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REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI E SERVIZ |

SEZIONE | - PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 - Oggetto del Regolamento

1. Il presente regolamento disciplina imfoomita agli indirizzi generali stabiliti dal
Consiglio comunale, e nel rispetto delle disposizidi legge applicabili, I'ordinamento
generale delle aree, dei settori e degli uffici@emune di Sannicandro di Bari.

2. Il regolamento di organizzazione defimisla struttura organizzativa dellEnte e
disciplina i rapporti funzionali fra le sue compatiein funzione dell'obiettivo del costante
soddisfacimento degli interessi e dei bisogni deltanunita’ locale, in riferimento ai
cambiamenti sociali, economici e culturali che goilgono la stessa collettivita'.

Articolo 2 - Principi e criteri informatori
1. L'ordinamento delle aree, dei settategli uffici si ispira ai seguenti principi e crite

a) di efficacia;

b) di efficienza;

c) difunzionalita ed economicita di gestione;

d) diequita;

e) di professionalita, di flessibilita, e di responiéiabazione del personale;

f) di separazione delle competenze tra apparato lairozred apparato politico
nel quadro di un‘armonica collaborazione tesa @jitangimento degli obiettivi
individuati dallAmministrazione.

2. L'efficacia interna o gestionale rappm¢sell grado di realizzazione degli obiettivi
predeterminati, ovvero il rapporto tra obiettiviigultati.

3. L'efficacia esterna o sociale e' la capadi soddisfacimento dei bisogni del cittadino.

4. L'efficienza si misura in relazione afredto e razionale uso dei fattori produttivi.

5. Per efficienza si intende il miglior pagto tra prestazioni erogate e risorse impiegate.

6. L'equitd € un criterio di valutazione andine all'insussistenza di discriminazioni
nell'accesso al servizio sia sotto il profilo delsw, sia sotto quello delle modalita di
erogazione.

Articolo 3 — Indirizzo politico e gestione: distioni
1. 1l presente regolamento si informa al principiol@edeparazione delle competenze,
per cui agli organi politici competono esclusivateefunzioni di indirizzo politico-

amministrativo, definendo gli obiettivi ed i progneni da attuare, nonché funzioni di
controllo, verificando la rispondenza dei risultddill'attivita amministrativa e della



gestione agli indirizzi impartiti.

2. Agli organi politici nel rispetto delts8 del D.lgs. 80/98, competono piu in
particolare:

a) la definizione degli obiettivi, priorita, pianprogrammi e direttive generali per l'azione
amministrativa,;

b) l'attivita di controllo sul conseguimento degbiettivi avvalendosi anche del servizio di
controllo di gestione e del nucleo di valutazione;

c) la definizione dei criteri generali in materigagisili finanziari a terzi e di determinazione
di tariffe, canoni e analoghi oneri a carico deter

d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad adsbuiti da specifiche disposizioni.

3. Ai responsabili apicali in servizio, fiee restando le attribuzioni del Segretario
Comunale e del Direttore Generale, competono glitatti di gestione finanziaria, tecnica ed
amministrativa, di organizzazione delle risorse nejastrumentali e di controllo, compresi
quelli che impegnano I'amministrazione verso |reste

SEZIONE Il — LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA
Articolo 4 - Criteri di organizzazione
L'organizzazione delle strutture e delle attivitasnforma ai seguenti criteri:

a) "Articolazione e collegamento” - gli uffici ed gervizi sono articolati per funzioni
omogenee (finali e strumentali o di supporto) e lobeo collegati anche mediante
strumenti informatici e statistici;

b) "Trasparenza" - l'organizzazione deve esseutttata in modo da assicurare la massima
trasparenza dell'attivitd amministrativa e garanitidiritto di accesso ai cittadini;

c) "Partecipazione e responsabilita® - l'organizm@e del lavoro deve stimolare la
partecipazione attiva di ciascun dipendente, resgimhzzando lo stesso per |l
conseguimento dei risultati, secondo il diversodgrai qualificazione e di autonomia
decisionale;

d) “Flessibilita e Mobilita” - deve essere assicarampia flessibilita nell'organizzazione delle
articolazioni strutturali e nell'impiego del perste nel rispetto delle categorie di
appartenenza e delle specifiche professionalitellambito della normativa contrattuale
attuati processi di mobilita’ del personale, a#mo ed all'esterno dell'Ente;

e) "Armonizzazione degli orari" - gli orari di séxio, di apertura degli uffici e di lavoro
devono essere armonizzati con le esigenze deltaten con gli orari delle altre
amministrazioni pubbliche, nonché con quelli delol®@ privato. L'orario di lavoro e’
funzionale all'orario di servizio.

Articolo 5 - Gestione delle risorse umane

L'Ente nella gestione delle risorse umane:

a) garantisce la pari opportunita tra uomini e donfee garita di trattamento sul lavoro;
b) cura costantemente la formazione, I'aggiornametgajaalificazioni del personale;



c) valorizza le capacita’, lo spirito di iniziativd'iempegno operativo di ciascun dipendente;

d) definisce l'impiego di tecnologie idonee per utiize al miglior livello di produttivita le
capacita’ umane;

e) si attiva per favorire l'utilizzazione di locali edtrezzature che, tutelando la sicurezza e
I'igiene, garantiscano condizioni di lavoro ageyoli

f) individua criteri di priorita nellimpiego flessiki del personale, purche' compatibile con
l'organizzazione degli uffici e del lavoro, a fagodei dipendenti in situazione di
svantaggio personale, sociale e familiare e deerdipnti impegnati in attivita' di
volontariato ai sensi della legge 11 agosto 199266.

Articolo 6 - Struttura organizzativa

1. Secondo il combinato disposto dell’drf.6omma 1, della legge 142/90, introdotto
dalla legge 265/99 e dell'art.11 del nuovo ordinatoeprofessionale 31.3.1999 questo
Comune (privo di posizioni dirigenziali) intendevalersi della facolta di cui all'art.51,
comma 3-bis, della legge 142/90, introdotto dadigge 191/98 istituendo le aree, applicando
la disciplina degli artt. 8 e ss. del C.C.N.L. 31999 esclusivamente a dipendenti di
Categoria D cui sia attribuita la responsabilitigldeuffici e dei servizi formalmente
individuati secondo il sistema organizzativo autoamente definito e adottato.

2. La struttura organizzativa, pertantoarBcolata in Aree, Settori ed eventualmente
Uffici.

3. L'articolazione della struttura, non tdossce fonte di rigidita’ organizzativa, ma
razionale ed efficace strumento di gestione. D@ertanto, essere assicurata la massima
collaborazione ed il continuo interscambio di imf@zioni ed esperienze tra le varie
articolazioni dell'ente.

4. L'Area é la struttura organizzativa di massima dimensideleComune che riveste,
rispetto alle dimensioni dell’ente, le caratteds@é di unitd organizzativa di massima
complessita, deputata:

a) alle analisi di bisogni per settori omogenei;

b) alla programmazione;

c) alla realizzazione degli interventi di competenza,;
d) al controllo, in itinere, delle operazioni;

e) alla verifica finale dei risultati.

L'Area comprende uno o piu settori seglcoraggruppamenti di competenza adeguati
all'assolvimento omogeneo e compiuto di una ogitiyita' omogenee.

5.1l settore, costituisce un‘articolazione dell'Area. Intervienemodo organico in un
ambito definito di discipline o materie per fornservizi rivolti sia all'interno che all'esterno
dell'Ente; svolge inoltre precise funzioni o speciinterventi per concorrere alla gestione di
un‘attivita' organica.

6.L'ufficio_ costituisce una unita’ operativa interna al settire gestisce l'intervento in
specifici ambiti della materia e ne garantiscesbezione; espleta inoltre attivita di erogazione
di servizi alla collettivita.



Articolo 7 — Organigramma del personale

1. In base alla precisa scelta organizaatperata e definita nel precedente art. 6 viene
predisposto lI'organigramma del personale, allegdtpresente regolamento, di cui forma
parte integrante e sostanziale.

2. In attuazione dei principi di econonagitunzionalita e flessibilita e nell’ottica di una
minore frammentarieta dell’assetto strutturale stigaale sono individuate ed istituite le
seguenti aree:

a) amministrativa;
b) economico-finanziaria;
c) tecnica.

3. Sono, altresi, previsti i seguenti 10@et

a) Segreteria — Affari generali; b) Demografico; ®)cio - assistenziale e culturale; d)
Finanziario; e) Tributi; f) Patrimonio; g) Urbanst ed Edilizia; h) Lavori Pubblici; i)
Attivita produttive e sviluppo economico; |) PohzZMunicipale.

4. Al fine di rendere funzionale ed omogenea liatattivita della struttura comunale e
di ottimizzare I'aspetto funzionale, le predette &iree sono deputate al coordinamento dei
vari settori nel modo seguente:

- Area “AMMINISTRATIVA”

a) Settore Segreteria e Affari generali;
b) Settore Demografico;
c) Settore Socio-Assistenziale e Culturale.

- Area “ECONOMICO- FINANZIARIA”

a) Settore Finanziario;
b) Settore Tributi;
c) Settore Patrimonio;

- Area “TECNICA”

a) Settore Urbanistico ed Edilizia;

b) Settore Lavori pubblici;

c) Settore Attivita produttive e sviluppo economico;
d) Settore Polizia municipale.

5. Ogni settore ripartito in uno o piu uffici sedanesigenze di massima flessibilita.

6. La Giunta Comunale pu0 costituire, c@pato provvedimento, informandone i
soggetti sindacali, uffici composti da dipendertie coperano in posizione di “staff”, al di
fuori della ripartizione in aree, alle dirette diglenze del Sindaco al quale rispondono, per
I'esercizio delle funzioni e/o per il compimentoditerminate categorie di procedimenti e di
atti, anche a rilevanza definitiva ed esterna.dhciaso, spetta alla Giunta determinare i



compiti e le competenze attribuite all'ufficio diaff, le risorse umane, strumentali e
finanziarie assegnate, mentre al Sindaco competemaina del responsabile dell’'ufficio,
scelto tra dipendenti di categoria non inferiola &, in possesso di adeguata professionalita
e competenza.

Al responsabile incaricato dal Sindaco compete miamare gli atti e i provvedimenti
conseguenti e connessi alle funzioni attribuiteingpegnare le spese, di gestire il personale
assegnato all’'ufficio, di esprimere pareri.

7. Per I'esercizio di funzioni di indirizzo e dimwollo , possono inoltre essere istituiti uffici
alle dirtte dipendenze del Sindaco e della Giurgstititi anche da collaboratori assunti
mediante contratto a tempo determinato che nonoposavere durata superiore al mandato
del Sindaco, si risolvono di diritto in caso dis#isto o di strutturale determinabilita dell’ente
e sono disciplinatidal CCNL purché I'ente non gratsuralmente deficitario o in dissesto.

7his.
Articolo 8 - Dotazione organica

1. La dotazione organica costituisce l@mse delle risorse umane, ovvero un contenitore
a struttura flessibile utilizzato per il perseguntedegli obiettivi predeterminati a mezzo del
piano esecutivo di gestione e degli strumenti dgpgmmazione.

2. La dotazione organica, allegata al preseegolamento di cui forma parte integrante e
sostanziale, individua il numero complessivo destpdi ruolo — occupati e da occupare,
suddivisi per categorie in base ai sistemi di imtjamento dell’ordinamento professionale
31.3.99, in rapporto agli effettivi fabbisogni edigenze di funzionalita, economicita ed
efficienza.

3. La figura apicale dell’ente appartiene alla gat& D; in assenza dell’apicale si applicano
le previsioni di cui all’art. 25 del presente regokento.

4. L'assetto della struttura e della dotazione nigm vengomno sottopostew a periodica
verifica da oparte della Giunta, e , comunque i@renza con la programmazione triemnnale
deol fabbisogno di personale, fatte salve se eguamto applicabili, le disposizioni di cxui
all'art. 39 n. 449/1997.

5. Le variazioni riguardanti I'assetto eclempetenze degli uffici e dei servizi sono
deliberate dalla giunta, su proposta del Sindapevip parere del Direttore generale oppure,
ove non esista, il Segretario Comunale.

Articolo 9 - Istituzione di uffici speciali temp@nei o di progetto

1. La Giunta Comunale sentiti i responsabili d’ane@ressati, puo costituire uffici
speciali, temporanei o di progetto, allo scopoatirdinare progetti ed iniziative di particolare
valenza e con orizzonte temporale limitato, infonoh@ne i soggetti sindacali.

2. La deliberazione istitutiva indica:

a) le ragioni che giustificano l'istituzione dell'uffo temporale;
b) gli obiettivi da perseguire;



c) itermini entro i quali gli obiettivi devono esseperseguiti;

d) il responsabile dell'ufficio;

e) il personale da assegnare all'ufficio;

f) le risorse finanziarie attribuite all'ufficio, conmsurate agli obiettivi da
raggiungere ed al tempo previsto per il loro raggimento.

Articolo 10 - Comitato operativo

1. Il Comitato operativo € composto da tutti i Resgabili di Area e di posizioni
organizzative, dal Segretario o dal Direttore -nseninato; puo operare anche solo con la
presenza della maggioranza dei suoi membri.

2. Il Comitato operativo € convocato e presiedddb Segretario comunale (o dal
Direttore). Il Sindaco puo partecipare alle riunjguo inoltre convocare la Giunta, allargata
ai Responsabili di area e di posizione organizaagig eventualmente anche ai Responsabili
dei settori.

3. Il Comitato esercita un ruolo di impulso opemate di supporto organizzativo; su
richiesta degli organi di governo, avanza anchegeugenti ed esprime valutazioni su
problematiche concernenti il funzionamento deltatiira comunale, I'ambiente di lavoro, la
formazione professionale e l'innovazione tecnolagin vista degli obiettivi di trasparenza,
semplificazione, efficacia, efficienza ed economaidi gestione.

4. Esso svolge inoltre un ruolo di collegamenttedstrutture organizzative con gli
organi di governo, con particolare riferimento glianificazione degli obiettivi e al corretto
esercizio dei poteri di spesa da parte dei Respdngastionali.

Articolo 11 — Il nucleo di valutazione

1. Per dare completa attuazione ai principi dermhento dettati dal D.Lgs. del
30.7.1999 n.286 in materia di riordino e potenziatoedei sistemi di controllo interno (in
particolare l'art.5), nonché per rendere appli@tesdisposizioni previste dal nuovo C.C.N.L.
per il personale degli Enti Locali, € istituitd‘ilucleo di valutazione”.

2. Il nucleo di valutazione svolge le funzionmMadilutazione del personale contarichi

di responsabile di posizione organizzativa e g¢ipsuto per la valutazione dei personale ai
sensi del C.C.N.L. vigente. Ad esso sono attridustompiti previsti dall'art. 5 del D.L.gs n.
286 del 30/07/1999. Il nucleo € composto dal Dorett Generale o, in mancanza dal
Segretario comunale, che lo presiede, e da duegsiohisti esterni esperti nelle materie del
controllo di gestione e nelle tecniche di valutaeioUno dei due componenti & scelto tra
dirigenti o funzionari dipendenti da altre pubbBcamministrazioni. Del nucleo puo far parte
anche un componente del Collegio dei Revisori n@lecaso al medesimo sono corrisposte
le maggiorazioni previste per legge. | componeatiosnominati dal Sindaco. L'incarico ha
durata corrispondente al mandato elettivo, salvaag& motivata. Il comune puo costituire il
nucleo in forma associata con altre pubbliche anstnazioni locali previa approvazione di
una specifica convenzione.

3. Il nucleo ha accesso a documenti aminatigi € puo richiedere nella forma orale o
scritta, informazioni e relazioni agli uffici. llutleo riferisce sui risultati della propria attévit
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al Sindaco e alla Giunta Comunale almeno con cadsemestrale.

Il nucleo valuta i risultati dell'attivita dei respsabili di area, nonché di posizioni
organizzative, sulla scorta di criteri (indicatati riferimento) che formano i sistemi di
valutazione da esso determinati in via preventematro il 31 gennaio di ogni anno ed
approvati dalla Giunta Comunale previa informazisiedacale. Tali criteri e parametri di
valutazione sono comunicati ai responsabili gesatiodelle aree nonché delle posizioni
organizzative.

4. Il nucleo risponde al Sindaco; svolgsua attivita in modo collegiale; puo effettuare
verifiche dirette; riferisce al Sindaco almeno diusdte all'anno e pud avanzare le proposte
che ritiene piu idonee.

In particolare il nucleo e chiamato a verificaréulon andamento dell'attivita amministrativa,
soprattutto sulla base delle risultanze del colatdil gestione.

5. Il compenso spettante ai componentitérdenato dalla Giunta Comunale.

6. La valutazione dei responsabili € firedita alla attribuzione della retribuzione di
risultato ed a fornire al Sindaco elementi di supp@er I'assegnazione o la revoca degli
incarichi. Tale attivita ha la finalita di valutaregrado di raggiungimento degli obiettivi
assegnati, le capacita dirigenziali e I'andamentdittivo del servizio.

7. La valutazione, sulla base di apposatazioni redatte da ciascun responsabile di
servizio entro il 31 gennaio dell'anno succesdivoper oggetto l'attivita svolta dalla struttura
nell'anno di riferimento, in correlazione ai risiltconseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati
e alle risorse umane, finanziarie e strumentaéitetfamente disponibili.

8. Il nucleo di valutazione, prima di pedere alla definitiva formalizzazione di una
valutazione non positiva, acquisisce in contradddt le valutazioni del dipendente
interessato, anche assistito dall'organizzaziomgasale cui aderisce o conferisce mandato o
da persona di sua fiducia. Il referto finale dedutazione sara comunicato al Sindaco che, in
caso di esito non positivo, puo disporre la revdeHla funzionedi responsabilita e/o la
perdita della retribuzione accessoria, ferme restae disposizioni in materia di
responsabilita penale, civile, amministrativa, etile e disciplinare previste per i dipendenti
pubblici.

9. L'esito della valutazione periodicaigprtato nel fascicolo personale ed é tenuto in
conto in sede di affidamento delle funzioni di @sgabilita.

10. | responsabili dell'Ente possono chiedal nucleo di fornire elementi di supporto
per la loro attivita di valutazione dei dipendenti.

Articolo 12 — Il controllo di gestione

1. Al fine di ottimizzare il rapporto treosti e risultati anche mediante tempestivi
interventi di correzione e per verificare I'efficac/|'efficienza e I'economicita dell'azione
amministrativa per quanto previsto dal D.Lgs. d@l731999 n.286 — in particolare art.1,
comma 1, lettera b) e art.4, comma 1 — viene istitih “controllo di gestione”, servizio
indispensabile, tra l'altro, ai fini del corretfanzionamento dell’attivita del “Nucleo di
valutazione”.
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2. Il Controllo di gestione sara affidatd apposito ufficio costituito dal responsabile
dell’Area finanziaria, da altro dipendente da indibarsi con apposito provvedimento e da
un membro esterno, esperto nella materia oggettaoditrollo, scelto tra tecnici di
comprovata esperienza, preferibilmente responsabilservizi finanziari presso le altre
pubbliche amministrazioni o componenti il Collegi® Revisori dei Conti degli EE.LL.

3. L'esperto esterno € nominato dal Sinddadmcarico ha durata corrispondente al
mandato elettivo, salvo revoca motivata. || compesyzettante ai componenti e determinato
dalla Giunta Comunale.

4. L'ufficio per il controllo di gestionepera in posizione di “staff” rispetto al vertice
politico e costituisce strumento di indispensalslgpporto all’attivita dei Responsabili
gestionali e fornisce gli elementi necessari al IBicdi valutazione, onde valutare
qualitativamente i risultati gestionali, in diretmpporto agli obiettivi programmati in sede di
predisposizione del piano esecutivo di gestione.

SEZIONE Ill - IL SEGRETARIO COMUNALE
Articolo 13 — Status

1. Il comune ha un Segretario comunale titolareninato dal Sindaco, nel rispetto
delle procedure previste, scelto tra gli iscritélla fascia professionale dell'albo di cui
all'articolo 17, comma 75, della legge 127/1997rispondente alla classe dell’Ente. La
nomina ha durata corrispondente a quella del mandelt Sindaco che lo ha nominato. Il
provvedimento di mancata conferma del Segretarigeivizio e di avvio della procedura di
nomina del nuovo Segretario € preventivamente caratordal Sindaco al Segretario in
servizio.

2. Il Segretario continua ad esercitare le projfuiezioni, dopo la cessazione del
mandato, fino alla riconferma o alla nomina delvu&egretario. La nomina € disposta non
prima di sessanta giorni e non oltre centoventad#dta di insediamento del Sindaco, decorsi
i quali il Segretario € confermato.

3. Il rapporto di lavoro del Segretario comunaltiseiplinato dai contratti collettivi ai
sensi del D.Lgs 3 febbraio 1993, n.29.

Articolo 14 - Revoca del Segretario comunale

1. Il Segretario puo essere revocato con provvedionmotivato del Sindaco, previa
deliberazione della Giunta, per violazione dei adosteufficio.

2. La deliberazione di revoca deve indicare dadtayhente circostanze e motivi della
violazione.

3. Al Segretario comunale & consentito di controdednel termine di trenta giorni

dalla data della deliberazione di revoca, decdrspale — nel silenzio — il Sindaco adotta il
provvedimento di revoca. In caso di presentazianeodtrodeduzioni, la Giunta comunale
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dovra esprimersi sulle stesse entro i successiti georni, decorsi infruttuosamente i quali la
deliberazione di revoca di cui al comma 2 perdieadfa.

4. Viene fatta salva, in ogni caso, la diversa epdoca indicata in sede di accordo
contrattuale collettivo, in ordine alla nomina éid aevoca del Segretario comunale.

Articolo 15 — Compiti e attribuzioni

1. Il Segretario comunale svolge compiti di collemone e funzioni di assistenza
giuridico - amministrativa nei confronti degli orgadell’ente in ordine alla conformita
dell'azione amministrativa alle leggi, allo statetai regolamenti.

2. Il Segretario inoltre:

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

b) puo rogare tutti i contratti nei quali I'ente étpagd autenticare scritture private
e atti unilaterali nell'interesse dell'ente;

c) esercita ogni altra funzione attribuitagli dall@®to o dai regolamenti o
conferitagli dal Sindaco;

d) ha la direzione dell’Ufficio per i procedimenti diplinari.

3. Al Segretario puo essere richiesta dagli orgdagioverno la consulenza giuridico-
amministrativa, in relazione alla complessita daynoposta deliberativa, sotto forma di visto
di conformita alle leggi, allo statuto ed ai regoknti o di sintetica relazione scritta. In ogni
caso, il Segretario Comunale si esprime sulla acaiit apposita relazione scritta del
Responsabile della competente struttura.

4. Se il Comune non provvede alla nomina del DoretiGenerale in forma associata
con altri comuni, secondo le modalita previsteawhma 3 dell’articolo 51-bis della legge n.
142/90, compete al segretario comunale la sovraileteza e il coordinamento dell'attivita dei
Responsabili di Area.

5. Al Segretario Comunale possono essere conferifienzioni di Direttore Generale
con provvedimento sindacale, ai sensi dell'artiddl8, comma 4, della legge 142/90.

6. Nel caso in cui vi sia il cumulo delle funziahiSegretario Comunale e di Direttore
Generale, le stesse si considerano autonome geeimagnti, ai sensi dell'articolo 17, comma
68, della legge 127/97, e a tale principio si demeformare il provvedimento di revoca di una
o entrambe le funzioni da parte del Sindaco.

Articolo 16 — Il Vice Segretario comunale
1. Il Sindaco puo conferire le funzioni\dce Segretario comunale ad un dipendente
classificato in categoria D, in possesso dei rejulslegge, per I'accesso alla carriera di

segretario comunale.

2. Il Vice Segretario comunale esercita le funzieicarie del Segretario Comunale,
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sostituendolo in tutti i casi di vacanza, oltreeallnzioni proprie di responsabile di area
amministrativa, assenza o impedimento informandarngezione Regionale dell'agenzia dei
segretari comunali. Egli collabora strettamente ic@egretario nell’esercizio delle funzioni a
guesti attribuite.

3. Le funzioni di Vice Segretario comunale possomsesere revocate con
provvedimento motivato del Sindaco, previa delibenae della Giunta, per violazione dei
doveri d’ufficio.

4. In tutti i casi in cui sia stata disposta latsosione del Segretario Comunale, il
Vice Segretario comunale ha diritto al compensbiléta dalle leggi in vigore.

SEZIONE IV - IL DIRETTORE GENERALE
Articolo 17 - Conferimento delle funzioni al Segagio

1. Al Segretario Comunale possono essere confanithe le funzioni di Direttore
Generale, con provvedimento del Sindaco, ai seefliad.108, comma 4, della legge
n.142/90, poiché Sannicandro € un Comune con popoka inferiore ai 15.000 abitanti. In
attesa della definizione contrattuale, il compeaggiuntivo spettante al Direttore Generale é
fissato dalla Giunta comunale.

2. L’incarico di cui al comma precedente é revoleabon provvedimento motivato del
Sindaco, previo contraddittorio con l'interessato.

Articolo 18 — Qualificazione

1. Il Direttore Generale e organo di vertice deHiruttura organizzativa, ha
competenza generale, con funzioni di direzionehificazione e controllo e dipende
funzionalmente dal Sindaco.

2. 1l Direttore Generale cura la pianificazione'iatioduzione di misure operative
idonee a migliorare l'efficienza, l'efficacia e cbmomicita dei servizi e dell'attivita
amministrativa. Assicura altresi l'unitarieta eterenza dell'azione dei Responsabili di Area
e di posizioni organizzative nell'attuazione degjiettivi programmatici nel rispetto degli
indirizzi dettati dagli organi di governo.

Articolo 19 - Responsabilita e competenze del Boee Generale
1. Il Direttore Generale risponde al Sindaco ed &llunta riguardo a:
a) la coerenza e funzionalita del piano delle risaltefinalita dell'ente;
b) il raggiungimento degli obiettivi programmatici defi dal Sindaco e dalla
Giunta;

2. Il Direttore Generale svolge le seguenti funzion

a) attua gli indirizzi stabiliti dagli organi di goveo dell'ente;
b) sovrintende alla gestione dell’ente perseguendaliligttimali di efficienza, di
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efficacia e di economicita;

c) predispone il piano degli obiettivi previsto ddkétera a) del comma 2 dell’art.
40 del D.Lgs. ???7?;

d) predispone la proposta di assegnazione delle estirsui all'art. 7, comma 9,
del D.Lgs. ???7??7;

e) cura la predisposizione del Piano esecutivo diigest nei casi e con gli
strumenti previsti dal Regolamento di contabilita.

3. Annualmente, prima dell'approvazione del bilargrieventivo, il Direttore Generale
valuta l'adeguatezza della struttura organizzagiv@rogrammi delllamministrazione e alle
risorse umane, economiche e strumentali dispon#ilpropone alla Giunta, in sede di
programmazione delle assunzioni, I'adozione devyedimenti correlati.

Articolo 20 - Rapporti con gli organi e con gli fi€i

1. Il Direttore Generale dipende funzionalmente Sialdaco e collabora con gli altri
organi dell'ente per il conseguimento del risul@&taministrativo.

2. Al Direttore Generale rispondono, nell'esercidelle funzioni assegnate, i
Responsabili delle strutture in rapporto funzionake gerarchico, teso a garantire livelli
ottimali di efficacia, efficienza e economicita kketione amministrativa.

SEZIONE V- AREA DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE

Articolo 21 - Modalita e criteri per il conferimeio degli incarichi
delle posizioni organizzative

1. Gli incarichi dei Responsabili delle tre aree pdsizione organizzativa sono
conferiti con provvedimento del Sindaco, sentitditettore generale, secondo i seguenti
criteri di competenza professionale, in relazion® aatura e alle caratteristiche dei
programmi del’Amministrazione:

a) appartenenza alla categoria D;

b) titolo di studio specifico — diploma di laurea €hesto per la posizione da
ricoprire;

c) requisiti professionali e culturali posseduti;

d) iniziativa personale ed attitudine all'incarico;

e) capacita professionale ed esperienza acquisita;

f) complessita organizzativa anche in presenza ditsteusubordinate di minori
dimensioni;

2. Il Sindaco puo attribuire al titolare di posiai organizzative la responsabilita di uno o piu
settori in cui si articola I'area, qualora riswiicante il posto di capo settore.

Articolo 22 — Retribuzione di posizione e di risaib

1. Il trattamento economico accessorio del personalla dategoria D, titolare di
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posizione organizzativa, € composto dalla retriboi di posizione, frazionata in tredici
mensilita, e da quella di risultato che viene etaganualmente, sulla scorta della valutazione
di cui all’art.9 comma 4 del C.C.N.L. 31/03/1999.

2. L’entita degli importi predetti, nei limiti di cuall'art.10, commi 2 e 3, del
C.C.N.L. 31.3.1999, viene determinata all’atto plelvvedimento di conferimento di incarico
da parte del Sindaco, tenendo conto della distiiimgzdei carichi delle competenze gestionali
affidate ai responsabili ed in relazione alla ccdloone nella struttura, alla complessita
organizzativa ed alle responsabilita interne eerast

3. Le indennita accessorie in questione vengono fiaé@zcon risorse proprie
dell’Ente. Il nuovo trattamento economico assotlitetle precedenti competenze accessorie,
compreso il compenso per il lavoro straordinaradi tjuote restano a far parte del fondo
incentivante a beneficio degli altri dipendenti.

Articolo 23 — Valutazione dell’attivita dei respoasili di posizione organizzativa

1. | risultati delle attivita svolte dai dipendentiui sono conferiti gli incarichi di
responsabile di posizione organizzativa, sono dtiggevalutazione annuale da parte del
“nucleo di valutazione”, in base alle indicazionm®edalita indicati nel precedente art.11 del
presente regolamento.

2. In base alle conclusioni del “nucleo di valubaz”, supportato dall’ufficio del
“controllo di gestione”, gli organi gestionali rispdono dei risultati ottenuti ed il Sindaco
autorizza l'erogazione dellindennita di risultatee i risultati sono parzialmente positivi,
I'indennita di risultato viene proporzionalmentecddata.

3. In caso di risultati negativi, il Sindaco puprevio contraddittorio, revocare
I'incarico. La revoca determina automaticament@éadita, da quel momento in poi, della
retribuzione sia di posizione che di risultato dat@ del dipendente titolare, il quale, in tal
caso, resta inquadrato nella categoria di appargene viene restituito alle funzioni del
profilo di appartenenza.

Articolo 24 — Revoca degli incarichi di posizioneganizzativa

1. Gli incarichi di posizione organizzativa possoassere revocati prima della
scadenza con provvedimento scritto e motivato dede®o, previa delibera di Giunta: a) in
relazione ad intervenuti mutamenti organizzatiyiirbconseguenza di specifico accertamento
di risultati negativi; c) in caso di accertamento rdsponsabilita per comportamenti
particolarmente gravi e/o reiterati, soprattuttam ederimento a danni o pregiudizi di altra
natura subiti dall’Ente a seguito diel comportament

2. Il provvedimento di revoca dell'incarico, neiscali cui alla lettera b) & disposto
previo contraddittorio con linteressato anche st#si dall’organizzazione sindacale cui
aderisce o conferisce mandato o da persona didu@d.

Articolo 25 — Sostituzione dei Responsabili gestbn
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1. In caso di assenza o impedimento del Respdasdbposizione organizzativa |l
Sindaco puo nominare:

a) altro dipendente di categoria D in possesso di@atagprofessionalita;

b) il dipendente di altro Ente in convenzione, ngbetto dei requisiti fissati dalla legge e dei
criteri di cui al presente regolamento;

c) una figura professionale esterna (contratti a tedgierminato ex art.51, commi 5 e 5 bis,
della legge 142/90 e successive modificazioni);

d) il Segretario comunale (o il Direttore se nominato)

2. In caso di assenza o impedimento di un reglesdi settore, il Sindaco designa
quale suo sostituto altro dipendente di categoriaoDC, in possesso di adeguata
professionalita.

SEZIONE VI — DISCIPLINA DEGLI INCARICHI
Articolo 26 - Gli incarichi esterni entro la dotéane organica

1. In relazione a quanto disposto dal comma S'adel51 della legge n. 142/90, gli
incarichi di responsabile di area e, in caso damaa del posto, gli incarichi di responsabile di
settore possono essere conferiti a soggetti esééroomune, dotati di professionalita ed
esperienza, con contratto a tempo determinatordtodpubblico o, eccezionalmente e con
delibera motivata della Giunta Comunale, di dirfitovato, fermi restando i requisiti richiesti
per la qualifica da ricoprire.

2. Gli incarichi sono conferiti con provvedimemmtivato del Sindaco, accompagnato
dall'attestazione della copertura finanziaria, [pmedeliberazione della Giunta Comunale che
definisce le clausole contrattuali, ivi comprestrattamento economico. A detto personale si
applica il corrispondente trattamento economicamenativo previsto dal contratto collettivo
nazionale di lavoro.

3. | contratti non possono avere durata supeabraandato del Sindaco in carica al
momento della sottoscrizione e sono rinnovabili paywwvedimento motivato.

4. Gli incarichi sono fiduciari; vanno conferith ibase al criterio di competenza
professionale edirituitu persona€’, tenendo conto delle caratteristiche dei prograrde
svolgere. | soggetti cui conferire l'incarico debbgossedere i requisiti richiesti dalle norme
regolamentari e dalle vigenti disposizioni contralt per la qualifica da ricoprire.

Art. 26 bis - Incarichi esterni al di fuori della dotazione organica.

1.In relazione a quanto disposto dal comma 5 bikadeb1l della legge n. 142/90,
possono essere conferiti, con la medesima procetiuwai all’articolo precedente, incarichi
esterni al di fuori della dotazione organica, drada non superiore al mandato elettivo del
Sindaco, per alte specializzazioni o per compiti istruttore direttivo, in assenza di
professionalita analoghe presenti all'interno esite.
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2. Nel contratto vanno previsti:

a) i programmi da realizzare, con indicati i tempedecuzione;

b) la previsione della facolta di revoca dell'incaricocaso di sussistenza di ragioni di
interesse pubblico, concrete ed attuali, previaesmonsione di un indennizzo in ragione
del periodo di incarico ancora da espletare, igat@one di ogni pretesa;

c) la previsione della facolta di risoluzione anti¢dgalell'incarico per il caso in cui le
verifiche effettuate diano luogo all'accertamergbribn raggiungimento degli obiettivi;

d) l'entita del compenso;

e) la durata dell'incarico e la facolta di prorogapdate del Comune per la durata massima
consentita;

f) l'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio e Ipexifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell'es@imento dell'incarico;

g) l'obbligo di un minimo fisso di giorni di presengeesso la sede comunale e la fissazione
dei giorni e delle ore nei quali l'interessato @oxendersi disponibile al ricevimento del
pubblico;

h) I'obbligo di non svolgere contemporaneamente altieita di lavoro libero-professionale
in conflitto con i doveri assunti verso il Comungezso gli utenti dei servizi forniti dallo
stesso.

3. L'incaricato e a tutti gli effetti collocat®lla struttura del Comune e collabora con la
sua struttura amministrativa, fornendo le prestazpreviste in contratto. L'incaricato ha
libero accesso ad ogni tipo di documentazione wifespletamento del suo incarico, per
I'esecuzione del quale puo avvalersi di mezziteedi del Comune.

4. L'incaricato risponde dei risultati del suo @te al Sindaco ed €& soggetto,
comunque, all'ordinario potere di controllo e \agita.

5. Il contratto a tempo determinato e risolto ditti nel caso in cui I'ente locale
dichiari il dissesto o venga a trovarsi in situagistrutturalmente deficitaria.
Articolo 27 — Incarichi esterni per obiettivo
1. Ai sensi dell’'art.51, comma 7, Legge 142/9Gindaco, previa deliberazione della
Giunta Comunale, puo affidare, con convenzionirenitee, a professionisti esterni incarichi
professionali per I'esercizio di compiti di studa,ricerca, di consulenza e/o di supporto agli
uffici, per il perseguimento di obiettivi o lo sginento di compiti specifici, coerenti con gli

obiettivi prefissati ed ai quali non si puo farrite con il personale in servizio.

2. La deliberazione e adottata, sentiti '’Assessorapetente e il Direttore Generale.

Articolo 28 — Conferimento di incarichi extra-uféio
1. L'amministrazione puo conferire ai propri dipendl incarichi, non compresi nei
compiti e doveri di Ufficio, solo se espressameartvisti o disciplinati da legge o altra fonte
normativa, e solo se espressamente autorizzati.

2. In ogni caso, il conferimento € disposto in fione della specifica professionalita,
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si da escludere incompatibilita, di diritto e ditda nell'interesse del buon andamento
dellAmministrazione.
3. L'incarico & conferito dalla Giunta Comunale, gwoposta dell’Assessore
competente, nel rispetto dei seguenti criteri:

a) inesistenza di analoga funzione interna;

b) economicita rispetto ai costi dell’incarico eats

c) espletamento al di fuori dell’orario di lavoro;

d) occasionalita e temporaneita della prestazione;

e) connessione alla specifica preparazione dehdigete.

Articolo 29 — Autorizzazioni agli incarichi confeti da terzi

1. Al di fuori della trasformazione del rapportdeanpo parziale, al personale e fatto
divieto di svolgere qualsiasi altra attivita di ¢@@ subordinato o autonomo senza la
preventiva autorizzazione. La richiesta di aut@zane si intende accolta ove entro trenta
giorni dalla richiesta non venga motivatamente iredap

2. L’autorizzazione e rilasciata dal Sindaco ngbeito dei seguenti criteri:

a) svolgimento della prestazione fuori dell’oraridaloro;

b) revocabilita in caso di pregiudizio alle esigenze bdion andamento
del’lAmministrazione e al rendimento del dipendente

c) divieto di svolgimento allinterno del comune e catilizzazione di
strutture, attrezzature o personale del comune.

d) connessione alla specifica preparazione profedeia®h dipendente.

3. L'autorizzazione € sospesa o revocata nel cagoldzione dei presupposti indicati
al comma precedente.

4. L'esercizio di incarichi esterni privi di auteriazione costituisce giusta causa di
recesso per i rapporti disciplinati dai contrattllettivi nazionali di lavoro e causa di
decadenza dall'impiego per il restante personalmpseché le prestazioni per le attivita di
lavoro subordinato o autonomo svolte al di fuoril dapporto di impiego con
lamministrazione di appartenenza non siano resgol®@ gratuito, presso associazioni di
volontariato o cooperative a carattere socio-assstle senza scopo di lucro. Le procedure
per l'accertamento delle cause di recesso o diddeeza devono svolgersi in contraddittorio
fra le parti.

5. Ai fini dell’attuazione dell'anagrafe delle ptasoni, disciplinata dall'articolo 24
della legge 30 dicembre 1991, n. 412, i soggeaibbfici o privati che conferiscono un
incarico al dipendente sono tenuti a farne immadiedmunicazione al comune, con
indicazione, in ragione d'anno, degli emolumentifeati e corrisposti e degli aggiornamenti
inerenti I'espletamento dell'incarico.

6. L'ufficio personale-giuridico e tenuto a comuanie alla Presidenza del Consiglio

dei Ministri - Dipartimento della Funzione Pubblitdte le notizie relative agli incarichi, sia
direttamente conferiti che autorizzati ed alle ealtomunicazioni previste in materia dalle
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leggi vigenti.

Articolo 30 - Attribuzione temporanea di mansioniigeriori

1. Per obiettive esigenze di servizio il dipendgnié essere adibito, con provvedimento
del Responsabile dell'area di posizione organizaaéi mansioni superiori, intendendo come
tali I'attribuzione in modo prevalente, sotto ilofifo qualitativo, quantitativo e temporale, di
compiti propri della categoria immediatamente sigper

2. Le mansioni superiori sono attribuibili esclasivente nei casi di:

a) vacanza di posto in organico, per non piu di sesipymorogabili fino a dodici qualora
siano state avviate le procedure per la copertargakti. In tal caso, immediatamente e
comunque nel termine massimo di novanta giorniadalata di assegnazione delle
mansioni, devono essere avviate le procedure meprtura dei posti vacanti;

b) sostituzione di altro dipendente assente con dalidgita conservazione del posto, con
esclusione dell'assenza per ferie, per la durditassenza.

3. In tali casi, il lavoratore ha diritto, per ilepodo di effettiva prestazione, al
trattamento previsto per la categoria immediatasmsuaperiore.

4. Al di fuori delle ipotesi di cui sopra, 'assegtione alle mansioni superiori € nulla,
ma al lavoratore € corrisposta la differenza diaraento economico con la qualifica superiore,
fermo restando che il Responsabile di area rispgpelsonalmente del maggior onere
conseguente, se ha disposto I'assegnazione com dolpa grave.

SEZIONE VII — FUNZIONI E ATTIVITA® GESTIONALI
Articolo 31 — Competenze dei Responsabili gestional

1. | Responsabili dell’area di posizione organizzgtdiretti e coordinati dal Direttore
generale, qualora nominato, provvedono in relazairrispettivi settori:

a) all'analisi dei bisogni per settori omogenei;

b) al raggiungimento degli obiettivi assegnati e degpammi del’Amministrazione;

c) all'attuazione nellambito dei settori di competanzdi forme e strumenti di
organizzazione e gestione finalizzati al miglioramoe dell’efficacia, efficienza ed
economicita della gestione amministrativa;

d) alla programmazione delle attivita, mediante prgakizione di scadenziari e piani-lavoro;

e) alla distribuzione e gestione del personale delarei vari settori ed alla ripartizione dei
rispettivi compiti e responsabilita;

f) al coordinamento e al controllo degli interventcdmpetenza;

g) alla verifica finale dei risultati.

2. In conformita all'art.51 della legge 142/90etsano ai Responsabili di area di
posizione organizzativa tutte le competenze gealiiorelative ai servizi e funzioni di
competenza delle strutture organizzative daglsstasordinate e dirette, compresa I'adozione
di tutti gli atti che impegnano I’Amministrazionenso 'esterno, escluse quelle che la legge,
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lo statuto ed i regolamenti riservano espressamagiteorgani politici. Essi svolgono tutti i
compiti finalizzati al raggiungimento degli obieitie dei programmi definiti dall'organo
politico. In particolare, sono loro affidate - sado le modalita previste dai rispettivi
regolamenti - le seguenti funzioni:

a) l'adozione degli atti e provvedimenti autorizzatigbncessori ed oblatori il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anche tiraaliscrezionale, nel rispetto dei
criteri predeterminati dalla legge, dai regolament atti generali di indirizzo o da
deliberazioni dellEnte; la puntuale individuaziongelle tipologie procedimentali
attribuite alla competenza dei responsabili di am# essere specificata nella
determinazione sindacale di attribuzione delle iomz

b) il rilascio di certificati, attestazioni, estratti copie autentiche nonché ogni altro atto di
natura ricognitiva relativo a dati e fatti raccolgistrati o accertati dall’Ente pertinenti
alle attivita rimesse alla competenza della progres;

c) il rilascio di ogni ricevuta o analoga dichiarazgper le domande, istanze od atti di natura
similare presentati agli uffici della propria area;

d) la contestazione di infrazioni e I'esame delle ooatduzioni e difese ad esse relative;
l'interrogazione di sanzioni amministrative e legibmzioni e gli ordini di esecuzione
necessari al fine di portare ad esecuzione le sanamministrative e di ottenere
I'ottemperanza alle disposizioni di legge e regaato che disciplinano le attivita
sottoposte alla vigilanza dell’Ente;

e) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresi glieli impegno di spesa (anche sul bilancio
pluriennale relativamente alla sola somministragian fornitura di beni e servizi a
carattere continuativo), quelli di liquidazione Biggati di avanzamento o di esecuzione di
contratti, convenzioni ed atti similari e, per dsponsabile del servizio finanziario, gli
ordinativi contabili;

f) gli atti e gli accertamenti relativi alla gestiodelle entrate patrimoniali, delle entrate non
patrimoniali quali ad esempio: proventi di seryiibblici o acquisizione finanziamenti
correnti o di investimento da altri Enti e/o priyat

g) la formulazione di proposte di deliberazione o dliraa determinazione, anche di
consulenza esterna, che essi ritengano necesshrgportuna in relazione ai compiti
assegnati e la loro presentazione al Sindaco odsAese delegato;

h) ove non diversamente stabilito nel provvedimente t&h indice, in ragione della loro
specifica complessita ovvero per altri casi corgimtgconnessi a situazioni straordinarie,
la presidenza delle Commissioni di gara e di coswoelative all'appalto ed alla fornitura
di beni e servizi rientranti nella competenza petena dell’area ed all'assunzione del
personale destinato a svolgere la propria attheéléiarea affidata alla loro direzione;

i) nei modi stabiliti dal regolamento, la responsébitiel trattamento dei dati personali ai
sensi della L. 675/96 e sull'accesso agli atti edacumenti formati o detenuti presso
I'area affidata alla loro direzione;

j) la formulazione delle risposte ai rilievi degli @rg di controllo sugli atti adottati o
comunque presentati agli Organi deliberativi deit& dal proprio settore nonché, ove
richiesto per legge o suggerito dalla complessifasthgolo procedimento, la richiesta di
pareri, obbligatori e facoltativi, agli Organi cautisvi di altri Enti pubblici;

k) il rilascio di pareri, ai sensi di legge;

l) gli atti di amministrazione e gestione del perseregsegnato presso la propria area, la
verifica dei carichi di lavoro e della produttivitdegli uffici, anche ai fini della
determinazione dei trattamenti economici accesgmi, quanto di competenza e nel
rispetto dei contratti collettivi di comparto e ldeldeterminazioni assunte in sede di
Comitato operativo, la valutazione del personaldirai dell'erogazione dei compensi

21



accessori I'irrogazione delle sanzioni disciplirfard alla censura;

m) nei modi e nelle forme individuate dal disciplinafencarico, la trattazione dei rapporti
con i consulenti esterni incaricati per questiamé énteressino atti od operazioni rimessi
alla propria competenza;

n) salve le competenze di legge degli Organi di gavela definizione e la stipulazione dei
contratti conseguenti alle gare da essi aggiudioateché dei contratti da stipularsi a
trattativa privata, ivi inclusa la definizione deltlausole tecniche o di precisazione della
disciplina del rapporto definito dagli atti del pezlimento;

0) la responsabilita sullandamento dei procedimentiménistrativi la cui delibera,
determinazione od atto principale rientri nella petenza dell'area affidata alla loro
direzione;

p) le altre competenze individuate dalla legge, n8tlatuto e nei regolamenti che lo attuano.

Resta esclusa la competenza del responsabileedi iar ordine all’emanazione dei
seguenti atti:

- provvedimenti di competenza del Sindaco in qudait@fficiale del Governo;

- atti attribuiti dalla legislazione previgente atlampetenza di altri Organi del Comune
per i quali non risulti individuabile uno specifis@rvizio comunale competente per
materia,

- ordinanze aventi carattere di generalita ed aspzdt

3. Spettainoltre al Responsabile di posizione organizzativain caso di assenza o
impedimento di questi, al dipendente di categona mferiore alla C, dotato di adeguata
professionalita, appositamente individuato dal &od I'espressione dei pareri sulle proposte
di deliberazione previsti dall’art. 53 della legt##2/90; tali pareri vanno formulati, di norma,
entro il termine di tre giorni.

4. 1l responsabile di area pu0, con propria detgmone da comunicare al Sindaco, al
segretario ed al Collegio dei revisori, attribuieg@ responsabili di settore nonché ai
responsabili degli uffici in possesso di adeguatafgssionalita la responsabilita in ordine
all'adozione di singoli provvedimenti con efficadifinitiva ed esterna o loro categorie e
all'esecuzione di attivita ad efficacia interndEatite. In tal caso, la responsabilita di risultato
del capo area cumula a queltavigilando anche quellan eligendo Il dipendente delegato
dovra indicare la qualita rivestita di delegato cesdponsabile di area negli atti a rilevanza
esterna compiuti.

5. In presenza di temporanei e contingenti squifiblla dimensione dei carichi di lavoro
del personale dei settori in cui si articola I'areé@aesponsabile di posizione organizzativa puo
attribuire, nel rispetto delle singole competeneafgssionali, la responsabilita dell'adozione
di talune categorie di atti a dipendenti diverspdelli ad essi competenti in via ordinaria.

6. La Giunta Comunale, con apposito provvedimentotivato, puo attribuire la
responsabilita dell'adozione di singoli provvediiaron efficacia definitiva ed esterna - in
via ordinaria o soltanto quando si tratti di atgjenti e/o improrogabili da assumere in caso di
assenza o impedimento del competente responsaditBpendenti di categoria non inferiore
alla C dotati di adeguata professionalita.

Articolo 32 - Competenze del Responsabile del emviinanziario
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b)
c)

d)
€)
f)
9)

h)

1. Al Responsabile del servizio finanziario compete
il coordinamento e la gestione dell'attivita fineamia dell'ente;
la verifica della veridicita delle previsioni diteata;
la verifica di compatibilita delle previsioni di epa del bilancio tanto annuale, quanto
pluriennale in relazione alle previsioni di entrata
la verifica periodica dello stato di accertamergtiedentrate;
la verifica periodica dello stato di impegno dedfeese;
I'espressione del parere di regolarita contabile guoposte di deliberazione;
I'espressione del visto di regolarita contabilesitinte la copertura finanziaria sugli atti di
impegno di spesa,;
le segnalazioni, obbligatorie nei limiti definitadregolamento di contabilita, di fatti e di
valutazioni i quali possano pregiudicare gli edprilidi bilancio, segnalazioni di cui sono
destinatari il Sindaco, il Segretario dell'enterdano di revisione e, ove nominato, il
Direttore generale.

2. In materia di spese ed entrate al responsdéilservizio compete:
la proposta delle poste da inserire nel bilanciprdvisione;
la negoziazione del budget da assegnarsi conribpaecutivo di gestione;
I'assunzione di ogni impegno di spesa con la sstdusione degli impegni pluriennali
afferenti un numero di esercizi superiore a quaitemplati dal bilancio di previsione
pluriennale dell'ente, ipotesi in cui la competeaziel consiglio.

SEZIONE VIII = ATTIVITA’ E COMPETENZE DI SETTORI E UFFICI
Articolo 33 - Competenze del Responsabile dei tribu
1. Al responsabile dei settore tributi catep

a) la sottoscrizione delle richieste;
b) la sottoscrizione degli avvisi;
c) la sottoscrizione dei provvedimenti;
d) I'apposizione del visto di esecutivita sui ruoli;
e) il disporre i rimborsi.
Articolo 34 - Ufficio relazioni con il pubblico

L'ente istituisce l'ufficio relazioni con il pubbb, ai sensi dell'art. 6, comma 2, D.P.R. 352/92
e dell'art. 12, D.Igs. 29/93.A detto ufficio e' egsato, preferibilmente, personale
appositamente addestrato, dotato di idonea quagtiboe e di elevata capacita' relazionale nei
rapporti con il pubblico.

La competenza all'individuazione del responsabipgapria del Sindaco, sentito ove esista il
Direttore generale.

Articolo 35 - L'individuazione del Responsabile dalocedimento

1. La fase istruttoria di ogni procedimento amminist@fa capo al responsabile
del procedimento di cui alla L. 241/90.
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2. Il responsabile del procedimento €' identificatd nesponsabile del settore e/o
ufficio competente per materia o in altro dipenéeagsegnato all’Area.

3. Il responsabile di Area pud individuare in via gee e preventiva i
responsabili del procedimento ripartendo tra gksst i procedimenti di
competenza dell’Area, ratione materiae e/o coni altiteri dal medesimo
individuati.

4. In caso di mancata individuazione del responsatuifele modalita’ di cui sopra
o di volta in volta in relazione al singolo proace@into esso si identifica con il
responsabile di Area.

Articolo 36 — Comunicazione tra gli uffici

Qualora un Responsabile d’Area accerti che unatin procedimento di propria competenza
possa interessare 0, comunque, abbia rilevanzaltpefficio, € obbligato, in fase istruttoria
0 non appena se ne accerti, a darne comunicaziétesponsabile interessato.

Articolo 37 — Interattivita tra gli uffici

1. Nei casi di atti o procedimenti che interessanee diverse, i Responsabili di
posizione organizzative o dei Settori interesgsatiostenuti a fornire la massima disponibilita
reciproca. In tali casi, ferma restando la necagiihon aggravare il procedimento, ai sensi di
guanto prescritto dalla Legge 7 agosto 1990, n., 2440ggetti interessati agiscono in
posizione dstafffirmando congiuntamente gli atti finali.

2. Ciascun Responsabile gestionale puo richiedéralteo Responsabile notizie ed
informazioni, nonché il compimento di atti e/o wat& necessarie o utili nel’ambito delle
procedure di propria competenza, fermo restandivigto di aggravio del procedimento.

Articolo 38 - Conflitti di competenza

1. I conflitti di competenza, sia positivi che aégi, sono risolti come segue:
a) tra piu soggetti appartenenti alla medesima adal relativo Responsabile;
b) tra piu Responsabili di aree di posizioni organi@ea dal Segretario
Comunale o dal Direttore Generale, se hominato..

2. Nel caso previsto dalla lettera b) del precezglentnma e qualora si tratti di conflitti
di competenza che possono avere rilevanza peettassrganizzativo e funzionale dell’Ente,
il Sgretario o il Direttore Generale provveder@avocare il Comitato Operativo, al fine di
chiarire in modo definitivo il conflitto.

Articolo 39 - Articolazione orario di servizio, davoro e di apertura al pubblico
degli Uffici
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1. In attuazione delle disposizioni contenute aell’22 della Legge 24/12/94, n. 724 e
delle direttive contenute nelle circolari del Mimes per la Funzione Pubblica n. 7/95 del
24/2/95 e n. 21/95 dell'8/11/95, il Sindaco ed iirditore Generale, ove nominato,
definiscono nell’ambito dell’orario d’obbligo coafttuale, I'orario di servizio, di lavoro e di
apertura al pubblico degli Uffici, con informaziopeeventiva alle Organizzazioni Sindacali.

Articolo 40 — Mobilita interna orizzontale

1. La mobilita interna del personale puo aver lupgo esigenze di servizio o per la
razionalizzazione dell'impiego del personale (ondbilita interna obbligatoria) o su richiesta
del dipendente per la copertura di posti, di nuistiduzione o resisi vacanti, (c.d. mobilita
interna volontaria): la mobilita interna, discigiba dai successivi articoli e di tipo orizzontale,
comportando I'assegnazione del lavoratore a mansiguivalenti cui € tenuto in forza del
contratto individuale di lavoro.

2. Gli atti di mobilita interna, obbligatoria o wwitaria, non possono comportare
assegnazione al dipendente di mansioni superiori.

Articolo 41 — Mobilita interna obbligatoria

1. La mobilita interna obbligatoria ha luogo quams motivate esigenze di servizio,
di tipo organizzativo e/o produttivo, o per razibreare I'impiego del personale si debba
trasferire un dipendente da una struttura ad ug’alt

2. Gli atti di mobilita del personale all’intern@lte singole aree, al pari di tutti gli atti
di gestione del personale assegnato, sono adattdtiresponsabile dell’area, previa
informazione alla Giunta ed al Direttore Generdknuto conto della professionalita e
dell’anzianita di servizio.

3. | provvedimenti di cui al comma 2 sono motivatiragione dell’esigenza di dare
attuazione agli obiettivi stabiliti dalla Giunta @anale ed assegnati con il P.E.G.

4. La mobilita interna del personale tra aree digay lo scambio di personale di pari
qualifica assegnato ad aree diverse e disposta @linta Comunale, sentiti il Direttore
Generale ed i responsabili di area interessatiegigrinformativa alla R.S.U., su istruttoria
dell’'ufficio personale.

5. Gli atti di mobilita interna che comportano lariazione del profilo professionale
sono adottati dalla Giunta Comunale su istruttodell’'ufficio personale, previa
comunicazione all'interessato ed alla RSU, neletgpdella vigente normativa e valutata la
professionalita del dipendente, assicurando — @eerca — la riqualificazione professionale
dello stesso.

6. | provvedimenti di mobilita interna di cui algsente articolo aventi carattere
definitivo sono, di norma, adottati in seguito edlito negativo delle procedure di mobilita
interna volontaria previste dal successivo artichbbomobilita temporanea (avente durata non
superiore a tre mesi, prorogabili per una solaayqitio essere disposta, previa comunicazione
all'interessato e alla RSU, per far fronte ad esgestraordinarie e/o impreviste, di tipo
temporaneo.

Articolo 42 — Mobilita interna volontaria

1. Nei limiti della programmazione annuale del fabgno di personale,
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I’Amministrazione puo procedere alla copertura@sgpdi nuova istituzione o resisi vacanti a
vario titolo non destinati all’'accesso dall’estemediante procedure di progressione verticale
di mobilita interna volontaria del personale diigategoria e profilo professionale.

2. | dipendenti interessati alla mobilita interneegentano apposita domanda di
mobilita corredata di curriculum vitae e del pardet responsabile di area organizzativa entro
il termine assegnato dall'ufficio personale-giucali Il responsabile dell'ufficio personale
esamina le domande pervenute, verifica il possessditoli e dei requisiti, trasmette le
domande al nucleo di valutazione che valuta laedardei requisiti professionali di ciascuno
rispetto al posto da ricoprire formando una graolimatin base al possesso dei requisiti
professionali piu adeguati rispetto al posto dapice e a parita di requisiti professionali
posseduti, all'anzianita di servizio nellEnte eparita, allanzianita anagrafica. Sulla base
della graduatoria formata, il Direttore Generaleguasito il parere dei responsabili di area
interessati, adotta I'atto di mobilita interna canmaandolo al dipendente interessato ed alla
RSU.

3. Nel caso in cui uno o entrambi i responsabilaia interessati esprimano parere
contrario alla richiesta di mobilita spetta allau@ia Comunale la decisione definitiva.

SEZIONE |IX — DETERMINAZIONI E DELIBERAZIONI
Articolo 43 - Determinazioni

1. Per assolvere alle funzioni loro assegnate pamsabili incaricati di posizioni
organizzative adottano atti di gestione monocratie assumono il nome di
“determinazioni”.

2. Le determinazioni devono essere motivate e oengeil richiamo alle disposizioni
di legge e di regolamento che ne costituisconoesppposto.

3. Le determinazioni che comportano impegni di apesima della registrazione nel
registro generale delle determine, tenuto dalkudfi segreteria, devono ottenere, ai fini
dell’esecutivita, il visto di regolaritd contabiétestante la copertura finanziaria. Tale visto
deve essere reso dal Responsabile del servizioZie@o entro il termine massimo di tre
giorni dalla trasmissione dell’atto, salvo casindotivata impossibilita. Il presente comma
sostituisce il comma 3 dell’art. 40 del vigenteakagnento di contabilita.

4. Tutte le determinazioni sono trasmesse all'ilffisegreteria che ne cura la
registrazione, la raccolta, la pubblicazione abapretorio e la comunicazione all’'ufficio del
Sindaco e della Giunta, al Direttore Generalepaita organizzativa preposta all'esecuzione
ed ai Capigruppo consiliari, i quali potranno claee visione presso l'ufficio segreteria.

Il presente comma sostituisce il comma 7 dell4@tdel vigente regolamento di contabilita.

Articolo 44 - Deliberazioni
1. Le proposte di deliberazioni di competenzaad€liunta e del Consiglio Comunale
sono predisposte dal responsabile del procedimestino corredate dai pareri di regolarita

tecnica e contabile.

2. | pareri vanno resi entro il termine massimdrdigiorni dalla trasmissione della
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proposta, salvi i casi di urgenza. Il presente canswostituisce il comma 4 dell’art. 41 del
vigente regolamento di contabilita.

3. Contestualmente all’affissione all’albo pretoxiene data comunicazione, a cura
del Responsabile dell'Ufficio segreteria delle detiazioni adottate, ai capigruppo consiliari,
che possono prenderne visione presso I'Ufficio etegia.

SEZIONE X - DISPOSIZIONI VARIE
Articolo 45 - Atti di concerto tra Organi e Uffici
1. Gli atti rientranti nelle competenze proprie &hdaco o della Giunta Comunale
comportanti 'assunzione di impegni di spesa, akfdi salvaguardare il principio della
separazione delle competenze tra apparato poktiepparato burocratico, sono assunti di
concerto con il responsabile dei servizi finanziamitatamente all'assunzione dell'impegno
di spesa.

Articolo 46 — Entrata in vigore

1. Il presente regolamento entra in vigore doppulblicazione per 15 giorni all’albo
pretorio del Comune.

2. Con l'entrata in vigore del presente regolameetssano di avere efficacia le

disposizioni regolamentari contrastanti o inconiphtcon le norme contenute negli articoli
che precedono.
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