIVA E CONTABILE.

Art. 56 - Atti di competenza dei responsabili

1. L'esercizio di attivita di responsabile, comuagenominata, é effettuata tramite I'assunzione,
la sottoscrizione ed il rilascio degli atti formalpecifici (contratti, autorizzazioni, bandi eco.)
mediante determinazioni ove vi sia effettivo esoadi discrezionalita.

Art. 57 - Le determinazioni

1. Per assolvere le funzioni loro assegnate, | &esgbili di servizio/Dirigenti adotano adottano
atti, che assumono la denominazione della "Detexmnime”.

2. Le determinazioni devono riportare i pareriuii@ TUEL 18 agosto 2000 n.267 e successive
modificazioni.

3. I Comune di Tarvisio garantisce, attraversocdintrollo di regolarita amministrativa e
contabile, la legittimita, la regolarita e la cdtezza dell'azione amministrativa. Il controllo di
regolarita amministrativa e contabile viene assitmanche tramite I'utilizzo di adeguate procedure
informatiche applicate dal personale nel procedimeih formazione degli atti medesimi, cosi come
indicato nella deliberazione del G.C. n.7 del 082013.

Art. 58 - Atti di gestione non a contenuto discoele

Tutti gli atti rientranti nell'esercizio correnté fdnzioni cosi come definiti dal presente regolatoe
qguelli meramente attuativi di determinazioni o dti aeliberativi, quelli privi di contenuto
discrezionale e quelli che attuano nel concretotep di organizzazione, sono assunti dai relativi
Responsabili, comunque definiti.

CAPO IV - COLLABORAZIONE TRA ENTI

Art. 59 - Tipologia della collaborazione tra emtcali

1. Gli Organi di Governo ed i Responsabili dei &gr@ degli uffici, sono tenuti ad attuare tutte
le forme di integrazione strutturale e di collatzoae operativa con i Comuni limitrofi, con I'A.S,L
con la Provincia e con gli altri enti locali corguiali cio sia possibile, opportune e necessario per
migliorare i servizi offerti, ridurre I'onere ecan@o del mantenimento e funzionamento della
struttura organizzativa e per garantire maggioraticnita e specializzazione all'espletamento
dell'attivita amministrativa in genere.

2. L'obiettivo predetto & perseguito tramite:
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a) forme varie di collaborazione semplice;

b) incarichi temporanei a dipendenti di altro ente;

C) convenzioni;

d) costituzione di forme societarie secondo quanéwisto dalla legge.

Art. 60 - Forme di collaborazione semplici

1. Esse sono deliberate dalla Giunta con atti rgamizzazione, previo accordo tra gli enti
interessati e possono consistere in:

a) organizzazione sistematica di conferenze pefimdira i responsabili dei singoli enti di analoghe
gestioni al fine di operare scambi di conoscenzg esperienze, di uniformare i comportamenti e i
procedimenti ed anche, ove opportuno, la modudistic

b) scambio telematico di informazioni e formaziahdyanche dati comuni onde ridurre la ripetitivita
nella produzione in piu' enti degli stessi elahiprat

c) scambio di attrezzature e di macchine operatigihe con noli a caldo in modo da ridurne
l'acquisto ed aumentarne l'utilizzo;

d) conferimento ad un unico ufficio o strutturaldedttivita di competenza anche degli altri enti, i
particolare ove, da un lato siano richieste conmseeecniche e legali notevoli e, dall'altro, la
frequenza dei procedimenti sia assai limitata. Li#vigda predette devono limitarsi a forme di
consulenza o supporto tecnico e non possono ireisldie responsabilita e prerogative decisionali
proprie di ciascun ente;

e) acquisizione di prestazioni di tipo tecnico etega pagamento in particolare dalle apposite
strutture degli enti sovracomunali;

f) effettuazione di gare in comune per l'acquisigiai forniture ed anche di servizi ferma restando
poi la stipula dei contratti in capo a ciascun ente

Art. 61 - Incarichi temporanei

1. E' data facolta al Sindaco di autorizzare ilspaale dipendente a prestare il proprio lavoro
fuori orario presso altri enti locali, che si trogia dover sopperire a temporanee vacanze o agsige
straordinarie.

2. Parimenti e data facolta al Sindaco di richiedesr gli stessi motivi l'autorizzazione ad altri
enti e di effettuare i relativi incarichi temporane
3. Le tipologie e le modalita affidamento di taficarichi sono disciplinate con apposito

regolamento dalla Giunta comunale.

Art. 62 - Convenzioni

1. L'istituzione di uffici, di servizi e l'effettadone di servizi in comune e disposta tramite
apposite convenzioni in attuazione alla normatigente.

2. Le convenzioni sono deliberate dalla Giunta caatel sulla scorta di un protocollo, da
approvare in Consiglio comunale, concordato tragli che vi partecipano.

3 La convenzione indica I'Ente incaricato di istiéu'ufficio o il servizio, di gestirlo, terminiid
durata, i rapporti finanziari e le modalita e qu@hti utilizzo delle prestazioni tra gli enti.

4 Lo svolgimento della convenzione e disciplinatm @pposito regolamento proposto dalla

Giunta comunale dell'ente capofila ed approvattuttagli enti associati.
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Art. 63 - Costituzione di forme societarie

1. I Comune favorisce e ricerca l'utilizzo di fagnsocietarie per la gestione dei servizi di
competenza.
2. La scelta delle forme di costituzione é demasdad appositi studi, anche per piu enti,

finalizzati a verificarne la fattibilita, conveniea, opportunita, alla luce della normativa vigenidei
servizi interessati.

TITOLO V — GESTIONE DEL PERSONALE
art. 1 — Reclutamento del personale

L’'accesso agli impieghi del Comune avviene trarodecorsi, selezioni e chiamate o, nei casi
previsti dal presente titolo, mediante utilizzadatelle professionalita esistenti all’interno.

L'ente avra altresi la facolta di procedere asliagioni attingendo i relativi nominativi da
graduatorie concorsuali approvate da altri Entiad@®rovincia di Udine del medesimo comparto
purche provveda ad acquisire previamente il comssastto dell’Ente le cui graduatorie si intendono
utilizzare nonché quello del candidato.

La copertura dei posti per i quali € necessarie ficorso all’esperienza professionale
acquisita all'interno del Comune avviene medianpposita selezione, per esami, riservata adi
dipendenti di ruolo dell'Ente.

Alle selezioni di cui al precedente comma si agplia disciplina vigente per i concorsi
pubbilici.

Il relativo bando viene pubblicato all'albo pretoe comunicato a tutti gli apicali degli uffici
che ne curano la diffusione fra i dipendenti.

art. 2 — Assegnazione temporanea delle funzioni

L’Assegnazione temporanea delle funzioni, ai sensel rispetto di quanto previsto dall’art.
56 del D.Lgs. 29/93 avviene con provvedimento defirStario Comunale Direttore Generale da
trasmettere tempestivamente, per conoscenza, alfldsBComunale.

art. 3 — Mobilita verso altri Enti

La mobilita di dipendenti verso altri enti & sullioata all’'accertamento che dalla medesima
non derivi pregiudizio all'efficiente gestione ebgazione dei servizi.

Il provwedimento, a seguito di richiesta motivatell'interessato, € adottato dalla Giunta
Comunale dopo avere sentito il Segretario ComuraleResponsabile del Servizio interessato (i
guali esprimeranno un loro parere in forma scritta)

art. 4 — Mobilita da altri Enti

Fatta eccezione per le ipotesi di mobilita previdlla vigente disciplina in materia di enti in
dissesto economico e finanziario, i dipendenti ldii &nti che hanno intenzione di chiedere la
mobilita verso il Comune di Tarvisio, devono inale apposita domanda alla quale deve essere
allegato, pena I'inammissibilita, il “curriculumteie”.

La Giunta Comunale esprime, il proprio parere aiilcrichiesto trasferimento dopo avere
sentito il Segretario Comunale e il ResponsabileS@evizio in cui verra inquadrato il richiedente (
guali esprimeranno il loro parere in forma scritta)

art. 5 — Comando
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Il comando di un dipendente presso altro Ente el disposto con provvedimento della
Giunta Comunale, sentito il parere del Segretarmmm@nale e del Responsabile del Servizio
interessato (i quali esprimeranno il loro pareréoima scritta).

art. 6 — Part-time

Il part-time di un dipendente e disposto con peslitnento della Giunta Comunale, sentito il
parere del Segretario Comunale e del Responsadil8atvizio interessato (i quali esprimeranno il
loro parere in forma scritta).

art. 7 — Autorizzazioni

Le autorizzazioni di cui all'art. 58 del D.Lgs.f@8bbraio 1993 nr. 29 sono rilasciate dal
Segretario Comunale qualora allo stesso siano statterite le funzioni di Direttore Generale, in
caso contrario vengono rilasciate dalla Giunta Quatei

TITOLO VI — CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO di cui dlart.110 del D.Lgs.267/2000 e
successive modifiche ed integrazioni.

Art. 64 — Copertura dei posti mediante contratérapo determinato.

1. | posti di qualifica dirigenziale, di respondabdi servizio, le collaborazioni esterne, dli
incarichi dirigenziali extra dotazione e le altqgesializzazioni possono essere ricoperti e comferit
mediante contratti a tempo determinato, di dirfitdoblico o, eccezionalmente e con deliberazione
motivata, di diritto privato.

2. La deliberazione con la quale si stabiliscecafirire il posto mediante contratto a tempo
determinato deve motivare le ragioni per le gqudiicerre a tale istituto.

Art. 65 — Contenuti del contratto a tempo deterttina

1. Nel caso di contratti di diritto pubblico il nagrto € soggetto alle norme di legge e
contrattuali che disciplinano il rapporto di impeegegli enti locali.

2. Nel caso di contratti di diritto privato il rappo € regolato dall’autonoma determinazione
delle parti.

3. In ogni caso il contratto deve contenere la rd@teazione degli obiettivi da realizzare da
parte dell'incaricato, le responsabilita ed i cotingfifidati ed i termini di durata dell'incarico.

Art. 66 — Requisiti per il conferimento degli imizdi a tempo determinato.
1. Per il conferimento degli incarichi dirigenzialiediante contratto a tempo determinato, di
diritto pubblico o privato, sono richiesti gli stésequisiti che le norme di legge, di regolameato

contrattuali prescrivono per i dirigenti a tempdeterminato.

Art. 67 — Modalita per I'attribuzione degli incahi.

1. L'individuazione del soggetto da incaricare &etfiata dal Sindaco per chiamata diretta o
mediante selezione.
2. In caso di selezione, la procedura consta deljgenti fasi:

30



a) pubblicazione di una offerta di lavoro con laalg si manifesta la volonta di conferire
I'incarico; l'offerta deve altresi contenere la dézone delle prestazioni richieste, il corrispsit
spettante, i requisiti richiesti ed il termine depentazione delle domande;

b) verifica dei candidati, limitatamente all’actzanento del possesso dei requisiti;

c) scelta diretta da parte del Sindaco, all'inbedella rosa dei candidati ammessi, tenuto
conto dei titoli posseduti, del curriculum presémtalella natura dell'incarico da conferire e di un
eventuale colloquio.

3. Il possesso dei requisiti richiesti deve riqd@tda adeguata documentazione, nella quale va in
ogni caso compreso il curriculum dell'incaricatoelDpossesso dei requisiti viene dato atto nel
provvedimento di incarico.

4, La procedura di selezione é curata dal Segoeganerale e puo essere, in alternativa, affidata
a strutture specializzate esterne.

TITOLO VII - NORME TRANSITORIE E FINALI
Art. 68 - Atti di concerto tra Organi politico-ifitizionali e struttura organizzativa

1. Gli atti rientranti nella competenza propria d&hdaco, della Giunta e del Consiglio
Comunale, comportanti impegni di spesa, al findadséparazione delle competenze, sono assunti
dall'Organo competente di concerto con il respaitsdinanziario del Comune; il concerto espresso
dal predetto responsabile finanziario ha ad oggettdusivamente I'assunzione dell'impegno di spesa.

Art. 69 - Ricorso gerarchico

1. Avverso agli atti addottati dai responsabili ufficio € ammesso ricorso gerarchico ai
responsabili di servizio; avverso agli atti addibtthai responsabili di servizio € ammesso ricorso
gerarchico al Direttore generale se nhominato, ave¢iSegretario comunale.

Art. 70 - Potere sostitutivo

1. In caso di inadempimenti da parte dei respolisdbiservizio, il Direttore generale, se
nominato, ovvero il Segretario comunale, puo preced diffida, assegnandogli un congruo termine
per adempiere, anche in relazione all'urgenzason@tessita dell'otto o dell'azione.

2 Decorso infruttuosamente il termine stabilitoDirettore generale, se nominato, ovvero |l
Sindaco, puo nominare un apposito commissario'@gpletamento di quanto richiesto, avviando nel
contempo apposito procedimento disciplinare.

3. L'atto o l'azione restano assoggettati al regirdénario proprio degli stessi.

4, Il Sindaco puo esercitare il potere di cui amoti precedenti anche nei confronti del
Direttore generale.

Art. 71 - Orario di servizio e di lavoro
1. Il sindaco, sentito il Direttore generale se im@to, ovvero la conferenza dei responsabili,

emana direttive in materia di orario di servizidjalazione dell'orario di lavoro e orario di ajuga
al pubblico degli uffici.

2. | responsabili di servizio, possono concedemaglee all'orario di cui al comma precedente
sulla base di motivate esigenze e senza pregiup&idattivita della struttura interessata.
2. In ogni caso l'orario di lavoro é funzionale'aalirio di servizio e di apertura al pubblico,

nonche agli orari delle altre amministrazioni putté presenti nel Comune.
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Art. 72 - Ufficio per i procedimenti disciplinari

1. Il Sindaco istituisce I'ufficio competente pgsrbcedimenti disciplinari di cui al CCNL e ne
nomina il responsabile.
2. All'ufficio pertanto compete la responsabilit&l corocedimento disciplinare pertanto di

contestare l'addebito, d'ufficio o su segnalaziated responsabile del servizio o dell'ufficio
interessato, istruire il procedimento ed applidareventuale sanzione.

3. Quando la sanzione da applicare € il rimproverbale, non serve contestazione d'addebito e
vi provvede direttamente il responsabile del séovizdell'ufficio interessato.

Art. 73 - Norma finale

1. Le norme contenute nel presente regolamentoatenna di controllo di gestione, avranno
graduale applicazione, in relazione alle innovaizidircontenute.
2. In sede di prima applicazione del presente egehto, la struttura organizzativa e la relativa

dotazione organica di riferimento, sono quelle difinite. Con il primo prossimo bilancio di
previsione si provvedera secondo quanto stabidtgpresente regolamento.

3. Il presente regolamento entrera in vigore dapaipubblicazione all'albo pretorio per 15
giorni consecutivi.

Adottato con deliberazione GC. N.468 del 19.11.1998
Integrato con deliberazione di G.C. nr. 172 dd082000
Integrato con deliberazione di G.C. nr. 233 dd022000
Integrato con deliberazione di G.C. nr. 319 dd122000
Integrato con deliberazione di G.C. nr. 54 dd. 22001

Integrato con deliberazione di G.C. nr. 207 dd122003
Integrato con deliberazione di G.C. nr. 184 dd.22005
Integrato con deliberazione di G.C. nr. 247 ddO&2005
Integrato con deliberazione di G.C. nr. 318 dd118005
Integrato con deliberazione di G.C. nr. 137 dd0®2009
Integrato con deliberazione di G.C. nr. 007 dd00&013
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