REGOLAMENTO COMUNALE SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI
Capo I - Principi generali

Art.1- Oggetto e finalita.

1. Al fine di di perseguire nel miglior modo possibile 1 principi costituzionali di buon
andamento e imparzialita dell’attivita amministrativa, il presente regolamento disciplina, nel
rispetto ed in applicazione dei criteri generali definiti con deliberazione del Consiglio
Comunale n. 18 del 03.08.97, Iordinamento degli uffici e dei servizi del comune, in
conformita a quanto disposto dalle vigenti norme di legge, ed in particolare dall’art.51 Legge
142/90 e successive modificazioni e dallo Statuto comunale.

2. 1l presente regolamento disciplina altresi le modalita di esercizio delle competenze e delle
responsabilita del Segretario Comunale e dei Responsabili degli Uffici e dei Servizi e ne
stabilisce modalita di relazione e coordinamento, al fine di poter realizzare al meglio gl
indirizzi politico-amministrativi fissati dagli organi di Governo del comune.

Art. 2- Criteri di organizzazione.

1. 1l Comune & articolato in servizi ed uffici definiti dalla dotazione organica e ordinati
secondo 1 seguenti criteri:

a) facilitazione nella stipulazione di convenzioni per Iesercizio associato con altri enti dei
singoli servizi,

b) suddivisione degli uffici per aree funzionali omogenee nel limite delle possibilita offerte
dalle dimensioni dell’ente;

¢) collegamento delle diverse attivita attraverso il potere di comunicazione fra le diverse aree
grazie anche a sistemi di comunicazione informatici,

d) trasparenza dell’attivita amministrativa con la precisa applicazione di quanto previsto dalla
normativa vigente in materia, in particolare attraverso I’individuazione di  responsabili dei
diversi procedimenti amministrativi;

e) responsabilita e collaborazione di tutto il personale per il risultato dell’azione
amministrativa, nel rispetto della normativa strutturale vigente;

f) flessibilita nella gestione delle risorse umane € nell’attribuzione delle relative mansioni al
personale dipendente;,

Art. 3 - Quadro generale delle competenze.

1. Gli organi di governo del comune definiscono, secondo le rispettive competenze, gl
obiettivi ed i programmi da attuare e verificano la rispondenza dei risultati della gestione
amministrativa alle direttive generali impartite. Attiene ad essi il potere di indirizzo e controllo
politico-amministrativo.

2. Tl Segretario Comunale sovrintende, con ruolo e compiti di alta direzione, alle funzioni dei
responsabili dei servizi, garantendo I’unitarieta operativa dell’organizzazione del Comune.
3.1 Responsabili dei Servizi curano la gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa di
programmi che investono la loro rispettiva struttura, compresa ’adozione di tutti gli atti che
impegnano 1’ Amministrazione verso Iesterno, mediante autonomi poteri di spesa e di
organizzazione delle risorse strumentali attinenti al proprio servizio.



Capo 11 - Competenze

Art. 4 - 1l Segretario Comunale.

1. Le attribuzioni del Segretario Comunale sono determinate dalla legge e dallo statuto
Comunale. Nel rispetto delle direttive impartite dal Sindaco, egli sovrintende allo svolgimento
delle funzioni dei Responsabili dei Servizi e ne coordina I"attivita al fine di perseguire al meglio
gli obiettivi prefissati dagli organi di governo.

2. In particolare il Segretario, oltre ai compiti suddetti:

a) organizza le risorse umane, finanziarie e strumentali messe a disposizione, per la
realizzazione degli obiettivi e dei programmi specifici;

b) adotta in via surrogatoria le determinazioni di competenza dei Responsabili dei Servizi, nei
casi di assenza, vacanza, inerzia o incompatibilita degli stessi,

c) adotta gli atti di gestione del personale, compresi i provvedimenti disciplinari, le
autorizzazioni di congedo ordinario e straordinario, i collocamenti in aspettativa, i permessi, la
mobilita interna in osservanza degli accordi decentrati, ’autorizzazione delle missioni,

d) emana direttive ed ordini nell’ambito delle sue attribuzioni,

e) cura la formazione e I’aggiornamento del personale, nel rispetto delle norme contrattuali;
f) & titolare di potere di direzione, sostituzione, controllo, coordinamento, avocazione e
delega;

g) sovrintende alla gestione dell’ente perseguendo livelli ottimali di efficacia ed efficienza,
relazionando all’organo politico;

h) propone al Sindaco i nominativi dei Resposabili dei Servizi e degli Uffici e per gli incarichi
dirigenziali e di collaborazione;

i) partecipa con funzioni consultive, referenti di assistenza alle riunioni del Consiglio e della
Giunta e ne cura la verbalizzazione. Le funzioni di assistenza giuridico-amministrativa e di
collaborazione nei confronti degli organi comunali saranno esercitate anche su iniziativa del
Segretario cosi come potra intervenire sia nella fase procedimentale di formazione degli atti,
sia nella fase decisionale, a richiesta o di propria iniziativa, a proposito di tutti gli aspetti
giuridici (Circolare Ministero Interno n.18 del 15 Luglio 1997);

1) puo rogare tutti i contratti nei quali I'ente & parte o autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell’interesse dell’ente;

m) esercita ogni altra funzione attribuitagli dal Sindaco;

3 Per I'esercizio delle sue funzioni il Segretario si avvale della struttura, dei servizi e del
personale comunale.

4. Propone alla Giunta Comunale terne di tecnici ed esperti per la nomina a membri di
commissioni di concorso e selezione del personale e delle commissioni per le gare di appalto.
5.1l Segretario puo richiedere a ciascun responsabile una relazione sullo stato di attuazione
dei programmi, informandone successivamente il Sindaco.

Art. 5 - I Responsabili dei Servizi e degli Utfici.

1. I Responsabili dei servizi e degli uffici sono nominati dal Sindaco, previa deliberazione della
Giunta Comunale, secondo criteri di competenza e professionalita ¢ in relazione agli obiettivi
indicati nel programma amministrativo.

2. I Resposabili dei servizi e degli uffici, ciascuno nel proprio ambito di competenza, sono
direttamente responsabili dell’andamento degli uffici cui sono preposti e della gestione delle
risorse economiche, di personale e strumentali ad essi assegnate. A tal fine, conformemente
alle leggi vigenti, allo Statuto comunale, ai contratti collettivi di lavoro stipulati, nonche alle
direttive ed agli indirizzi politici espressi dagli organi di governo, a essi & conferita piena
autonomia organizzativa ed economica.



3. 1 Responsabili dei servizi e degli uffici adottano in via generale gli atti conclusivi del
procedimento amministrativo e le determinazioni ad esso correlate, assumendo in questo caso
le funzioni di responsabile del procedimento ai sensi della Legge 241/1990; ad essi sono
comunque attribuiti i seguenti compiti:

a) gli atti di gestione finanziaria ivi compresa I’assunzione degli impegni di spesa nei limiti
degli stanziamenti di bilancio;

b) tutte le liquidazioni di spesa a carico del Comune con le quali si determina la somma certa
e liquida da pagare nei limiti dell’ammontare dell’impegno definitivo assunto;

¢) I’ordinazione di beni e servizi nei limiti delle risorse attribuite con gli atti di indirizzo
approvati dali organi di governo secondo le rispettive competenze;,

d) la predisposizione, secondo le direttive del Sindaco, di tutte le proposte di deliberazione e
delle ordinanze sindacali;

e) le proposte di previsione di bilancio relative all’ Amministrazione corrente nonche, sulla base
delle direttive programmatiche impartite dagli organi di governo, di tutte le altre previsioni di
bilancio;

f) I’istruzione tecnica degli atti dei procedimenti amministrativi,

g) I’espressione dei pareri, visti o attestazioni previste dalla legge;

h) i compiti e le funzioni di gestione delegate con apposito atto da parte del Segretario
Comunale,

i) la stipulazione dei contratti;

) la responsabilita delle procedure di appalto e concorso;

m) i provvedimenti di autorizzazione, concessione e analoghi, il cui rilascio presuppoga
accertamenti e valutazioni anche di natura discrezionale, nel rispetto dei criteri predeterminati
dalla legge, da regolamenti, da atti generali di indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni e le
concessioni edilizie;

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

0) gli atti delegati dal Sindaco in base allo Statuto o ai Regolament.

4, Ciascun responsabile del servizio redige relazione riferita all’attivita svolta nell’anno
precedente nella quale indica gli obiettivi realizzati in termini di utenza servita, di beni e
servizi prodotti ed eventuali economie realizzate, le risorse utilizzate e eventuali proposte
dirette a migliorare il rapporto tra obiettivi raggiunti e risorse utilizzate.

5.1 provvedimenti di liquidazione delle spese devono essere emessi entro 20 giorni dalla data
di acquisizione della fattura al protocollo. Nei successivi 10 giorni dovra essere emesso il
relativo madato di pagamento.

6. Le procedure di recupero crediti, devono essere attivate entro 30 giorni dalla scadenza del
termine utile per il versamento a favore del Comune.

7.1 responsabili dei servizi provvedono ad adottare tutti gli atti necessari per ’affidamento a
terzi di lavori o forniture di beni e servizi ed in particolare alla:

a) predisposizione, approvazione e pubblicazione dei bandi di gara;

b) approvazione elenco ditte da invitare alla gara;

¢) redazione e trasmissione lettere di invito;

d) attuazione procedure di gara,

¢) stipulazione contratto.

8. L attivazione delle procedure di gara deve avvenire entro 20 giorni dalla data di esecutivita
dell’atto di approvazione del progetto esecutivo o della quantificazione della fornitura.

9. Qualora il finanziamento per I’opera o la fornitura sia da acquisire, il termine di cui sopra
decorre dalla data in cui I’Ente sia venuto a conoscenza dell’acquisizione medesima.



10. 1l procedimento di gara deve essere concluso entro il termine massimo di 120 giorni
decorrenti dalla data di pubblicazione del bando.

11. Tl responsabile del servizio ha il compito di vigilare sulla regolare esecuzione del lavoro e/o
della fornitura e provvede all’approvazione e alla liquidazione dei relativi stati di avanzamento.

Art.6 - Determinazioni

1. Gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa del Segretario Comunale e dei
Responsabili dei Servizi sono formalizzati in Determinazioni.

2 Le Determinazioni devono contenere tutti gli elementi formali e sostanziali caratterizzanti il
provvedimento amministrativo. Esse devono essere, pertanto, costituite dalla motivazione e
dal dispositivo, conseguente alla motivazione e chiaramente formulato sia per quanto concerne
il contenuto dell’atto sia per quanto riguarda I’eventuale aspetto finanziario.

3 TLe Determinazioni sono numerate in ordine progressivo, munite di data, e recano
I’indicazione dell’ufficio competente di provenienza e sono conservate in originale agli atti del
Comune.

4. Sulle Determinazioni possono essere richiesti, in via preventiva i pareri, e in via successiva 1
visti del caso.

5 Nel caso in cui la Determinazione venga emanata dallo stesso soggetto tenuto ad esprimere
parere o visto, questi si intendono assorbiti nella motivazione che acquistera la natura di
attestazione sulla regolarita della procedura nei limiti della rispettiva competenza.

6. Le Determinazioni sono pubblicate per 15 giorni all’ Albo pretorio e divengono esecutive fin
dal primo giorno della pubblicazione; le Determinazioni che comportano impegno di spesa
devono essere trasmesse al responsabile del servizio finanziario e diventano esecutive con
I’apposizione del visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria. Le
pubblicazioni sono di competenza del messo notoficatore. Una copia di ogni Determinazione
viene trasmessa contestualmente alla sua adozione, al Segretario Comunale, mentre I"elenco
delle stesse viene trasmesso ai capigruppo consiliari.

Art.7 - Dotazione organica.

1. La dotazione organica comprende I’elenco dei posti previsti dalla pianta organica dell’Ente
con I’indicazione delle rispettive qualifiche funzionali e profili professionali, nonche I’area
funzionale di appartenenza. La dotazione organica dell’Ente & indicata nell’allegato “A”.

2. L’accesso agli impieghi avviene a norma di legge, nei modi stabiliti da apposito
Regolamento comunale.

Art.8 - Assetto generale dell’Ente.

1. La struttura organizzativa del Comune si articola in aree di attivita ai sensi dell’Art.33
D.P.R. 333/90 , ed in serviz.

2. Vengono individuate le seguenti aree:

- Area amministrativa,

- Area economico-finanziaria;

- Area tecnica,

- Area vigilanza e custodia.

3. In ciascuna area sono raggruppati i seguenti servizi:

Area amministrativa:

- Anagrafe-Stato Civile-Elettorale-Leva-Protocollo-Relazioni con il pubblico-Commercio
-Organi istituzionali-Servizio Segreteria-Studio,Sport e Tempo libero-Servizi Sociali.
Area economico-finanziaria:

-Contabilita e bilancio-Economato-Patrimonio-Tributi-Servizio Segreteria.



Area tecnica:

_Urbanistica-Lavori pubblici-Viabilita-Demanio e Patrimonio-Ecologia-Servizio Segreteria.
Area vigilanza e custodia:

Polizia Municipale.

4. Ogni dipendente ¢ inquadrato in qualifiche funzionali, in figure prfessionali, in servizi ed in
aree di attivita.

Art.9 - Personale.

1. Tl personale del Comune ¢ inquadrato nei ruoli organici e inserito nella struttura del Comune
secondo criteri di funzionalita e flessibilita operativa.

2 Le attribuzioni di ciascun dipendente sono determinate dalla qualifica funzionale di
appartenenza, nele quali rientra comunque lo svolgimento di compiti strumentali al
perseguimento degli obiettivi di lavoro.

3. L’inquadramento non determina automaticamente 1’assegnazione di posizioni di lavoro fisse
nell’ambito del servizio.

Art.10 - Mobilita

1. La mobilita interna del personale tra i diversi servizi, per far fronte a trasitorie esigenze
funzionali, & disposta motivatamente dal Segretario Comunale.

2. Prima di procedere alla copertura di posti vacanti in organico si procede, a domanda, alla
eventuale mobilita interna. Ove questa comporti cambio di profilo professionale nell’ambito
della stessa qualifica funzionale, o qualora sussistano piu richieste di trasferimento interno a
posti di organico vacanti di pari qualifica funzionale e profilo professionale, debbono essere
accertati i necessari requisiti di professionalita secondo criteri oggettivi.

3. Tn ogni caso vanno salvaguardate le mansioni proprie della qualifica funzionale di
apartenenza del dipendente interessato.

4. T dipendente puo pero essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della
qualifica superiore, ovvero occasionalmente compiti o mansioni di qualifica immediatamente
inferiore, senza che questo comporti variazione di trattamento €conomico.

5. Per I’attribuzione temporanea di mansioni superiori si applica il disposto dell’Art.57 del
D.Lgs.n.29/1993, come modificato dall’ Art.25 del D.Lgs.n.546/1993.

6. Gli atti che comportino il cambio del profilo professionale devono essere adottati dalla
Giunta Comunale nel rispetto dela vigente normativa e con le procedure previste dai contratti
collettivi (vedasi art.5 comma 3 lett.d.).

7. La mobilita di dipendenti di ruolo verso altri enti & subordinata all’accertamento che dalla
medesima non derivi pregiudizio all’efficiente gestione ed erogazione dei servizi. 11
provvedimento, a seguito di richiesta motivata dell’interessato, & adottato dalla Giunta dopo
aver sentito il Segretario sulle implicazioni organizzative.

8. In caso di richiesta da parte di dipendenti di altri enti, costoro dovranno inoltrare domanda
alla quale sara alegato curriculum. La Giunta esprime parere circa il trasferimento in via
preventiva e sulla base dello stato di servizio dell’interessato richiesto all’ente di appartenenza.

Art.11 - Responsabilita dei dipedenti.

1. Ciascun dipendente ¢ direttamente responsabile del lavoro affidatogli, sotto i profili della
qualita, dei tempi di esecuzione e dell’utilizzo delle risorse strumentali a sua disposizione.

2. Partecipa, fornendo il proprio contributo, ai momenti collegiali della gestione del proprio
servizio, collabora con gli altri dipendenti e nei limiti del lavoro affidatogli intrattiene rapporti
diretti anche con gli altri servizi.



Art.12 - Controllo interno di Gestione.

111 controllo interno della Gestione opera, con i criteri stabiliti dall’Art.20 del D. Lgs. 29/93
e dagli Artt. 39, 40 e 41 del D. Lgs. n.77/95, per attivare un adeguato processo di
programmazione e controllo, affinché gli organi di governo del Comune si assicurino chele
risorse vengano acquisite ed utilizzate razionalmente ed efficacemente per il raggiungimento
degli obiettivi fissati con il Piano Esecutivo di Gestione.

 1’Ufficio di controllo interno & costituito dal Segretario Comunele e dal Revisore dei
Conti. La vahuitazione dei risultati gestionali conseguiti dai Responsabili dei servizi ¢ affidata
al Segretario Comunale che ne risponde e relaziona al Sindaco.

3 Nelattivita di valutazione il Segretario si avvale del Revisore dei conti e pud altresi
avvalersi di consulenti esterni esperti in tecniche di valutazione e nel controllo di gestione nel
caso occorra esaminare questioni di particolare complessita.

4 Delle valutazioni annuali si tiene conto in sede di assegnazione di incarichi, nonche ai fini-
della corresponsione della parte variabile della retribuzione per quanto consentito dal
contratto di lavoro.

5 Rimane nella facolta dell’ Amministrazione Comunale di avvalersi di nuclei di valutazione
gia istituiti presso altre amministrazioni oppure stipulare apposite convenzioni ai sensi
dell’art.24 della Legge n.142/90.

Art.13 - Carichi di lavoro.

1. T carichi di lavoro sono rappresentati dai tempi necessari per lo svolgimento degli atti e delle
operazioni elencati nella lista dei prodotti dell"Ente.

2 1l carico di lavorodi riferimento & quello derivante dalla rilevazione e dal monitoraggio
relativo a un periodo trascorso.

3 1l carico di lavoro standard ¢ quello che si considera ottimale in relazione agli obiettivi di
efficacia ed efficienza che I’Ente si propone di raggiungere.

4. La verifica dei carichi di lavoro ¢ finalizzata alla ridefinizione della dotazione organica, alla
quantificazone dei costi, ala erogazione dei compensi incentivanti la produttivita, e costituisce
termine di riscontro per la analisi delle procedure.

5. 1l monitoraggio dei carichi di lavoro va aggiornato periodicamente .

6. La valutazione dei carichi di lavoro e la conseguente ridefinizione della dotazione organica
vanno effettuate con la periodicita stabilita dalla legge, sulla base dei carichi di lavoro relativi
all’ultimo triennio.

7.1l sistema di valutazione per la determinazione del carico di lavoro € quello del top-down.

Art.14 - Incompatibilita.

1. In ottemperanza a quanto disposto dalla legge 662/96 ¢ fatto divieto al pubblico dipendente
di svolgere qualsiasi altra attivita di lavoro subordinato o autonomo senza la preventiva
autorizzazione dell’ Amministrazione di appartenenza.

2 La richiesta di autorizzazione si intende accolta ove entro trenta giorni dalla presentazione
non venga adottato un motivato provvedimento di diniego. La richiesta verra esaminata in
conformita alle norme vigenti in materia.

3. La violazione del diveto di cui al comma 1 costituisce giusta causa di recesso del rapporto
di lavoro.

4. T commi precedenti non si applicano in caso di lavoro a tempo parziale disciplinato dalle
vigenti norme di legge.



Art.15 - Concorsi interni.

1. La copertura dei posti per i quali & necessario far ricorso all’esperienza professionale
acquisita all’nterno del Comune avviene mediante apposita selezione, per titoli ed esami,
riservata ai dipendenti di ruolo dell’Ente. Alle selezioni, da svolgersi ove possibile dopo
P’espletamento di corsi di formazione ed aggiornamento professionele, si applica la vigente
disciplina per i concorsi pubblici. Tl relativo bando ¢ pubblicato all’Albo Pretorio.

Art.16 - Entrata in vigore
1. Il presente regolamento entra in vigore il quindicesimo giorno successivo alla data di
esecutivita del provvedimento di approvazione.



