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REGOLAMENTO COMUNALE
SULL’ORDINAMENTO GENERALE DEGLI
UFFICI E DEI SERVIZI

Approvato con deliberazione di Giunta Comunale
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TITOLO 1

DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto e finalita del regolamento.

Il presente regolamento:

a) determina 1 principi fondamentali e le modalita operative di organizzazione degli
uffici e dei servizi del Comune, nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal
Consiglio Comunale come previsto dall’art. 48, comma 3, del D.lgs. 18 agosto
2000, n. 267;

b) contiene norme di organizzazione delle strutture organizzative in attuazione delle
disposizioni del vigente Statuto Comunale;

¢) disciplina la dotazione organica, 1 criteri per la gestione delle risorse umane e per la
gestione dei procedimenti disciplinari;

d) si propone lo scopo di assicurare autonomia, funzionalitd ed economicita di
gestione, secondo principi di professionalitd e responsabilita;

e) definisce le modalita di direzione e di assunzione delle decisioni e determina per

ciascuno dei ruoli le responsabilita attribuite e 1 risultati attesi.

Art. 2 - Ambito di applicazione.

1. 11 presente regolamento:

a) trova applicazione per tutti i rapporti di lavoro intrattenuti con il personale
dipendente, di ruolo e non di ruolo;

b) stabilisce 1 limiti, 1 criteri e le modalita con cui possono essere stipulate, al di fuori
della dotazione organica e solo in assenza di professionalita analoghe presenti
all'interno dell'Ente, contratti a tempo determinato di dirigenti, alte specializzazioni
o funzionari dell'area direttiva.

2. Le norme del presente regolamento si integrano con le altre disposizioni

regolamentari aventi attinenza con il personale, con i diversi aspetti organizzativi ed



in particolare, con le disposizioni primarie e secondarie relative alla disciplina del

procedimento amministrativo.

Art. 3 - Quadro di riferimento normativo.

1. Per quanto non previsto specificatamente nel presente regolamento, si applicano
le disposizioni:

a) del D.lgs. 18 agosto 2000, n. 267;

b) del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

¢) det vigenti contratti collettivi di lavoro del comparto Enti Locali;

d) della legge 20 maggio 1970, n. 300;

e) delle altre disposizioni di legge applicabili ai rapporti di pubblico impiego presso
gli Enti Locali, ed in particolare, del D.P.R. 10 gennaio 1957 n. 3, per le parti
tuttora in vigore;

2. Per la interpretazione ed applicazione dei contenuti del presente regolamento si
osservano 1 principi stabiliti dall'art. 12 delle "Disposizioni sulla legge in generale" del

Codice Civile con particolare riferimento alle norme richiamate nel comma

precedente.

TITOLO 11

STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Capo I - Principi generali

Art. 4 - Criteri generali di organizzazione.

1. L'organizzazione della struttura dei servizi e degli uffici, al fine di rendere
l'attivita del Comune piu produttiva ed efficace, nel rispetto delle norme prima
richiamate, si ispira ai seguenti criteri e principi:

a) autonomia operativa, funzionalita ed economicita di gestione;

b) professionalita e responsabilita dei dipendenti;



¢) pari opportunita tra uomini e donne;

d) razionalizzazione e snellimento delle procedure, anche con I’adozione di
tecnologie informatiche;

e) trasparenza nell'azione amministrativa, per favorire la partecipazione democratica
dei cittadini;

f) separazione tra direzione politica e gestione amministrativa;

g) flessibilita nell'orario di servizio, nella mobilita e sulle mansioni.

Art. 5 — Piani ed obiettivi.

1. Per lo svolgimento della propria attivita e per I'impiego delle risorse, la struttura
organizzativa programma il lavoro per obiettivi e piani, previa adozione di soluzioni
organizzative atte ad assicurare i migliori risultati ai minori costi.

2. I servizi e gli uffici realizzano i piani sulla base degli obiettivi programmatici
approvati dal Consiglio comunale o definiti, comunque, dagli organi di governo

locale.

Capo Il - Organizzazione

Art. 6 - Struttura organizzativa.

1. La struttura organizzativa ¢ articolata in Aree, Servizi ed Uffici.

2. L’ Area ¢ la struttura organizzativa di massima dimensione dell'Ente, deputata:

a) alle analisi dei bisogni;

b) alla elaborazione degli atti di programmazione sulla base delle direttive
impartite dagli organi di governo;

¢) alla realizzazione degli interventi di competenza;

d) al controllo, in itinere, delle operaziont;

e) alla verifica finale dei risultati.

3. L’Area comprende uno o piu Servizi secondo raggruppamenti di competenza

adeguati all'assolvimento di una o piu attivita omogenee.



4. 11 Servizio costituisce un'articolazione dell’ Area. Interviene in modo organico in
un ambito definito di discipline o materie per fornire servizi rivolti sia all'interno che
all'esterno dell'Ente; svolge, inoltre, precise funzioni o specifici interventi per
concorrere alla gestione di un'attivita organica.

5. L'Ufficio costituisce un’unitd operativa interna al servizio che gestisce
I'intervento in specifici ambiti della materia e ne garantisce l'esecuzione; espleta

inoltre attivita di erogazione di servizi alla collettivita.

Art. 7 - Individuazione e articolazione delle Aree.

1. Le Aree rappresentano le unita organizzative di massima dimensione, alle quali
sono di norma preposti 1 dipendenti appartenenti alla categoria D del nuovo
ordinamento professionale di cui al C.C.N.L 31.03.1999;

2. I Servizi rappresentano le unita organizzative di secondo livello alle quali fanno
riferimento le specifiche materie rientranti nelle funzioni delle Aree di cui al comma
precedente;

3. Gli uffici rappresentano le unita organizzative di terzo livello ai quali spetta la
gestione degli interventi in specifici ambiti e ne garantiscono l'esecuzione.

4. Sono istituiti le Aree, 1 Servizi e gli uffici di cui al prospetto allegato al presente
regolamento sub. A)

5. La responsabilita dell’Area coincide con la titolarita delle posizioni
organizzative di cui agli artt. 8 e 11 del C.C.N.L. 31.03.1999, essendo I’Ente
sprovvisto di personale con qualifica dirigenziale; i relativi incarichi sono di norma
attribuiti dal Sindaco al personale inquadrato nella categoria D, apicale di ciascuna
Area.

6. In caso di assenza o impedimento del titolare della posizione organizzativa, le
relative funzioni possono essere temporaneamente attribuite, con atto del Sindaco:

a) a personale di categoria non inferiore alla C), in relazione alla professionalita ed
esperienza acquisita, nel rispetto dell’art. 52 del D.Lgs. n. 165/2001 e delle norme dei

contratti collettivi di lavoro che disciplinano la materia;

o



b) al Segretario comunale ai sensi dell’art. 97, comma 4, lett. d) del D.1gs. 18 agosto
2000, n. 267 o a dipendenti di qualifica apicale D anche preposti ad altra Area, nel
rispetto del principio di equivalenza professionale di cui all’art. 52, comma 1, del
D.Lgs. n. 165/2001.

7. Spetta ai responsabili di Area, nel rispetto degli indirizzi formulati dagli organi
di governo, 'ottimale organizzazione degli uffici facenti parte dell’Area cui sono
preposti; a tal fine ai responsabili di Area viene riconosciuta la potesta di modificare
I’assetto organizzativo all’interno delle unita operative, definire ed assegnare 1 compiti
agli operatori e modificare le procedure interne.

8. 1l responsabile di Area assume di norma anche le funzioni di responsabile dei
servizi facente capo all’area stessa, salva la ipotesi di cui al successivo art. 26, comma
6;

9. I responsabili di servizio assumono anche le funzioni di responsabile del
procedimento ai sensi e per gli effetti dell’art.5 della L. 241/90, salvo che conferiscano

tali funzioni ad altri dipendenti dell’ Ufficio.

Art. 8 — Progetti

1. Per I'implementazione dei piani di cui all’art 5 che comportino un particolare
livello di complessita e collaborazione tra le Aree, possono essere istituiti dei specifici
progetti. Si intende per progetto una attivita delimitata nel tempo, curata da un
coordinatore, mirata al raggiungimento di obiettivi misurabili.

2. L’istituzione del progetto spetta alla Giunta Comunale, che ne fissa la data di
inizio, la durata, 1’obiettivo da perseguire, i criteri di misurazione, il Responsabile del
progetto ed il personale a disposizione. L’assegnazione di personale al progetto non ha
impatti sulla struttura gerarchica: ogni dipendente continua a rispondere al proprio
responsabile di Area e partecipa alle attivita del progetto in coerenza con le attivita
della struttura di appartenenza.

3. Il Responsabile del progetto definisce il piano di progetto, che deve contenere il

dettaglio delle attivita da svolgere, gli obiettivi intermedi e una stima preliminare



dell’eventuale impegno di spesa ipotizzato. II Responsabile di progetto coordina
I’andamento delle attivita e assume gli impegni di spesa gli acquisti di beni e servizi

compresi nel piano di progetto.

Art. 9 - Segretario Comunale.

1. Il Segretario Comunale ¢ nominato dal Sindaco tra gli iscritti all’ Albo nazionale.
L.a nomina e la revoca sono disciplinate da disposizioni di legge o di regolamento.

2. 11 Segretario Comunale svolge compiti di collaborazione e funzioni di
consulenza giuridico-amministrativa degli organi di governo dell’Ente, nonché di
sovrintendenza allo svolgimento delle funzioni dei responsabili dei servizi,
coordinandone I’attivita.

3. Il Segretario comunale, inoltre:

e partecipa con funzioni consultive, referenti ¢ di assistenza, alle riunioni del
Consiglio Comunale e della Giunta ¢ ne cura la verbalizzazione;

e puo rogare 1 contratti di cui I’Ente ¢ parte ed autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell’interesse dell’Ente;

e csercita ogni altra funzione conferita dallo Statuto, dai Regolamenti o dal Sindaco;
in particolare il Sindaco puo conferire al Segretario comunale funzioni gestionali
mediante scorporo di determinate e specifiche attivita da quelle proprie del
responsabile del servizio cui le stesse si riferiscono.

e ¢ competente alla adozione di atti di natura gestionale e autorizzatoria relativi al
personale apicale dell’Ente, salvo quelli relativi al trattamento economico, e ivi
compresi:

a) l’adozione dei provvedimenti disciplinari di cui al titolo V del presente
regolamento;

b) la concessione di congedi ordinari e straordinari, permessi ed aspettative;

c)l’autorizzazione all’espletamento occasionale di prestazioni lavorative presso

altri Enti;



d)’autorizzazione alla effettuazione di missioni e alla partecipazione a corsi e

seminari di aggiornamento.

Art. 10 - Vice Segretario.

1. E’ istituita la figura del Vice Segretario.

2. Le funzioni di Vice Segretario sono attribuite al funzionario responsabile dell’ Area
1 — Affart Generali e Servizi alla Persona.

3. 11 Vice Segretario coadiuva il Segretario comunale nell'esercizio delle sue funzioni.
4. In caso di vacanza del posto di Segretario comunale o in caso di sua assenza o
impedimento, il Vice Segretario, previo incarico conferitogli dal Sindaco, lo
sostituisce nelle funzioni ad esso spettanti per legge.

5.1 Vice Segretario partecipa, se richiesto, alle sedute degli organi collegiali.

Art. 11 - Convenzione di segreteria.

1. I Comune, ai sensi dell’art. 10 del D.P.R. 4 Dicembre 1997, n. 465, puo
stipulare con uno o piu Comuni le cui sedi sono ricomprese nell’ambito territoriale
della Regione, una convenzione per I’Ufficio di segreteria.

2. La scelta di gestione sovracomunale del servizio e la creazione di sedi di
segreteria convenzionate puo essere contenuta anche nell’ambito di pit ampi accordi
per I’esercizio associato di funzioni.

3. Nella convenzione di cui al comma 1 vengono stabilite:

le modalita di espletamento del servizio

¢ il Sindaco competente alla nomina e revoca del Segretario;
e la durata della convenzione

e 1rapporti economici tra 1 Comuni aderenti

¢ la possibilita di recesso da parte dei Comuni ed i reciproci obblighi e garanzie.

Art. 12- Contratti di lavoro a tempo determinato per ’espletamento di funzioni

direttive o di alta specializzazione



1. Ai sensi dell’art. 110 del D.lgs. 18 agosto 2000, n. 267, ¢ con i limiti in esso
previsti, possono essere instaurati, al di fuori della dotazione organica, mediante
apposito contratto di diritto pubblico o, eccezionalmente, con deliberazione motivata,
di diritto privato, rapporti a tempo determinato per I’espletamento di funzioni direttive
(posizioni organizzative o responsabilita di servizi) o di alta specializzazione; tale
facolta ¢ limitata ad un numero di incarichi non superiore al 5% della dotazione
organica dell’Ente ed ammessa esclusivamente qualora non sia possibile individuare,
nell’ambito delle dotazioni organiche, personale in possesso della professionalita
necessaria per il conseguimento di determinati obiettivi.

2. 1l conferimento di tali incarichi ¢ di competenza del Sindaco che procedera in
merito mediante chiamata diretta e previo parere della Giunta Comunale.

3. Il personale assunto mediante tali contratti deve essere in possesso dei requisiti
richiesti per la qualifica da ricoprire (titolo di studio e professionalita adeguati alle
funzioni da svolgere, valutati sulla base delle esperienze svolte nel settore pubblico o
privato o in libere professioni).

4. Gli incarichi sono a tempo determinato e rinnovabili; la loro durata non puo
eccedere in ogni caso, 1l mandato amministrativo del Sindaco in carica al momento

della loro assegnazione.

Art. 13 — Conferimento di incarichi individuali esterni.
I. L’Amministrazione, ai sensi dell’art. 7, comma 6, del D.Lgs. 165/2001, puo
conferire incarichi esterni, con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o
coordinata e continuativa, ad esperti di particolare e comprovata specializzazione,
anche universitaria. 11 conferimento di tali incarichi & subordinato alla verifica,
debitamente accertata dal responsabile del servizio competente, della sussistenza dei
seguenti presupposti:

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite

dall’ordinamento all’Amministrazione ¢ ad obbiettivi e progetti specifici e



determinati, e deve risultare coerente con le esigenze di funzionalita del
Comune;

b) I’Amministrazione deve avere preliminarmente accertato 1'impossibilita
oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili al suo interno;

c¢) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata;

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

2. 1l conferimento degli incarichi di cui al comma 1 avviene nel rispetto det limiti,
delle modalita e dei criteri previsti dagli articoli seguenti.
3. Esulano dalla disciplina del presente regolamento:

- I'acquisizione di prestazioni di servizi rientranti nella specifica disciplina del
codice dei contratti pubblici (D.Lgs. n. 163/2006 e ss. mm. ) per 1 quali sono
esperibili le specifiche procedure di scelta del contraente contemplate dal
Codice stesso, in rapporto all’entita del servizio;

- le prestazioni di consulenza, studio, ricerca e altre affini espletate nell’ambito
di rapporti di collaborazione tra enti pubblici in base a convenzione;

- le prestazioni di collaborazione acquisite a titolo gratuito.

4. 11 limite massimo della spesa annua per gli incarichi di cui al presente articolo ¢
fissata nel bilancio preventivo.

5. Qualora gli incarichi di cui al presente articolo siano conferiti a persone che
provengono da Amministrazione pubblica si applica ’art. 53 del D.Lgs. 30.03.2001,
n. 165 e successive modificazioni.

6. 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.

7. T contratti di collaborazione, indipendentemente dall’oggetto della prestazione,

possono essere stipulati solo con riferimento alle attivitd istituzionali stabilite dalla



legge o previste in apposito programma approvato dal Consiglio ai sensi dell’art. 42,
comma 2, lett. b) del D.Lgs. n. 267/2000.

8. E’ vietato il conferimento di incarichi di collaborazione autonoma per
I’espletamento di funzioni ordinaric dell’Ente o I’utilizzo dei lavoratori come

lavoratori subordinati.

Art. 14 — Incarichi di collaborazione esterna ad alto contenuto di professionalita

1. Gli incarichi di collaborazione esterna ad alto contenuto di professionalitd sono
conferiti dal Sindaco, previa istruttoria del responsabile del servizio competente, salvo
che il Sindaco conferisca a questi delega per 1’adozione del provvedimento di incarico

ai sensi dell’art. 107, comma 3, lett. i) del D.Lgs. n. 267/2000.

Art. 15 - Incarichi di consulenza, studio e ricerca

1. Gli incarichi di consulenza, di studio e ricerca, sono disposti dal competente
responsabile del servizio in attuazione di apposito programma approvato dal
Consiglio Comunale ai sensi dell’art. 42, comma 2, lett. b) del D.Lgs. n. 267/2000, nel
quale sono individuati gli obiettivi che I’ Amministrazione intende conseguire.

2. 1 contratti relativi a rapporti di consulenza diventano efficaci a decorrere dalla data
di pubblicazione del nominativo del consulente incaricato, dell’oggetto dell’incarico e

del relativo compenso sul sito istituzionale del Comune.

Art. 16 — Conferimento di incarichi individuali mediante procedure comparative

1. Al fini della trasparenza e pubblicita dell’azione amministrativa, ed a cura del
Responsabile dell’Area competente, il Comune provvede, di norma, all’affidamento
degli incarichi il cui controvalore ¢ pari o superiore a € 20.000,00, mediante procedure
selettive precedute dalla pubblicazione per giorni 10, all’albo pretorio e sul proprio
sito istituzionale, di apposito avviso con il quale siano resi noti la volontd
dell’Amministrazione di procedere al conferimento dell’incarico, le finalita e i

contenuti dell’incarico, 1 relativi compensi, ove prefissati dall’ Amministrazione, i



requisiti, i criteri e le modalita di scelta dell’incaricato, nonché le modalita ed 1 termini
per le comunicazioni di disponibilita da parte degli interessati.

2. Gli avvisi di cui al comma | sono pubblicati all’albo pretorio e sul sito web del
Comune per almeno 10 giorni.

3. La selezione ¢ effettuata:

a) mediante la sola valutazione d1 titoli;

b) mediante la valutazione di titoli e lo svolgimento di un colloquio secondo quanto
stabilito nell’avviso di cui al comma 1;

¢) mediante la valutazione dei titoli e dell’offerta economica, qualora il compenso non
sia prefissato dall’ Amministrazione nell’avviso di cui al comma 1.

4. Nel caso di cui alla lettera a) del precedente comma, 1’assegnazione dell’incarico
avviene sulla base di una graduatoria formata a seguito di esame comparativo dei
titoli, mirante ad accertare la maggiore coerenza dei titoli stessi con le caratteristiche
richieste, secondo 1 criteri indicati nel bando. I titoli da valutare dovranno essere
riferiti alle seguenti categorie: a) titoli culturali e professionali; b) esperienza
professionale maturata in relazione ad attivita lavorativa prestata presso soggetti
pubblici e/o privati.

5. Nel caso di cui alla lettera b) del precedente comma 3, il responsabile del servizio
interessato, espletata la valutazione dei titoli e stilata la relativa graduatoria, provvede
ad invitare al colloquio i primi classificati, nel numero precisato nell’avviso di cui al
comma 1. Il punteggio massimo attribuibile per il colloquio ¢ specificato nell’avviso
di cui al comma 1 e non puo essere comunque superiore a 1/3 di quello attribuibile per
titoli.

6. Nel caso di selezione per titoli e offerta economica, 1 criteri di valutazione,
prefissati nell’avviso di cui al comma 1, non possono prevedere un punteggio
massimo relativo all’offerta economica superiore a quello attribuibile per titoli.

7. La graduatoria finale conseguente all’espletamento delle procedure comparative

deve essere pubblicata all’albo pretorio e sul sito internet istituzionale del Comune.
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Art. 17 - Conferimento di incarichi individuali senza ’adozione di procedure
comparative

l. L’Amministrazione puod conferire incarichi esterni in via diretta, senza
'espletamento di procedure comparative, nel caso in cui ricorrano le seguenti
situazioni:

a) nel caso in cui il valore economico della prestazione richiesta non sia superiore a €
20.000,00;

b) quando a seguito dell’espletamento delle procedure di cui all’articolo precedente
non sia stata presentata o risulti ammissibile alcuna manifestazione di disponibilita;

¢) per le attivitd comportanti prestazioni di natura artistica, culturale o tecnica non
comparabili, in quanto strettamente connesse alle abilita del prestatore d’opera o a sue
particolari interpretazioni o elaborazioni ovvero attinenti alla tutela di diritti esclusivi;
d) quando la particolare urgenza, non imputabile all’Amministrazione, renda
incompatibile 1’espletamento di procedure comparative di selezione;

€) in genere in ogni altro caso in cui ricorrano speciali ed eccezionali circostanze per
le quali non possano essere utilmente espletate le procedure di selezione.

2. In ogni caso il responsabile del servizio ha 1’obbligo di verificare la sussistenza dei
requisiti richiesti per I’espletamento dell’incarico e la congruitd dei compensi

richiesti.

Art. 18 — Pubblicita degli incarichi

1. I provvedimenti di conferimento degli incarichi di collaborazione ¢ consulenza di
cui agli articoli precedenti, completi dell’indicazione dei soggetti incaricati, della
ragione dell’incarico e del corrispettivo della prestazione, sono pubblicati sul sito web
del Comune. In caso di omessa pubblicazione, la liquidazione del corrispettivo

costituisce illecito disciplinare e determina responsabilita erariale.

Capo Il — Part-time

Art. 19 —Personale part-time.



1. Previo accordo tra I’ Amministrazione ¢ il dipendente interessato ¢ ammessa la
trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto a tempo
parziale.

2. Al rapporto di lavoro a tempo parziale risultante dalla trasformazione di cui al
comma 1 si applica la disciplina prevista del D.Igs. 61/2000 e ss.mm.

3. La valutazione dell’istanza di trasformazione del rapporto di lavoro in part
time ¢ effettuata dalla Giunta Comunale, previo parere del Responsabile dei
Servizi interessati, avuto riguardo all’impatto organizzativo della
trasformazione, che puo essere negata quando dall’accoglimento della stessa
deriverebbe un pregiudizio alla funzionalita dei servizi cui il dipendente ¢
addetto, in relazione alle mansioni e alla posizione ricoperta dal dipendente.

4. In base al disposto dell’art. 4, comma 2, del C.C.N.L. integrativo in data
14.09.2000, sono di norma esclusi dal part-time 1 dipendenti titolari di
incarichi di posizione organizzativa. Detti dipendenti possono ottenere la
trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale solo previa motivata
deroga concessa dal Sindaco.

5. Nel caso il part-time venga richiesto per svolgere una seconda attivita, non
potra superare le 18 ore settimanali (50%). L’amministrazione pud negare la
trasformazione del rapporto nel caso in cui l’attivita che il dipendente intende
svolgere sia in contrasto con quella svolta presso il Comune. II dipendente ¢
tenuto a comunicare al Comune, entro 15 giorni, il successivo inizio o la

variazione della seconda attivita lavorativa.

TITOLO 111
L’ATTIVITA”®

Capo I - Il procedimento amministrativo

Art. 20 - Il Procedimento amministrativo.



1. A1 procedimenti amministrativi di competenza della struttura organizzativa, sia
che conseguano obbligatoriamente ad iniziativa di parte, sia che debbano essere
promossi d'ufficio, si applicano le norme di legge e regolamentari.

2. 1 procedimenti devono essere conclusi con l'adozione di un motivato
provvedimento nel termine stabilito dal vigente regolamento sul procedimento
amministrativo.

3. Quando non siano prescritte obbligatoriamente forme procedimentali, l'attivita
amministrativa del Comune deve svolgersi con modalita semplici ed economiche e

con esiti immediati.

Capo I - L'attivita

Art. 21 - Le determinazioni.

1. La determinazione:

- B’ l'atto formale con il quale il Responsabile di servizio manifesta e dichiara la
propria volonta nell'esercizio della potesta di gestione finanziaria, tecnica ed
amministrativa con il limite degli stanziamenti di bilancio.

- Va adottata nel pieno rispetto della normativa che regola l'attivita che si pone in
essere € deve tendere al conseguimento degli obiettivi individuati dagli organi di
direzione politica.

- Deve essere sempre redatta in forma scritta e sufficientemente motivata per avere
rilevanza ed efficacia giuridica.

- A norma dell’art. 151, comma 4, del D.Igs. 18 agosto 2000, n. 267, diventa
esecutiva, qualora comporti impegno di spesa, con I’apposizione del visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziaria, apposto dal Responsabile dei servizi
finanziari.

- Dovra essere pubblicata all’Albo Pretorio on-line del Comune per 15 giorni

consecutivi.



- In relazione al disposto dell'art. 8 della legge 7 agosto 1990, n. 241, sulle
determinazioni si dovra indicare il nome e cognome dell’eventuale responsabile del
procedimento, se diverso dal responsabile di servizio competente alla sua adozione.

2. Non assumono la forma della determinazione i provvedimenti di liquidazione; gli
stessi sono disposti, previa verifica della regolarita delle prestazioni eseguite,
mediante apposizione sul documento giustificativo (fattura o nota) di apposto “visto di
liquidazione™ recante gli estremi dell’atto di assunzione dell’impegno di spesa, il
numero dell’impegno iscritto a bilancio, I’importo da pagare, la data e la firma del

responsabile del Servizio.

Art. 22 - Responsabilita

1. Il Responsabile del Servizio € responsabile in via amministrativa e contabile delle
determinazioni adottate.

2. Egli deve verificare che non siano in contrasto con le norme di legge, con quelle
dello statuto e dei regolamenti e con gli atti di indirizzo adottati dagli Organi di
Governo dell’Ente.

3. Nessuna determinazione puo essere adottata senza sufficiente ed idonea istruttoria.

Art. 23 Procedimento per I’adozione delle determinazioni

1. Gli Uffici provvedono alla formazione di un fascicolo per ciascuna determinazione.
Nel fascicolo vengono inseriti, almeno in copia, gli atti preparatori o altri documenti
citati e da allegare alla determinazione.

2. Gli Uffici adottano le determinazioni provvedendo ad effettuarne la registrazione
nell’apposito “ Registro Generale delle Determinazioni “, gestito mediante supporto
informatico. Su tale registro per ogni determinazione viene annotato, mediante
’apposita procedura informatica:

a) numero progressivo annuale

b) la data di adozione

¢) il Servizio emittente

d) data e numero del registro di Area
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e) 'oggetto
3. Gli Uffici trasmettono poi le determinazioni adottate, corredate dagli atti istruttori,
al responsabile del Servizio finanziario il quale appone I’indicazione della data di
ricevimento ed, entro i successivi tre giorni lavorativi, salvo particolare urgenza
rilascia il “Visto” di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria e le
trasmette all’Ufficio di Segreteria; in caso sussistano i motivi per il diniego del
“visto”, il responsabile del Servizio finanziario ne esprime i motivi, con espressa
indicazione delle norme violate, restituendo il fascicolo all’ufficio proponente.
4. La Segreteria ricevuta la determinazione sottoscritta dal responsabile del Servizio
controlla che sia munita del visto di regolarita contabile e provvede inoltre:
a) ad inserire la determinazione nella Raccolta Generale annuale delle determinazioni;
b) a pubblicare la determinazione all’ Albo pretorio on line;
c) a mettere a disposizione la determinazione, in copia o duplicato:

- All’Ufficio finanziario

- Al Servizio proponente assieme all’istruttoria

Art. 24 -Le deliberazioni

1. Le proposte di deliberazione sono predisposte dal responsabile del
procedimento, tenuto conto degli indirizzi e delle direttive del Sindaco e della Giunta.

2. Su ogni proposta di deliberazione da sottoporre alla Giunta o al Consiglio, che
non sia mero atto di indirizzo, vanno acquisiti, ai sensi dell’art. 49, comma 1, del
D.gs. 18 agosto 2000, n. 267, il, parere di regolarita tecnica del responsabile del
servizio interessato e, qualora comporti impegno di spesa o diminuzione di entrata,
del responsabile di ragioneria in ordine alla regolarita contabile; tali pareri devono
essere resi entro tre giorni Javorativi dalla data in cui sono richiesti, salvo particolare
urgenza.

3. Le deliberazioni non soggette a controllo preventivo di legittimita sono
pubblicate a cura dell’ufficio segreteria, entro 15 giorni dalla adozione e diventano
esecutive dopo 1l decimo giorno dalla sua pubblicazione ai sensi dell’art. 134, comma

3, del D.lgs. 267/2000.
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4. Le deliberazioni della Giunta Comunale, contestualmente alla loro pubblicazione
all’Albo Pretorio, sono trasmesse in elenco ai capigruppo consiliari a cura dell’ufficio

segreteria.

Art. 25 - Tl Comitato Operativo.

[. I Comitato Operativo ¢ composto dal Segretario comunale, da tutti i
Responsabili di Area, dal Sindaco o dal suo delegato. Possono essere chiamati a
partecipare alle riunioni del Comitato anche altri dipendenti del Comune e i referenti
di progetto.

2. Il Comitato Operativo si riunisce con cadenza periodica ed & convocato e
presieduto dal Segretario comunale. E validamente costituito con la presenza della
maggioranza dei presenti.

3. 11 Comitato Operativo esercita un ruolo di coordinamento operativo delle
attivita, di raccordo tra le Aree e promozione attiva della condivisione trasversale
delle informazioni tra le diverse articolazioni dell’Ente. Procede alla valutazione dello
stato di avanzamento delle attivita dell’Ente, Svolge inoltre un ruolo di collegamento
delle strutture organizzative con gli organi di governo. Su richiesta degli organi di
governo avanza suggerimenti ed esprime valutazioni su problematiche concernenti il
funzionamento della struttura comunale, 'ambiente di lavoro e la formazione

professionale.

Art. 26 - Attivita di gestione.
1. Alla attivita di gestione sono preposti i responsabili degli Uffici e dei servizi;
2. La responsabilita degli uffici e dei servizi ¢ di norma assunta dal titolare di
posizione organizzativa/Responsabile di Area.
3. I Responsabili degli Uffici e dei Servizi svolgono tutti i compiti finalizzati al
raggiungimento degli obiettivi ¢ dei programmi definiti con gli atti di indirizzo
dell'organo politico.
In particolare, agli stessi, sono attribuiti:

a) la presidenza delle commissioni di gara e di concorso;



b) la responsabilita delle procedure di appalto e di concorso;

¢) la stipulazione dei contratti ¢ delle convenzioni;

d) ghi atti di gestione finanziaria, ivi compresa l'assunzione di impegni di spesa;

e) gli atti di amministrazione e gestione del personale;

f) 1 provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale, nel
rispetto di criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti ge;lerali di
indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizie;

g) 1 provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino
di competenza comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione
delle sanzioni amministrative previsti dalla vigente legislazione statale e
regionale in materia di prevenzione e repressione dell’abusivismo edilizio e
paesaggistico ambientale;

h) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di
conoscenza.

1) ulteriori atti attribuiti dallo Statuto e dai regolamenti o, in base a questi, delegati
dal Sindaco, e comunque ogni altro atto di natura gestionale ed attuativa degli
indirizzi politico-amministrativi.

4. 11 Regolamento di contabilita e quello dei contratti definiscono le modalita
operative di esercizio delle competenze dei Responsabili di Servizio in materia di
acquisizione dei beni, prestazioni e servizi e di realizzazione di opere.

5. Sono di competenza dei Responsabile dei servizi i pareri interni all'Ente e quelli
previsti per le proposte di deliberazione sulle materie di competenza del servizio
medesimo.

6. In caso di assenza o impedimento del responsabile di Area, titolare di posizione
organizzativa, o per altre motivate ragioni, il Sindaco puo affidare la responsabilita dei
servizi: a) ad altri dipendenti dell’Ufficio, indipendentemente dalla loro qualifica

funzionale, anche in deroga ad ogni diversa disposizione, ai sensi dell’art. 109,
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comma 2 del D.Igs. 18 agosto 2000, n. 267, purche tali incarichi non implichino
titolarita di posizione organizzativa e salva I'ipotesi di cui all’art. 7, comma 6, lett. a)
del presente regolamento; b) al Segretario comunale, o ad altro dipendente inquadrato
nella categoria D, laddove sussista equivalenza professionale a norma dell’art. 52,
comma 1, del D.lgs. 165/2001; ¢) mediante contratto a tempo determinato, entro i
limiti previsti dall’art. 110 del D.lgs. 18 agosto 2000, n. 267, qualora non siano
praticabili le precedenti soluzioni.

Nell’ipotesi di cui alla lettera a) la responsabilita di servizio sara di norma conferita al
dipendente che gia svolge in materia le funzioni di responsabile di procedimento.

7. In presenza di atti invalidi, inopportuni o comunque non piu rispondenti
all'interesse pubblico, il soggetto che ha emanato l'atto, puo procedere, in sede di
autotutela, all'annullamento o alla revoca dell'atto stesso, dandone comunicazione al
Sindaco ed al Segretario comunale.

8. In caso di conflitti di competenza e/o attribuzioni, decide il Sindaco, sentito il

Segretario comunale.

TITOLO IV
LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

Capo I - La dotazione organica

Art. 27 - Dotazione organica.

1. La dotazione organica del personale dipendente e la sua articolazione strutturale
e funzionale risulta dall'allegato "B" al presente regolamento.

2. Le variazioni alla dotazione organica sono disposte dalla Giunta comunale,
sentiti il Segretario comunale ed i responsabili di Area, ed informate le rappresentanze

sindacali.

Art. 28 - Mansioni individuali.
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1. Ciascun dipendente viene adibito alle mansioni proprie della categoria e
profilo professionale di appartenenza, o alle mansioni considerate equivalenti
nell’ambito della classificazione protessionale prevista dai contratti collettivi;
rientra comunque nelle mansioni del dipendente lo svolgimento di compiti
complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro.

2. Le mansioni vengono individuate con il contratto individuale di cui all'art. 14
del C.C.N.L. stipulato in data 6 luglio 1995.

3. 1l dipendente puo essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti
della qualifica superiore, ovvero, occasionalmente, a compiti e mansioni
immediatamente inferiori.

4 L'attribuzione di mansioni diverse, professionalmente equivalenti, nell’ambito
della stessa Area, ¢ disposta con provvedimento del responsabile del Area;
L’attribuzione di mansioni diverse, professionalmente equivalenti, riconducibili a
diversa Area di attivita, ¢ disposta dal Segretario Comunale, sentiti i Responsabili
di Servizio interessati. L’attribuzione di mansioni diverse di cui al presente

articolo non comporta alcuna modifica del trattamento economico.

Art, 29 - Attribuzione temporanea di mansioni superiori.

1. 1I dipendente, per obiettive esigenze di servizio, pud essere incaricato a svolgere

mansioni immediatamente superiori:

a) nel caso di vacanza di posto di organico, per un periodo non superiore a sei
mesi, prorogabili fino a dodici qualora siano state avviate le procedure per la
copertura dei posti vacanti, nel rispetto delle norme di cui all'art. 52 del D.Lgs.
30 marzo 2001, n. 165;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione
del posto per tutto il periodo di assenza, con esclusione dell’assenza per ferie.

2. Nel caso di assegnazione a mansioni superiori, il dipendente ha diritto al

trattamento economico corrispondente all'attivita svolta per il periodo di espletamento

della medesima.
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3. L'esercizio temporanco di mansioni superiori non attribuisce il diritto
all'assegnazione definitiva delle stesse.

4. L'assegnazione a mansioni superiori ¢ disposta con provvedimento del
Responsabile di Area, sentito il Segretario comunale, salvo che le mansioni superiori
comportino la titolarita di posizione organizzativa, nel qual caso il relativo
provvedimento sara adottato dal Sindaco.

5. Non costituisce esercizio di mansioni superiori l'attribuzione di alcuni soltanto
dei compiti correlati al posto di categoria superiore.

6. Salvo diversa disciplina prevista da sopravvenute disposizioni di legge e di
contratti collettivi, in nessun caso lo svolgimento di mansioni superiori rispetto alla
qualifica di appartenenza, pud comportare il diritto ad avanzamenti automatici

nell’inquadramento professionale del lavoratore.

Art. 30 - Verifica dell'attivita.

1. I Responsabili dei servizi sono responsabili dei risultati delle attivita svolte dal
servizio e dagli uffici ai quali sono preposti, della realizzazione dei programmi e dei
progetti loro affidati, in relazione agli obiettivi, dei rendimenti e dei risultati della
gestione finanziaria, tecnica ¢ amministrativa, incluse le direzioni organizzative e di
gestione del personale.

2. La verifica dell’attivita svolta dagli Uffici viene effettuata secondo le
metodologie ed i tempi definiti dal regolamento comunale per la disciplina della
misurazione e valutazione della performance adottato dalla Giunta Comunale ai sensi

degli artt. 7 e seguenti del D.1gs. n. 150/2009.

Art. 31 - Valutazione delle prestazioni dei responsabili di servizio

1. La valutazione delle prestazioni e dei risultati ottenuti dai titolari di posizioni
organizzative/ responsabili di servizio di cui all’art. 147, comma 1, lett. ¢ del

D.Lgs. 267/2000, sara effettuata da apposito “nucleo di valutazione”, nominato
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con provvedimento della Giunta Comunale o costituito in forma associata con
altri Comuni, previa stipulazione di apposita convenzione, che ne disciplina la
composizione e le modalita di funzionamento.

2. La valutazione ¢ finalizzata alla attribuzione dell’indennita di risultato e a
fornire al Sindaco elementi di supporto per I’assegnazione o revoca degli
incarichi relativi alle posizioni organizzative e si esplica attraverso la
preventiva definizione di parametri e criteri di valutazione, che devono essere
comunicati agli interessati.

3. La valutazione avviene con cadenza annuale,secondo le metodologie ed 1
tempi definiti dal regolamento comunale per la disciplina della misurazione e
valutazione della performance adottato dalla Giunta Comunale ai sensi degli
artt. 7 e seguenti del D.gs. n. 150/2009 e tiene conto del grado di
raggiungimento degli obiettivi prefissati con gli atti di indirizzo e

programmazione.

TITOLO V

I PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Art, 32 - Competenze

1. Salvo che per i fatti punibili con il rimprovero verbale, le competenze in merito alle
procedure disciplinari € alla irrogazione delle relative sanzioni ¢ attribuita al segretario
comunale, cui sono attribuite le funzioni dell’Ufficio di Disciplina ai sensi dell’art.
55-bis, comma 1 e 4, del D.lgs.n. 165/2001 e ss.mm.

2. 1l soggetto competente ai sensi del comma 1 contesta 1’addebito al dipendente, lo
convoca per il contradditorio a sua difesa, istruisce e conclude il procedimento con
I’irrogazione della sanzione o I’archiviazione.

3.E’ obbligo dei Responsabili di Area che vengano a conoscenza di fatti e

comportamenti rilevanti ai fini dell’applicazione di provvedimenti disciplinari darne



immediatamente comunicazione all’Ufficio di cui al comma 1, trasmettendo gli atti

relativi entro il termine di 5 giorni.

Art. 33 — Norme procedurali

1. Il procedimento disciplinare deve svolgersi nel rispetto delle modalita e dei termini
previsti dall’art. 55-bis e seguenti del D.1gs. n.165/2001.

2. 1l dipendente o un suo difensore delegato puo accedere a tutti gli atti istruttori
riguardanti il procedimento a suo carico.

3. Per tutti gli atti formali, in partenza o in arrivo, inerenti ai procedimenti disciplinari
¢ istituito un protocollo riservato a cura dell’Ufficio competente; a garanzia della
riservatezza del procedimento, i suddetti atti saranno registrati nel protocollo generale
esclusivamente con la indicazione della data, del mittente, del destinatario e del
riferimento al numero di protocollo riservato, escludendosi qualsiasi indicazione
specifica circa il contenuto dell’atto.

4. A conclusione del procedimento il provvedimento disciplinare, dopo la notifica all’
interessato, € trasmesso in copia autentica all’Ufficio del Personale e custodito nel

fascicolo personale del dipendente.

Art. 34 — Codice disciplinare

1. La tipologia delle infrazioni e delle relative sanzioni ¢ definita nel codice
disciplinare allegato al presente regolamento sotto la lettera C)

2. I Codice disciplinare ¢ pubblicato in via permanente sul sito istituzionale del

Comune ai sensi dell’art. 55, comma 2, ultimo cpv del D.1gs. 165/2001 e ss.mm.

Art. 35 - Sospensione cautelare in caso di procedimento penale

1. La commissione di gravi infrazioni, che menomino I’affidabilita del dipendente,
puo comportare la sospensione cautelare dello stesso nei seguenti casi:

a) in corso o a seguito di procedimento penale, d’utficio se il dipendente ¢ colpito da
misura restrittiva della liberta personale o per reati di particolare gravita.

b) in corso di procedimento penale, a discrezione dell’ Amministrazione;



2. La sospensione cautelare ¢ disposta dal Segretario Comunale. Nella ipotesi di cui al
comma 1, lettera b) la sospensione ¢ disposta previo parere obbligatorio della Giunta
Comunale.

3.. Alla sospensione cautelare dal servizio si applica la disciplina prevista dall’art. 27
del CCNL 22.01.2004.

Art. 36 - Rinvio.

1. Per tutto quanto non previsto dal presente Titolo in materia disciplinare si rinvia
agli artt. 55 seguenti del D.l.vo n. 65/2001 e alle disposizioni in materia di sanzioni e
procedimenti disciplinari previste dai contratti collettivi nazionali di lavoro del

personale del comparto Regioni-Enti Locali.

TITOLO VI
NORME FINALI

Art. 37 — Entrata in vigore

1. 11 presente regolamento entra in vigore con decorrenza dall’1 dicembre 2012.
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ALLEGATO A)

STRUTTURA ORGANIZZATIVA DELL’ENTE

AREA 1 AFFARI GENERALI E SERVIZI ALLA PERSONA
Servizi:

1. Servizio segreteria generale

2. Notificazioni e pubblicazioni esterne

3. Organi istituzionali

4. Organizzazione

5. Affar legali

6. Contratti

7. URP e attivita di comunicazione

8. Gestione Documentale, Protocollo, Archivio

— et e e\
[ S I & B T

Servizi informatici

. Servizi sociali

. Servizi demografici

. Servizi sportivi

. Servizi culturali e scolastici

. Biblioteca

. Altri definiti dal P.R.O. e dagli atti di programmazione

AREA II SERVIZI ECONOMICO-FINANZIARI
Servizi:

1. Programmazione, gestione economico finanziaria

2. Controllo di gestione

3. Adempimenti fiscali

4. Provveditorato ed economato

5. Trasporto scolastico

6. Gestione economica e giuridica del personale

7. Gestione tributi comunali

8. Gestione delle entrate tributarie e non tributarie da riscossioni coattive

9. Altri definiti dal P.R.O. e dagli atti di programmazione

AREA IIT SICUREZZA E SVILUPPO ECONOMICO
Servizi:

1. Polizia locale e amministrativa

2. Protezione civile

3. Segnaletica verticale e orizzontale

4. Commercio, attivita economiche ¢ produttive, SUAP

5. Altri definiti dal P.R.O. e dagli atti di programmazione



AREA IV TERRITORIO E AMBIENTE
Servizi:

Rl A

Opere pubbliche

Servizio manutenzioni

Gestione patrimonio immobiliare

Servizio strade, verde e arredo urbano

Tutela dell’ Ambiente e servizi ambientali

Servizi necroscopici

Pianificazione territoriale/urbanistica

Servizio edilizia privata

Altri definiti dal P.R.O. e dagli atti di programmazione



ALLEGATO B)

DOTAZIONI ORGANICHE

AREA AFFARI GENERALI E SERVIZI ALLA PERSONA

CATEGORIA | PROFILO PROFESSIONALE n. POSTI

D3 Funzionario amministrativo 1
Vice segretario

D1 Istruttore direttivo 1
Assistente Sociale

C Istruttore amministrativo 5

C Istruttore 1
amministrativo/bibliotecario

Bl Esecutore amministrativo 2

AREA II SERVIZI ECONOMICO - FINANZIARI

CATEGORIA | PROFILO PROFESSIONALE n. POSTI

D1 Istruttore direttivo/contabile 1

C Istruttore 2
amministrativo/contabile

B3 Collaboratore 1
amministrativo/contabile




AREA 1T SICUREZZA E SVILUPPO ENONOMICO

CATEGORIA | PROFILO PROFESSIONALE n. POSTI
D1 Specialista di vigilanza 1
C Agente 2
A Operatore amministrativo 1
AREA 1V TERRITORIO E AMBIENTE
CATEGORIA | PROFILO PROFESSIONALE n. POSTI
D1 Istruttore direttivo 1
(vacante)
Cl Istruttore tecnico 3
Bl Operaio specializzato 3
(dicuil
vacante)
Bl Operaio necroforo 1
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