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PARTE 14

PRINCIP] ORGANIZZATIVI



TITOLO | — PRINCIP] GENERAL]

ART. 1
AUTONOMIA ORGANIZZATIVA

1. Nell'ambito dej principi generali deil'ordinamento, in conformita ed in attuazione dj

quanto previsto dallo Statuto Comunale, I'autonomia funzionale ed organizzativa de|
Comune & piena e si esercita attraverso | poteri regolamentari e, nei limiti della
regolamentazione, attraverso I'esercizio delle autonome Competenze degli organi di
governo, e dellapparato burocratico.

definiti;
a) dal Decreto Legislativo 18.8.2000, n. 267;
b) dal Decreto Legislativo 30.3.2001, n, 165;
¢) dalla Legge 15 maggio 1997, n. 127;
d) dal Decreto Legislativo 30 luglio 1999 n. 286;
e) dallo Statuto de| Comune.

nazionali di lavoro, dai contratti integrativi decentrati, daj contratti individuali dj lavoro,
dagli atti dij organizzazione, nonché dalle disposizioni di legge in materia,

ART. 3
OGGETTO DEL REGOLAMENTO

. Il presente Regolamento disciplina Trassetto organizzativo dj questo  Comune;
lattribuzione di responsabilita gestionali per l'attuazione degli obiettivi: sistemi di
coordinamento; l'esercizio delle funzioni di direzione; le linee Procedurali di gestione

. La normativa contenuta nel presente Regolamento definisce | sintesi della disciplina
organizzativa del Comune. Ad essa dovranno adeguarsi le altre disposizioni



ART. 4
PRINCIPI GENERALI D] ORGANIZZAZIONE

Le linee fondamental; della organizzazione de| Comune s;j ispirano aj seguenti criteri:

a)  centralita dei cittadini e delle Joro esigenze;

b)  articolazione della struttura che sia funzionale rispetto aj compiti ed aj
Programmi di attjvita del’ Amministrazione al fine dj Perseguire obiettivi dj
efficienza, efficacia ed economicita;

c) flessibilita organizzativa e dj gestione delle risorse Umane al fine di rendere pit
efficaci i processi gestionali e e determinazionj Operative dej responsabili di
struttura;

e) chiara individuazione delje responsabilita, dei poteri e dei livellj dj autonomia dj
tutte le posizioni direttive e di lavoro, con riferimento agli obiettivi e alle risorse

assegnate:
f)  garanzia dj imparzialita e trasparenza dellazione amministrativa anche

h)  sviluppo della produttivita quantitativa e qualitativa, della progettualita e dellg
flessibilita aziendale;

i) valorizzazione dellg risorsa Umana, garantendo i miglioramento delle
condizioni lavorative, Ia crescita professionale del personale, le pari opportunita
tra uomini e donne per l'accesso ed jf trattamento sy| lavoro;

i) ottimizzazione dell'utilizzo delle risorse professionali, tecniche e ﬁnanziarie;

k)  sviluppo dej sistemi di monitoraggio delle politiche di governo e delle attivita dij
gestione:

obiettivi, | Programmi da attuare e e relative priorita ed adottando gli altsi atti rientranti
nello svolgimento dj tali - funzioni, nonché il controllo Sui risultati dell'attivita
amministrativa e della gestione g fine dj verificarne |a rispondenza agli indirizzi



impartiti (cd. Controllo strategico).

In particolare agli organi di governo spettano e seguenti funzioni e Competenze:

* l'emanazione dj atti normativi (statuti, regolamenti) e dj attj dij indirizzo interpretativo
e applicativo (anche circolari esplicative);

* la definizione dj obiettivi, priorita, piani, Programmi da attuare e direttive generali e
particolari (indirizzo applicativo, pianificazione Operativa) e la verifics della
rispondenza dej risultati dellattivity e della gestione amministrativa agli indirizzi

impartiti:

finanziarie) in modo coerente con la definizione degli obiettivi:

* la definizione dej criteri per lattribuzione dj ausili finanziari gz terzi e Ia
determinazione dj tariffe, canoni e analoghi oneri a carico di terzi:

* le nomine e e designazioni ad ess;j attribuite da specifiche disposizion;.

. Ai dipendenti formaimente incaricati spetta I'adozione degli atti e provvedimenti
amministrativi, compresi tutti gli atti che impegnano il Comune verso l'esterno, nonché
la gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa mediante autonomi poteri dj spesa, di

attribuzione aj componenti dell'organo esecutivo dellg responsabilita degli uffici e dej
servizi, del potere dij adottare atti anche i natura tecnico gestionale in conformita alle
disposizioni legislative vigenti.

Gli atti di gestione inerenti allorganizzazione degli uffici e allg gestione dej rapporti di
lavoro sono assuntj dj norma dal responsabile gestione risorse umane con la capacita
ed i poteri del privato datore di lavoro,

Le direttive emanate dagli organi di governo stabiliscono i criter e le modalita a cyj
dovranno attenersi gli organi burocratici nell'esercizio delle rispettive competenze
gestionali inerenti all'utilizzo delle risorse Umane, strumentalij e finanziarie assegnate.

résponsabili, qualora |j ritengano inopportuni in relazione al byon andamento
dell'attivita amministrativa  dell'Ente 0 inadeguati g realizzare | programmi
dell’amministrazione. I dipendenti coinvolti direttamente o} indirettamente, attraverso
l'azione dej Propri collaboratori, devono rispondere al piti presto alle eccezioni
prospettate.

tempi  preventivamente concordati, | Sindaco, I'assessore delegato possono

individuare yn termine entro || quale il responsabile deve adottare adeguate
determinazioni.



-

ART. 6
PRINCIPI DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

erogazione dei servizi ed & fondata sulla partecipazione dej dipendenti e sulla loro
adeguata e piena responsabilita e professionalita.

Allinterno del sistema di Programmazione, I'organizzazione del lavoro assicura una
corretta distribuzione dei carichi di lavoro, nell'ambito dell'unitarieta di tuttj i compiti,
con riferimento agli specifici progetti di attivita,

L'organizzazione del lavoro & improntata alla certezza e semplicita delle procedure,
alla razionalita del sistema informativo e informatico.

professionalita, dellesperienza e della collaborazione tra gli operatori. Si attua
secondo i principi del rispetto delle categorie di appartenenza, nonché delle
specifiche professionalita e dell'equivalenza delle mansioni.

Il confronto con le organizzazioni e le rappresentanze sindacalj viene garantito con le
modalita e per gli ambiti previsti dai contratti collettiyj nazionali di lavoro.

L’Ente nella gestione delle risorse umane:
a) garantisce la pari opportunita tra uomini e donne e la parita dj trattamento sul

lavoro;

b) cura costantemente la formazione, l'aggiornamento e g qualificazione del
personale:

c) valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa e l'impegno operativo di ciascun
dipendente;

d) definisce I'impiego di tecnologie idonee per utilizzare gz miglior livello di
produttivita le capacita umane;

e) assicura I'utilizzazione di locali ed attrezzature che, tutelando Ia sicurezza e
ligiene, garantiscano condizioni dij lavoro agevoli;

fy  individua criteri dj priorita nellimpiego  flessibile del personale, purché
compatibile con I'organizzazione del lavoro, a favore dei dipendenti in
situazione dj svantaggio personale, sociale e familiare e dej dipendenti
impegnati in attivita di volontariato ai sensi della Legge 11 agosto 1991, n. 266.

ART. 7
PROGRAMMI OPERATIVI DI ATTIVITA’

La realizzazione degli obiettivi programmati dagli Organj dj Governo ¢ affidata allg
struttura operativa del Comune.

Sulla base degli atti di programmazione gestionale (definizione di obiettivi, priorita,
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piani, programmi, direttive) e delle direttive del Sindaco, degli Assessori e della
Giunta, il Segretario Comunale 0, se nominato, || Direttore  Generale ed |

I
gli obiettivi fissati dagli organi di governo e debbono essere elaborati garantendo una
distribuzione razionale dej carichi di lavoro.

ART. 8
QUALITA’ DEI SERVIZ|

I dipendenti assegnati a strutture che €rogano servizi adottano ogni possibile
strumento teso a favorire e valorizzare le relazioni con i cittadini.

I Responsabili di Struttura adottano metodologie di analisi sistematica della qualita
dei servizi erogati avvalendosi altresi dj tecniche di rilevazione della qualita
percepita dagli utenti, anche nelle forme associative.

Sulla base delle risultanze del relativo rapporto di analisi, da presentare, salvo
diversa disposizione, almeno in occasione della discussione de| conto consuntivo, Ia
conferenza dei Responsabili  dj Struttura,  promuove azioni finalizzate



TITOLO Il = ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA DEL COMUNE [

ART. 9
ASSETTO STRUTTURALE

-

L'assetto organizzativo del Comune, in relazione alle funzioni svolte ed aj prodotti
erogati, si articola in:

a) STRUTTURA (unita organizzativa di massima dimensione)

b) UNITA’ OPERATIVA (unita organizzativa di base)

c) UNITA’' DI PROGETTO.

4. Lindividuazione delle unita organizzative, nel rispetto dei criteri fissati all'art. 4, viene

effettuata:
a) con deliberazione della Giunta, per quanto riguarda le strutture:
b) con determina del Responsabile di Struttura, per quanto riguarda le Unita
Operative;
c) con deliberazione della Giunta, per quanto riguarda le Unita dj Progetto.
9. Per la ridefinizione o |a modifica dell’assetto organizzativo la Giunta procedera

. Per lo svolgimento delle funzioni di indirizzo e di controllo attribuite dalla legge al
Sindaco ed agli Assessori, la Giunta puo istituire unita di progetto poste alle loro dirette
dipendenze con compiti di supporto e collaborazione, avvalendosi di dipendenti
dell’Ente oppure assunti con contratto a tempo determinato, secondo quanto disposto
dallo specifico Regolamento dell'accesso ai pubblici impieghi.

(@)}

ART. 10
LA STRUTTURA

1. Lastruttura & l'unita organizzativa di massima dimensione presente nel Comune.
2. La struttura ha funzioni programmatiche, organizzative e gestionali ed & finalizzata a

garantire il corretto ed efficace utilizzo delle risorse assegnate per il raggiungimento
degli obiettivi programmatici di competenza.



3.

La struttura & il riferimento per:

a) la verifica e la valutazione dei risultati degli interventi:

b) la gestione di sistemi integrati e relativamente autonomi di interventi e servizi,
'siano essi rivolti a funzioni trasversali, di prevalente utilizzo interno, oppure a
servizi finali, destinati all'utenza esterna;

c) lelaborazione e Ig gestione dei programmi operativi finalizzati al raggiungimento
degli obiettivi definitj dagli Organi di Governo (anche ai fini della gestione degli
istituti di incentivazione della produttivita);

d) leventuale definizione e gestione dei budget economici;

e) lattuazione dei sistemi di controllo di gestione.

ART. 11
L’UNITA’ OPERATIVA

Nellambito di ogni Struttura con provvedimento motivato del Responsabile di
Struttura, possono essere istituite unita organizzative di base, denominate UNITA'

Il Responsabile di Struttura, pud altresi individuare, nominandoli, i responsabili di
U.O. scegliendoli tra il personale assegnatogli, con riferimento al titolo dij studio,
allanzianita di servizio e alle capacita professionali, | responsabili di U.Q.
provvederanno, nel rispetto del contratto individuale dj lavoro, avvalendosi della

artt. 5 e 6 della Legge n. 241/1990 e s.m.i. e pertanto anche I'adozione e Ia firma dei
provvedimenti finali. In quest'ultima ipotesi nel provvedimento di nomina dovra
essere indicata I'entita dell'indennita prevista dallart. 17 CCNL,

Tali unita organizzative sono ridefinibili in qualsiasi momento con le stesse modalita

fissate per la loro istituzione, in ragione dell'evoluzione delle esigenze di intervento e
delle risorse disponibili.

ART. 12
L’'UNITA’ DI PROGETTO E GL| UFFICI DI STAFF

L'Unita di progetto & |Ia struttura organizzativa individuata al fine di adempiere a
funzioni specifiche di durata limitata o per la gestione di specifici progetti operativi.

Possono essere istituite unita di progetto allinterno di una Struttura ovvero
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interessanti pit Strutture.

Con le deliberazioni di costituzione delle unita di progetto vengono determinati:

a) i componenti I'unita:

b) il responsabile dell'unita:

c) i limiti di responsabilit;

d) l'obiettivo di attivita:

e) | tempi necessari per il raggiungimento dell’obiettivo;
f) le risorse finanziarie ed operative disponibili;

g) le procedure di rendicontazione e di controllo.

Per la gestione di progetti di rilevante importanza, la Giunta puo deliberare |a
costituzione di unita di progetto che prevedano anche l'apporto di professionalita

professionisti esterni in possesso di comprovati requisiti di professionalita ed
esperienza, con le modalita previste dal vigente Regolamento per I'accesso agli
impieghi.

Per lo svolgimento dj specifiche attivita di supporto a valenza generale possono
essere costituiti uffici in posizione di staff, disaggregati ed autonomi rispetto alla
normale articolazione organizzativa del Comune,

Essi sono costituiti con delibera della Giunta Comunale e sono posti alle dirette
dipendenze del Sindaco, della Giunta e degli Assessori e per coadiuvare tali organi

| collaboratori di cui al comma precedente sono sceltj direttamente dal Sindaco,
tenuto conto del possesso del titolo di studio e dell'eventuale esperienza lavorativa o

Al personale assunto con contratto di lavoro subordinato a tempo determinato si
applica il contratto collettivo nazionale di lavoro del personale degli enti locali,
nonché eventuale specifica normativa di riferimento.
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eventuale recesso anticipato dovranno essere definite in sede di contratto individuale
di lavoro, nel rispetto dell'art. 2139 del c.c.

ART. 13
IL CATALOGO DELLE ATTIVITA’

Il catalogo delle attivita e dei prodotti raccoglie e descrive tutte le funzioni fondamentali
svolte dallente e per ciascuna dij esse individua le attivita elementari che Ia
costituiscono e che vengono classificate secondo un criterio dj omogeneita che le
assegna alle diverse articolazioni strutturali.

Il Segretario o, se nominato, il Direttore Generale, in collaborazione con i Responsabili
di Struttura, cura la formazione e I'aggiornamento del Catalogo, da approvarsi da parte
della Giunta.

ART. 14
DESIGNAZIONE DEI RESPONSABIL| DELLA STRUTTURA

La responsabilita di direzione di Struttura viene assegnata dal Sindaco con proprio
decreto motivato, a personale di ruolo inquadrato in categoria e profilo professionale
commisurati alla complessita delle funzioni da svolgere. Tale decreto dovra
comunque evidenziare lattivita ed i programmi da realizzare, Iattitudine e la
competenza professionale necessaria, nonché i risultati ottenuti nel corso delle
gestioni precedenti, nel rispetto della peculiarita delle funzioni proprie dell’Area delle
posizioni organizzative, come previste nel C.C.N.L.

Fatto salvo quanto previsto dall'art. 59 e dallarticolo 5, comma 4, del presente
Regolamento la direzione della Struttura puo essere attribuita a personale esterno di
cui all'art. 110 del Decreto Legislativo n. 267/2000 e s.M.i., con le modalita di cui al
Titolo VI del presente Regolamento, ovvero in convenzione 0 in unione con altri Enti.

Gli incarichi di cui al presente articolo, sono attribuiti a tempo determinato e per la
durata stabilita nel decreto. Tale durata non puo essere comungue superiore a quella
del mandato del Sindaco.

Il Sindaco con le stesse modalita di cui ai precedenti commi, in rapporto ad un
mutato assetto organizzativo, oppure in caso di grave inadempienza o inerzia,
ovvero in presenza di una valutazione negativa sulle attitudini e sulle capacita del
dipendente, puo disporre, con provvedimento motivato ed in qualsiasi momento, la
revoca dell’incarico.

L'attribuzione degli incarichi di cuij al presente articolo puo prescindere dalla
precedente assegnazione di funzioni derivante dal profilo professionale di
inquadramento.
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TITOLO 11l - DOTAZIONE ORGANICA
E GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

ART. 15
DOTAZIONE ORGANICA

La dotazione organica e determinata in funzione dej servizi erogati o da erogare in
rapporto agli obiettivi fissati dal’ Amministrazione e previa verifica degli effettiyi
fabbisogni di personale al fine di accrescere l'efficienza e razionalizzare il costo del
lavoro.

La dotazione organica e le sue variazioni Sono approvate dalla Giunta Comunale e

sono determinate, sulla base dell'ordinamento vigente:

° in coerenza con gli strumenti di programmazione economico-finanziaria
pluriennale (relazione previsionale e programmatica e bilancio pluriennale)

fabbisogno di personale, che deve comunque tendere ad una riduzione della
spesa, disposta dalla Giunta;

°  periodicamente e comunque a scadenza triennale nonché, se necessario, a
seguito di riordino, fusione, trasformazione o trasferimento di funzioni.

La dotazione organica generale dell'ente consiste nell'elenco dei posti di ruolo
previsti, classificati in base ai sistemi di inquadramento contrattuale in vigore,

La dotazione organica generale & suddivisa unicamente in base g sistema
classificatorio previsto dalle norme contrattuali vigenti nel tempo.

I dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quanto previsto dal contatto collettivo
nazionale di lavoro secondo le previsioni della dotazione organica.

L'inquadramento, pur riconoscendo uno specifico livello dj professionalita e |
titolarita del rapporto di lavoro, non conferisce una determinata posizione
nell'organizzazione del Comune, né tantomeno l'automatico  affidamento di
responsabilita  delle articolazioni  della struttura  ovvero  una posizione
gerarchicamente sovraordinata.

Di quanto sopra deve essere data informazione alle 0O0.SS. secondo quanto previsto
dal vigente C.C.N.L.

ART. 16
PROFILI PROFESSIONAL]J

| profili professionali identificano specifiche conoscenze e competenze teorico-
pratiche, necessarje per svolgere determinati compiti. | profili sono ordinati per
categorie e sono definiti e/o ridefinibili in relazione alle esigenze di flessibilita delle



prestazioni, ai processi organizzativi ed alla evoluzione dei servizi e dellattivita del
Comune.

I sistema dej profili professionali & approvato dalla Giunta.

Il cambiamento del profilo professionale nellambito della stessa categoria & attuabile
mediante accertamento della professionalita degli operatori, secondo i principi di
mobilita interna, flessibilita ed equivalenza delle mansioni,

ART. 17
PIANO OCCUPAZIONALE

Il piano occupazionale determina il fabbisogno annuale dj risorse umane in coerenza
con la dotazione organica del Comune ed in funzione aegli obiettivi fissati dagli
organi di governo.

Il piano occupazionale e Je Sue variazioni sono deliberati dalla Giunta.

ART. 18
PIANO DI ASSEGNAZIONE DELL’ORGANICO E DEL PERSONALE

La Giunta, assegna i contingenti di personale alle articolazioni dj massima
dimensione dellEnte (STRUTTURE). L'assegnazione dei contingenti & verificata, ed
eventualmente modificata per sopravvenute esigenze gestionali,

Il Responsabhile preposto a ciascuna Struttura assegna, nell'ambito della stessa, le
unita di personale alle singole posizioni di lavoro, nel rispetto dell'inquadramento
contrattuale, sulla base delle mutevoli esigenze connesse con l'attuazione dej
programmi de”'Amministrazione, per assicurare la piena funzionalita dei servizi svolti,
eventualmente avvalendosi, qualora o ritenga funzionale, delle modalita
organizzative di cui allart. 11 del presente regolamento.

L’assegnazione non esclude peraltro l'utilizzazione del dipendente per gruppi di
lavoro intra ed intersettorialj che vengano costituiti, secondo criteri dj flessibilita, per
la realizzazione di specifici obiettivi (Unita di Progetto).

Nelle procedure di assegnazione, o comunque prima dellassegnazione del
personale di nuova assunzione, e possibile tener conto di eventuali richieste dj
mobilita interna del personale dipendente.



competente per 'organizzazione e |a gestione del personale.

ART. 19
REVISIONE DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA E DEGL]| ORGANIC]

Entro l'inizio di ogni anno amministrativo, la Giunta Comunale, sentita Ia conferenza
dei Responsabili di Struttura e il Segretario Comunale 0, seé nominato, il Direttore
Generale prende in esame l'assetto organizzativo del Comune e le relative posizioni
di responsabilita nonché l'organico generale e quello effettivo dellEnte e ne valuta
adeguatezza in ragione dei programmi deli’Amministrazione, delle risorse umane,
economiche e strumentali disponibili, dei principi  di corretta gestione e
organizzazione.

Le norme specifiche in materia di proceduyre per I'accesso ail'impiego sono definite
dall'apposito regolamento comunale,

ART. 20
DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO

Lo stato giuridico ed j| trattamento economico dei dipendenti del comune e
disciplinato dai contratti collettivi nazionali di lavoro e dai contratti integrativi

decentrati.

Il Comune osserva gli obblighi assunti con i predetti contratti stipulati ai sensi del
Titolo Il del Decr. Lgs. vo n. 165/2001 e successive modifiche ed integrazioni,

Il Comune nelle materie soggette alla disciplina del Codice Civile, delle leggi sul
lavoro e dei contratti collettivi, opera con le capacita ed i poteri del privato datore di
lavoro adottando tutte le misure inerenti I'organizzazione e la gestione dej rapporti di
lavoro.

Nella gestione delle risorse umane il Comune si attiene aj principi fissati dall'art. 7 del
Decr . Lgs. vo n. 165/2001 e successive modificazioni ed integrazioni,

ART. 21
INQUADRAMENTO, POSIZIONE DI LAVORO E RESPONSABILITA’

Il 'personale & inserito nella struttura dellEnte secondo criteri di programinazione,
funzionalita e flessibilita operativa,

Ogni operatore, dipendente dellEnte, & inquadrato con specifico contratto individuale



Nei limiti delle disposizioni previste dalla normativa e dal contratto di lavoro vigenti,
ogni operatore & responsabile della validita delle prestazioni sviluppate nell'ambito
della posizione di lavoro assegnata.

ART. 22
PART-TIME — PRINCIPIO GENERALE

svolgimento.

Per tutto quanto non disciplinato dalle clausole contrattuali in materia di rapporto di
lavoro a tempo parziale, si applicano le disposizioni contenute nel Decr. Legisl. vo n,
61/2000 e s.m.i.

ART. 23
COSTITUZIONE RAPPORTI DI LAVORO PART-TIME

Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essere costituito mediante:

a  specifica assunzione ai sensi delle vigenti disposizioni, nell'ambito della
Programmazione triennale del fabbisogno di personale;

b trasformazione di rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo parziale su richiesta
dei dipendenti interessati.

Le posizioni organizzative, previamente individuate, possono essere conferite g
personale con rapporto a tempo parziale, di durata non inferiore al 50% del rapporto a

riferimento alla retribuzione dij posizione,



4.

Nel caso di cui alla ett, a) del 1° comma, TEnte, previa analisi delle esigenze
organizzative e nell'ambito del Programma Triennale dej fabbisogni di cui allart. 39
della Legge n. 449/97 e previa informazione alle Organizzazioni Sindacali, individua |
posti da destinare aj rapporti di lavoro g tempo parziale nel rispetto dei criteri definiti
nel precedente comma 2 e nellart. 34 — 1° comma del presente regolamento. |
predetti posti vengono prioritariamente coperti dal personale in servizio di pari
categoria e profilo che ne ha fatto richiesta e, per la parte residuale, mediante
procedure selettive (pubbliche o interne) nel rispetto delle disposizioni vigenti.

Nel caso che I'Ente non abbia provveduto agli adempimenti previsti nel 4° comma,
Oppure nel limite della eventyuale percentuale residua, Ia trasformazione del rapporto
di lavoro da tempo pieno g tempo part time awiene automaticamente entro j|
sessantesimo giorno successivo alla data di acquisizione della domanda presentata

Quando la trasformazione del rapporto avviene automaticamente ai sensi del comma
9, continua a trovare applicazione Ia previgente disciplina in materia di utilizzo dei
risparmi di spesa (art. 1 — comma 59 della Legge n. 662/96, art. 39 — comma 27 della
Legge n. 449/97, art. 15 — comma 1, lettera e) del C.C.N.L. 01.04.1999).

'ma restando la valutazione in concreto dei singoli casi di conflitto d’interesse,
nte individua le attivita che, in ragione della interferenza con | compiti istituzionali,
non sono comunque consentite aj dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale
con prestazione lavorativa non superiore al 50% di quella a tempo pieno, con le
procedure previste dall’art. 1, comma 58 della Legge 23.12.1996, n. 662, dandone

Fe
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10.

11.

13.

14.

informazione alle organizzazioni sindacali. | dipendenti degli Enti Locali a tempo
parziale possono prestare attivita lavorativa Presso altri enti, purché autorizzati
dall'amministrazione di appartenenza. | pubblici dipendenti a part time non POsSsono
comunque espletare, nelll'ambito territoriale dell'ufficio dj appartenenza, incarichi
professionali per conto di pubbliche amministrazioni, se non conseguenti ai rapporti
d'impiego (art. 90, comma 4, del Decreto Legislativo n° 163/2006 e successive
modificazioni ed integrazioni).

L'’Amministrazione nega la trasformazione del rapporto di lavoro nel caso in Cui
lattivita lavorativa di lavoro autonomo o subordinato comporti un conflitto d'interessi
con la specifica attivita di servizio svolta dal dipendente.

Il dipendente & tenuto, inoltre, a comunicare allEnte entro 15 giorni leventuale
successivo inizio o la variazione dell'attivita lavorativa esterna gia consentita.

il contingente del 25% di cui al comma 2 puéd essere elevato di un ulteriore 10%
massimo in presenza di gravi e documentate situazioni familiari, preventivamente

individuate in sede di contrattazione integrativa decentrata ai sensi dell'art. 4 del

Qualora il humero delle richieste ecceda i contingenti di cui ai commi 2 e 12, hanno
titolo di priorita nella trasformazione del rapporto di lavoro:

= idipendenti portatori di handicap o in particolari condizioni psicofisiche:

= i familiari che assistono persone portatrici di handicap non inferiore al 70% o

non autosufficienti:
= i genitori con figli minori, in relazione al loro numero.

La costituzione del rapporto a tempo parziale o Ia trasformazione da tempo pieno a
tempo parziale, avviene con contratto di lavoro stipulato in forma scritta e con
lindicazione della durata della prestazione lavorativa nonché della collocazione
temporale dell’orario con riferimento al giorno, alla settimana, al mese e all'anno e del
relativo trattamento economico.

ART. 24
REVERSIBILITA’ DEL RAPPORTO DI LAVORO

I lavoratori a tempo parziale hanno diritto di ritornare a tempo pieno:
v al compimento di un biennio dalla trasformazione a tempo parziale, anche in

soprannumero;
v anche prima del predetto biennio, qualora sussistano posti vacanti in organico dj

corrispondente categoria e profilo professionale.

In sede di predisposizione del piano triennale delle assunzioni si terra pertanto
opportunamente conto della priorita delle predette richieste.



3. I lavoratori assunti con rapporto a tempo parziale hanno diritto dj chiedere |a

organica,

ART. 25
ORARIO DEL PERSONALE CON RAPPORTO Di LAVORO A TEMPO PARZIALE

1. Il posto a tempo parziale Copre una frazione dellattivita lavorativa del posto a tempo
pieno, in misura comunque non inferiore al 30%. |n ogni caso, la somma delle

2. Lediverse tipologie di articolazione delle prestazioni lavorative a tempo parziale sono:
a.  tempo paiziale orizzontale con orario normale giornaliero di lavoro in misura

preso in considerazione (settimana, mese o anno), la media dellg durata del
lavoro settimanale prevista per il tempo parziale prescelto.

¢.  tempo parziale misto con una combinazione delle modalita indicate nelle lettere
a) e b), che contempli giornate o periodi a tempo pieno alternati a giornate o
periodi a tempo parziale o di non lavoro.

personale,

4. Nel caso, invece, di trasformazione de| rapporto di lavoro sy richiesta dej dipendenti
interessati senza che I'Ente abbia previamente istituito i posti a tempo parziale, il tipo
di articolazione della prestazione e la sua distribuzione devono essere concordati con

il dipendente.
ART. 26
PRESTAZIONI DI LAVORO AGGIUNTIVO
1. Il lavoro a tempo parziale orizzontale pud consentire restazioni_aggiuntive (ad

integrazione quindi della durata settimanale prevista nel contratto individuale), in
misura non superiore al numero di ore corrispondenti a| 10% delia complessiva
Prestazione oraria mensile. Le complessive prestazioni aggiuntive devono essere
ripartite, in ogni caso, in pitl di una settimana.

E’ necessario I'esplicito consenso del dipendente interessato.



Il ricorso al lavoro aggiuntivo & ammesso per specifiche e comprovate esigenze
organizzative o in presenza dj particolari situazioni di difficolta organizzative derivanti
da concomitanti assenze di personale non prevedibili ed improvvise. E', quindi,
ammesso in via residuale rispetto ad altre modalita organizzative del lavoro.

retribuzione oraria globale di fatto prevista dall'art. 52 — comma 2, lettera d) delle
code contrattuali del 14.09.2000 (comprensiva cioe di tredicesima mensilita, indennita
contrattuali varie, retribuzione variabile), maggiorata di una percentuale pari al 15%;
gli oneri conseguenti fanno carico al fondo per il lavoro straordinario.

ART. 27
PRESTAZIONI DI LAVORO STRAORDINARIO

II'lavoro a tempo paiziale verticale pud consentire leffettuazione dj prestazioni di
nario nelle giornate o nej periodi lavorativi previsti dal contratto
individuale di effettiva attivita lavorativa.

Il lavoro straordinario e retribuito con un compenso pari alla retribuzione oraria
prevista dall'art. 52 — comma 2, lett. b) delle code contrattuali del 14.09.2000 (sulla
sola retribuzione base mensile), con una maggiorazione del 15%.

ART. 28
PRESTAZIONI LAVORATIVE ULTERIORI

straordinario svolte in eccedenza rispetto a quelle fissate come limite massimo
giornaliero, mensile o annuale elevando I percentuale di maggiorazione dal 15% g

50%.

ART. ' 29
ASSENZE PART TIME ORIZZONTALJ

I giomni di ferie e di festivita soppresse spettano ai lavoratori g tempo parziale
orizzontale in misura identica rispetto ai lavoratori g tempo pieno.



N

Le altre assenze dal servizio previste da fonti legislative o contrattuali, ivi comprese
quelle per malattia, spettano nella durata e nella quantita stabilita per il rapporto a
tempo pieno.

lavorativa,

Le aggiunte di famiglia spettano per intero.

ART. 30
ASSENZE PART TIME VERTICALE

Le ferie e le festivita Soppresse possono essere fruite Per un numero di giorni
proporzionato alle giornate di lavoro prestate nell’anno.

Il permesso per matrimonio, I'astensione facoltativa ed | permessi per maternita
possono essere fruiti, senza decurtazioni, per |l periodo che coincide con Ia
prestazione lavorativa, fermo restando che il relativo trattamento economico &
commisurato alla durata prevista per la prestazione giornaliera.

Il periodo di astensione obbligatoria spetta per intero e viene retribuito anche per il
tempo che dovesse ricadere nel periodo non lavorativo.

Poiché il trattamento economico & commisurato alla durata prevista per la prestazione
lavorativa, nel tempo parziale verticale vengono pagati per intero j periodi mensili
coincidenti con la prestazione lavorativa mentre non vengono retribuiti i periodi di
sospensione dell’attivita lavorativa.

Le aggiunte di famiglia spettano per intero, nei periodi lavorati.

In presenza di part time verticale non si riducono i termini previsti per il periodo dj
prova e per il preavviso che vanno calcolati con riferimento ai periodi effettivamente
lavorati.

ART. 31
TRATTAMENTO ECONOMICO

Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale verticale i compensi di cui




trattasi sono corrisposti per intero, per il periodo coincidente con |a prestazione
lavorativa,

Gli istituti relativi al trattamento economico accessorio, sia che riguardino il
raggiungimento di obiettivi o |a realizzazione di progetti (produttivita collettiva o

misura non frazionata o non direttamente proporzionale, secondo |a disciplina
prevista dai contratti integrativi decentrati, fatto salvo quanto previsto allart. 23 —

L'indennita di turno, di rischio, I'indennita di maneggio valori spettano in misura
proporzionata, nel tempo parziale orizzontale, e in misura intera nel tempo parziale
verticale. L'indennita di reperibilita spetta in misura intera in entrambi i casi.

I trattamento previdenziale e di fine rapporto & disciplinato dalle disposizioni
contenute nellart. 8 della Legge n. 554/1988 e successive modificazioni e

integrazioni.

ART. 32
RELAZIONI SINDACAL|

L'Ente informa con cadenza annuale I soggetti sindacali di cui all'art. 10 — comma 2
del C.C.N.L. dell'1.4.1999 sullandamento delle assunzioni a tempo parziale, sulla
tipologia delle stesse e sull'eventuale ricorso al lavoro aggiuntivo e straordinario.

ART. 33
ISTITUZIONE DEL SERVIZIO ISPETTIVO

Il presente titolo disciplina le modalita organizzative e gestionali del Servizio
Ispettivo, ai sensi dell’art. 1 — comma 62 ~ della Legge 23.12.19986, n. 662.

Il Servizio Ispettivo effettua verifiche a campione sui dipendenti dell'Ente, finalizzate
allaccertamento, all'osservanza delle disposizioni di cui aj commi da 56 a 65 del
sopra richiamato art, 1 - Legge n. 662/1996, in particolare le disposizioni che
riguardano  liscrizione agli albi professionali per i pubblici dipendenti Ia
trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale, ed il regime
delle autorizzazioni allo svolgimento di altra attivita di lavoro subordinato o autonomo.
Nello svolgimento della funzione ispettiva si procedera innanzi tutto a verificare se
una eventuale seconda attivita svolta dal dipendente part time non abbia riflessi

Le medesime verifiche a campione potranno essere svolte dal Dipartimento della



Funzione Pubblica, il quale avra la facolta dij avvalersi, previ accordi, del Servizio
Ispettivo e potra chiedere lintervento della Guardia di Finanza, d'intesa con il
Ministero delle Finanze, nel caso si ravvisi la presenza di violazioni tributarie.

A titolo esemplificativo, |a determinazione del campione potrad tener conto
principalmente dej seguenti elementi e/o circostanze (oppure di quelle altre che siano
ritenute piti rispondenti alle singole specificita):

= la prestazione di lavoro basata su turni che possono favorire o svolgimento
di altre attivita:

= mansioni connotate da spiccata professionalita o da elevato grado di
specializzazione o dal possesso di particolari attitudini e conoscenze:

=g titolarita di specifiche abilitazioni professionali.

Sono fatte salve le norme statutarie e regolamentari dell'ente in materia di codice di
comportamento dei dipendenti e dei procedimenti disciplinari,

ART. 34
AMBITI DI INTERVENTO

Cosi come altresj disposto dall'art, 23 — g° comma - del presente Regolamento, le
disposizioni di cui allart. 53 del Decr. Legisl. vo n. 165/2001 e successive
modificazioni ed integrazioni, nonché le disposizioni di legge e di regolamento che
vietano l'iscrizione in alpi professionali non si applicano ai dipendenti delle pubbliche
amministrazioni con rapporto di lavoro a tempo parziale con prestazione lavorativa
non superiore al 50% di quella a tempo pieno.

Il dipendente che ha trasformato il rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo
parziale, ai sensi del comma 58 dell'art. 1 della Legge 23.12.1996, n. 662 e dell'art,
23 - 5° comma del regolamento, & tenuto a comunicare, entro 15 giorni,
allAmministrazione nella quale presta servizio, l'eventuale successivo inizio
dell'attivita lavorativa o |a variazione dell'attivit3 esterna gia consentita.

qualsiasi attivita di lavoro subordinato o autonomo tranne che la legge o altra fonte
normativa ne prevedano l'autorizzazione rilasciata dallAmministrazione  dj
appartenenza e l'autorizzazione sia stata concessa. La richiesta di autorizzazione
inoltrata  dal dipendente si intende accolta ove entro sessanta giomni dallg
presentazione non venga adottato un motivato provvedimento di diniego.

Le disposizioni di cui al comma 1, la mancata comunicazione di cui al comma 2, la
violazione del divieto di cui al comma 3, nonché le comunicazioni risultate non
veritiere sono accertabili dal Servizio Ispettivo e costituiscono giusta causa di recesso
attivita di lavoro subordinato o autonomo, svolte al di fuori del rapporto di impiego con
'Amministrazione dij appartenenza non siano rese a ftitolo gratuito, presso
associazioni di volontariato o Cooperative a carattere socio-assistenziale senza SCopo

di lucro,



ART. 35
PREROGATIVE E ATTIVITA’ DEL SERVIZIO ISPETTIVO

Il Servizio Ispettivo ha diritto di accesso agli atti e documenti dell'Ente e puo rivolgersi
ad altri uffici pubblici per acquisire informazioni.

Il Servizio Ispettivo puo richiedere |a collaborazione dej Responsabili dj Struttura,
concordando tempi e modalita.

Il Servizio Ispettivo, nel corso delle verifiche, puo sentire, senza giuramento, colleghi
del dipendente indagato, testimoni e quanti altri possono portare notizie utili alle
indagini. Al'uopo puo chiedere la collaborazione dei Servizi Ispettivi di altri enti.

ART. 36
GARANZIA ESERCIZIO DEL DIRITTO DI DIFESA

Al dipendente nei cui confronti € promosso procedimento di recesso, & garantito, in
ogni fase dello stesso, I'esercizio del diritto di difesa, con I'eventuale assistenza, a
sua cura e spese, di un rappresentante sindacale o di un legale.

La nomina del difensore deve essere fatta non oltre la conclusione della fase
istruttoria del procedimento e di essa va data preventiva comunicazione scritta a|
Responsabile del Servizio Gestione Risorse Umane.

Al dipendente sottoposto a procedimento di recesso o al suo difensore, purché
munito di espressa delega scritta, & garantito il diritto di accesso g tutti gli atti istruttori
inerenti il procedimento a suo carico.

ART. 37
PROCEDIMENTO - UFFICIO COMPETENTE

Il Responsabile dellistruttoria del procedimento di recesso & j| Responsabile del
Servizio Gestione Risorse Umane.

Il suddetto Responsabile, al quale il Servizio Ispettivo trasmette e risultanze degli
accertamenti  eseguiti, provvede alla contestazione dell’'addebito al dipendente
incolpato, all'istruttoria del procedimento e alla adozione dell'atto finale,



ART. 38
ACCERTAMENTO E SEGNALAZIONE

Chiunque abbia avuto diretta o indiretta conoscenza che un dipendente si sia reso

responsabile di un comportamento non coerente con le disposizioni di cui all'art. 34,

note le generalita.

ART. 39
FORMALITA’ PER LA CONTESTAZIONE

‘addebito con atto scritto, da comunicare al dipendente incolpato, con le formalita
previste dai commi seguenti, entro 20 giorni dalla data in cui ha ricevuto Ia
documentazione dell'accertamento eseguito dal Servizio Ispettivo, convocando il
dipendente, per una data non anteriore ai 5 giorni lavorativi successivi a quella di
ricevimento dell'atto di contestazione, perché sia sentito a sua difesa, assistito, a sua
richiesta, da un procuratore ovvero da un rappresentante dell'associazione sindacale
cui aderisce o conferisce apposito mandato scritto.

Dalla contestazione di cuj al comma precedente debbono chiaramente evincersi |Ia
precisa indicazione dei fatti assunti a base de”’fmpugnazione, i pregiudizi arrecati, il
Nesso causale tra i primi e i secondi, nonché 'univoca determinazione di considerare
tali fatti come violazione delle disposizioni di cui all'art, 34,

L'avvenuta ricevuta della nota contenente |e contestazioni deve risultare da
dichiarazione scritta del dipendente. L'eventuale rifiuto a rilasciare |a dichiarazione

Qualora la consegna personale sia rifiutata da| dipendente incolpato o comunque non
sia possibile, Ia consegna delle contestazioni viene fatta mediante raccomandata con

avviso di ricevimento.

Se non & possibile effettuare |a consegna predetta ai sensi dei due comm| precedenti,
si procede secondo quanto disposto in materia di notifiche dal codice civile,



ART. 40
GIUSTIFICAZIONI DEL DIPENDENTE

Le giustificazioni devono essere presentate per iscritto, entro 15 giorni successivi alla
data per la convocazione stabilita per la difesa al Responsabile del Servizio Gestione
Risorse Umane.

recesso.

ART. 41
ATTO FINALE

ART. 42
AUTORIZZAZIONE ALL’ESERCIZIO DI ATTIVITA’ ESTERNE

In deroga al principio della incompatibilita e della esclusivita del rapporto di pubblico
impiego, il dipendente puo essere autorizzato ad esercitare attivita esterne non
comprese nei compiti e nei doveri d’ufficio entro i limiti previsti dal presente articolo.

Non sono soggette ad autorizzazione, ma vanno comunque comunicate

all Amministrazione:

a) le attivita rese a titolo gratuito presso associazioni di volontariato, operanti in
qualsivoglia ambito, iscritte agli albi regionali ovvero presso cooperative di
solidarieta sociale;

b) le attivita, anche retribuite, che ineriscono a collaborazioni a giornali, riviste,
enciclopedie e simili, diritti di autore; partecipazione a convegni e seminari:

Il dipendente puo essere autorizzato in regime derogatorio e previa verifica della
compatibilita con I'attivita d'ufficio e della occasionalita, ad esercitare attivita esterne
relative:

a) alla partecipazione in qualita di esperto a commissioni giudicatrici di selezioni
nominate da pubbliche amministrazioni o enti pubblici:
b) alla consulenza a favore dj pubbliche amministrazioni o enti pubblici;

c) alla partecipazione a consigli di amministrazione, commissioni tecniche ed



altri organismi similari nominati da pubbliche amministrazioni o enti pubblici;
d) alla docenza;

e) ai collaudi;

f) allassunzione di cariche sociali:

¢)) allamministrazione del proprio condominio;

h) alla partecipazione in societa agricole a conduzione familiare, solo se

limpegno & modesto, non abituale, non continuativo durante I'anno.

L'autorizzazione & rilasciata dal Responsabile del Servizio Gestione Risorse Umane,
previo parere del Responsabile della Struttura di appartenenza, quando I'attivita:

o costituisca motivo di crescita professionale, anche nellinteresse dell’Ente;

° sia svolta al di fuori dell'orario dij lavoro;

° non interferisca con 'ordinaria attivita svolta nell'Ente:

° non sia in contrasto con gli interessi dell’Ente stesso:;

° visia l'assoluta saltuarieta ed occasionalita dell'incarico nel breve periodo;

o siaresa al di fuori del territorio dell'Ente, se trattasi di attivita dj amministrazione.

Le domande di autorizzazione devono indicare dettagliatamente i contenuti della
attivita, i soggetti nei cui confronti sara svolta, il luogo dello svolgimento, i tempi, la
durata e I'onerosita dell'incarico. Non sar quindi possibile rilasciare autorizzazioni
generiche per attivita non esplicite, per periodi e durata non specificati,

L'autorizzazione di cui ai commi precedenti nei confronti dei Responsabili di Struttura
e rilasciata dal Segretario Comunale 0, s& nominato, il Direttore Generale, e nei
confronti di quest'ultimo dal Sindaco.

La sussistenza delle condizioni necessarie per il rilascio dell'autorizzazione deve
permanere per tutto il periodo in cui & svolta tale attivita, pena la revoca
dellautorizzazione stessa.

Per quanto non previsto nel presente articolo, si applicano le disposizioni contenute
nell'art. 53 del Decr. Legisl. vo n. 165/2001.

L'’Amministrazione Comunale & tenuta a comunicare alla Presidenza del Consiglio
dei Ministri — Dipartimento della Funzione Pubblica — tutte le autorizzazioni rilasciate
ai sensi del presente articolo.

ART. 43
MANSIONI E MODIFICA DI PROFILO PROFESSIONALE

Il dipendente esercita le mansioni proprie della figura professionale di
inquadramento, come definite dal contratto collettivo dj lavoro, dal contratto
individuale di lavoro, da eventuali ordini di servizio o disposizioni interne efo le
mansioni considerate equivalenti nellampito della classificazione professionale.

La modifica di mansioni del dipendente, solo qualora comporti modifica del profilo
professionale, fermo restando la categoria di appartenenza, & di competenza della



Giunta.

ART. 44
ATTRIBUZIONE TEMPORANEA DI MANSIONI SUPERIOR]

Per obiettive esigenze di servizio il dipendente puo essere adibito a mansioni della

categoria immediatamente superiore:

a) incaso di vacanza di posto in organico, per non pit di sei mesi prorogabili fino
a 12, qualora siano state awviate e procedure per la copertura del posto
vacante, anche mediante selezioni interne di cui allart. 4 del C.C.N.L.
31.3.1999;

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

Il dipendente assegnato a mansioni superiori ha diritto alla differenza tra il
trattamento economico iniziale previsto per l'assunzione nel profilo rivestito e quello
iniziale corrispondente alle mansioni superiori di temporanea assegnazione, fermo
restando la posizione economica dij appartenenza e quanto percepito a titolo di
retribuzione individuale di anzianita. In deroga allart. 2103 del Codice Civile
l'esercizio temporaneo di mansioni  superiori non attribuisce ne il diritto
allassegnazione definitiva delle stesse, né il diritto ad avanzamenti automatici
nellinquadramento professionale del lavoratore.

L'attribuzione delle mansioni superiori & disposta dal Responsabile della Struttura di
appartenenza, con propria determina.

Non costituisce esercizio di mansioni superiori I'attribuzione di alcuni soltanto dej
compiti propri delle mansioni, disposta ai sensi del precedente articolo 43,

ART. 45
MOBILITA’ INTERNA ED ESTERNA

La mobilita del personale allinterno  dell’Ente, quale strumento di carattere
organizzativo, risponde a criteri di flessibilita, competenza e professionalita. Deve
tendere ad assicurare i raggiungimento  degli  obiettivi programmati
dallamministrazione, in relazione aj servizi svolti dallEnte ed alle esigenze di
operativita. E' connessa a percorsi di aggiornamento e formazione del personale e
rappresenta momento di crescita professionale dei lavoratori.

La mobilita interna comporta la modifica della figura professionale del dipendente nel
rispetto delle previsioni della dotazione organica. Puo costituire modalita per la
copertura dei posti previsti nel Piano Occupazionale, secondo quanto disposto dal

La mobilita interna nell’ambito della singola Struttura ¢ di competenza del rispettivo
responsabile di Struttura. La mobilita interstrutturale nonché quella esterna & invece



disposta con delibera della Giunta, sentito il Responsabile della Struttura dj
appartenenza.

Il personale dipendente non potra presentare domanda dj mobilita verso altri Enti, se

non siano decorsi almeno 5 annj dalla data di assunzione nel rispetto di quanto

ART. 48
FORMAZIONE PROFESSIONALE

. L’Ente incentiva o sviluppo e Ia formazione professionale, finalizzati
allapprofondimento delle conoscenze tecnico-professionali e giuridico-amministrative e
allo sviluppo di capacita gestionali, come condizione essenziale di efficacia della
propria azione e come elemento dij valorizzazione delle capacita e delle prospettive
professionali dei propri dipendenti.

. Atalfine la Giunta Comunale a scadenze periodiche e sulla base delle indicazioni date
dal Segretario Comunale 0, se& nominato, dal Direttore Generale, d'intesa con i
Responsabili delle Strutture, definisce ed approva i programmi di formazione e/o
aggiornamento professionale e determina la somma da stanziare in bilancio,
eventualmente necessaria, nel rispetto dei limiti previsti dal C.C.N.L.

. In relazione alle azioni propositive tendenti a garantire condizioni favorevolj
nell'attuazione deij programmi di formazione il Segretario Comunale 0, s€ nominato, il
Direttore Generale, sentiti i Responsabili delle Strutture per l'ambito delle rispettive
competenze, cura la definizione i modalita organizzative che favoriscano
l'organizzazione di corsi e dj momenti formativi da tenersi anche presso la sede
comunale e prevalentemente durante F'orario di servizio.

. Il personale che partecipa ai corsi di formazione & considerato in servizio a tutti gli
effetti e i relativi oneri sono a carico dell Amministrazione.

. Qualora i corsi s svolgano fuori sede, competono al dipendente, ricorrendone |
presupposti, I'indennita di missione ed il rimborso delle spese, secondo la normativa

vigente.

. Il Responsabile della Struttura di appartenenza autorizza la partecipazione del proprio
personale alle attivita di formazione che si svolgano fuori sede e gestisce le risorse
finanziarie in tal senso assegnategli. Nel caso dej Responsabili di Struttura o degli
appartenenti all'Ufficio di Staff Ig frequenza ai corsi verra autorizzata dal Segretario
Comunale, o se nominato, dal Direttore Generale.



ART. 47
RESPONSABILITA’ E PROVVEDIMENT] DISCIPLINARI

. Al dipendente comunale veéngono consegnati, all’atto dellassunzione, a cura del
Responsabile del Servizio di Gestione Risorse Umane, il Codice dij comportamento che
evidenzia le regole deontologiche a carico del lavoratore nonché i Codice dj Disciplina.
I Responsabili di Struttura vigilano sul rispetto dei medesimi.

. Ferme restando le responsabilita dei singoli dipendenti, i Responsabili di Struttura sono

perseguibili, oltre che sul piano disciplinare, anche su quello amministrativo-contabile
per i danni derivanti all Amministrazione dal mancato esercizio del potere di controllo
loro demandato dalla legge, dal presente regolamento o dagli attj dij organizzazione da
esso derivanti, in ordine allosservanza da parte del personale loro assegnato, dej

doveri d'ufficio.

. La responsabilita dei procedimenti disciplinari & affidata al Responsabile dij Struttura,

nell'ambito della stessa. Allo stesso compete di contestare I'addebito, d'ufficio o su
segnalazione, di istruire i procedimento e di applicare |a relativa sanzione, quando Ia
sanzione da applicare sia il rimprovero verbale o |3 censura.

. Per l'applicazione delle altre sanzioni disciplinari il Responsabile della Struttura si
avvale dell'organo preposto alla gestione dei procedimenti disciplinari,

ART. 48
RAPPORTI CON L’UTENZA E QUALITA’ DEI SERVIZI

. I dipendenti assegnati alle strutture comunali che €rogano servizi a diretto contatto con
i cittadini devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le
relazioni con I'utenza e migliorare la qualita dei servizi.

. L’attenzione ai rapporti con i cittadini e j| miglioramento della qualita dei servizi sono da
considerarsi obiettivi da perseguire costantemente e costituiscono elementi di
valutazione da parte dej Responsabili delle Strutture.



ART. 49
ORARIO DI SERVIZIO ED ORARIO D| LAVORO

. I Sindaco, sentita Ia conferenza dei Responsabili delle Strutture, emana direttive
generali in materia di orario di servizio, articolazione dell'orario di lavoro e orario di
apertura al pubblico, dandone immediata e obbligatoria comunicazione a|
Responsabile della Gestione Risorse Umane al quale compete unitamente a|
Responsabile di Struttura il controllo del rispetto dell'orario di lavoro e di servizio dej

dipendenti.

. | Responsabili delle Strutture, nel quadro delle direttive emanate dal Sindaco e nel
rispetto delle disposizioni del contratto di lavoro, determinano per le strutture alle quali
sono preposti, l'orario di servizio, I'articolazione dell'orario di lavoro e lorario di
apertura al pubblico.

. Eventuali esigenze di coordinamento sono assicurate in sede di Conferenza dei
Responsabili delle Strutture.

. Ciascun Responsabile di Struttura, nel quadro delle direttive emanate dal Sindaco,
determina il proprio orario di lavoro in relazione alle esigenze della struttura cui &
preposto ed all'espletamento dell'incarico affidatogli, fornendone comunicazione al
Responsabile del Servizio della Gestione Risorse Umane. || Segretario Comunale, o se
nominato, il Direttore Generale, puo stabilire, nel rispetto delle direttive del Sindaco e
sulla base dei programmi del’Amministrazione, che un numero minimo di ore debbano
essere prestate, in concomitanza con I'apertura della struttura, con il funzionamento
delle unita operative e con il funzionamento degli altri organi.

ART. 50
ASSENZE DEL PERSONALE DIPENDENTE: FERIE, PERMESS]I, ASPETTATIVE,
MALATTIE, INFORTUNI, ASTENSIONI PER MATERNITA’

. Compete ai Responsabili dj Struttura, nell'ambito delle Strutture Cui sono preposti, e al
Segretario Comunale o al Direttore Generale, se nominato, nel caso dej Responsabili
di Struttura:

e la concessione di ferie secondo l'apposita pianificazione;

* la concessione di permessi retriouiti, di permessi brevi, nonché di disporre le

modalita dei relativi recuperi;

e limmediata comunicazione delle assenze per malattia al Servizio preposto alla
Gestione delle Risorse Umane, che dispone d'ufficio Ia visita fiscale;

o limmediata comunicazione, tramite relazione scritta, al Servizio preposto alla
Gestione delle Risorse Umane, contenente la descrizione delle cause e circostanze
per la predisposizione della denuncia di infortunio. La denuncia & sottoscritta dal
Responsabile della Struttura di appartenenza del dipendente:

* nel caso di aspettative per motivi di famiglia o personali & applicabile la disciplina di
cui agli artt. 69 e 70 del D.P.R. 10.01.1957 n. 3. Il provvedimento di concessione &
adottato dal Responsabile del Servizio preposto alla Gestione Risorse Umane,



previo parere del Responsabile della Struttura di appartenenza, su conforme
parere della Giunta.

. Al Responsabile del Servizio preposto alla Gestione delle Risorse Umane compete la
gestione giuridica in materia di assenze per malattia o per infortuni, astensioni per
maternita, aspettative.

. Per i casi di assenza previsti dal Contratto Nazionale di Lavoro della separata area
delle posizioni organizzative, i Responsabili di Struttura sono tenuti a darne preventiva
comunicazione al Segretario Comunale, al Sindaco, allAssessore competente e al
Responsabile del Servizio preposto alla Gestione delle Risorse Umane.

. Nel caso di aspettativa per motivi di famiglia o personali richiesta dai Responsabili di
Struttura, decide il Segretario Comunale o, se nominato, il Direttore Generale, in
conformita degli indirizzi espressi dalla Giunta Comunale.

ART. 51
DISCIPLINA DELLE RELAZION] SINDACALI

. Nel rispetto della normativa legislativa vigente e dei contratt; collettivi di lavoro, le
relazioni sindacali tendono, nel quadro della contrattazione, alla tutela e al
miglioramento delle condizioni di lavoro e allincremento dell'efficacia, efficienza e
produttivita dellattivita dell'Ente.

. Le relazioni sindacali sono ispirate  ai principi  di collaborazione, correttezza,
trasparenza e prevenzione dei conflitti, evitando qualsiasi forma di cogestione, nel
rispetto delle competenze e responsabilita dei titolari delle posizioni organizzative e
delle autonome attivita e capacita di azione delle organizzazioni sindacali dei lavoratori.

. Allinterno dell’Ente, fermo restando le competenze proprie della delegazione trattante
di parte pubblica, la responsabilita delle relazioni sindacali ¢ affidata ai singoli
Responsabili di Struttura per le materie e gli istituti di loro competenza, nel rispetto e
per l'attuazione degli accordi di comparto e decentrati. Il Responsabile della Struttura
preposta alla Gestione delle Risorse Umane nello svolgere attivita di supporto, di
coordinamento e di indirizzo, ha la responsabilita di verificare che ogni accordo o
decisione sia compatibile con linteresse del’Ente con le disposizioni di legge, in
materia, vigenti nel tempo.

. La delegazione di parte pubblica & nominata con specifica delibera della Giunta
Comunale.

ART. 52
CESSAZIONE DEL RAPPORTQ D! LAVOR

. La cessazione del rapporto di lavoro a tempo indeterminato, oltre che nei casi
disciplinati dal contratto collettivo di lavoro, & disposta d'ufficio nei termini previsti dalla



normativa in materia vigente nel tempo. Agli adempimenti relativi provvede il
Responsabile della Struttura preposto alla Gestione delle Risorse Umane.

ART. 53
CONSULENZE, SERVIZ| E CONVENZIONI - UNION|

. Al fine di favorire l'innovazione organizzativa e dj realizzare economie, possono
essere stipulate convenzioni, con altre amministrazioni pubbliche o contratti con
soggetti privati, dirette a fornire, a titolo oneroso, mediante proprio personale,
consulenze o servizi.

. Possono essere altresi stipulate convenzioni con altre Amministrazioni Pubbliche 0
costituite Unioni per Ia gestione di servizi o progetti specifici. La convenzione, lo
Statuto ed i regolamenti organizzativi dell’ Unione dovranino stabilire 'oggetto, |a finalita,
la durata, eventuali forme dij consultazioni periodiche tra Responsabili delle Strutture,
la possibilita di adesione dj altre Amministrazioni, gli oneri finanziari comprensivi delle
spese fisse per la gestione e j| funzionamento del servizio ed in particolare: spese di
personale, spese inerenti la struttura organizzativa, definite in misura forfettaria.



TITOLO IV — FUNZIONI DI DIREZIONE E DJ COORDINAMENTO

ART. 54
CONTENUTI DELLA RESPONSABILITA’ DI GESTIONE

del presente regolamento. Spetta ad essj garantire piena concordanza dell'azione delle
strutture con gli obiettivi e Je scelte degli organi dj governo.

riferimento, i problemi e j bisogni, le possibilita di intervento; cid anche con lo studio
e I'approfondimento degli aspetti di natura gfuridico-amministrativa, €economico-
sociale e tecnico-scientifica

b) compiere istruttorie e preparare ['attivita decisorig degli organi di governo,
esprimendo ed elaborando anche pareri, Proposte, documenti, schemi dij
provvedimenti amministrativi e regolamentari;

¢) adottare le determinazioni di attuazione degli indirizzi gestionali fissati dagli organi
di governo per le materie dj propria competenza;

d) delineare e proporre piani di intervento ed ipotesi anche alternative di soluzione per
i problemi incombenti o sottoposti dagli organi di governo, individuando j tempi, le
modalita di azione e le risorse necessarie;

e) dirigere il personale e gestire le risorse tecnico-strumental affidate;

lintroduzione di adeguate tecnologie in una logica di efficienza

g) curare il processo operativo, intervenendo nej punti di incertezza e dij crisi,
correggendo quando necessario limpostazione inizialmente adottata;

h) verificare e controllare | risultati degli interventi, sia nej momenti intermedi che finalj
dei processi operativi;

i) curare e svolgere tutt | procedimenti amministrativj necessari allo svolgimento delle
attivita precedentemente indicate.

ART. 55
SEGRETARIO COMUNALE/DIRETTORE GENERALE
1. 1 Segretario Comunale, dipendente dall'apposita Agenzia prevista dallart. 102 del
Decr. Legisl. vo n. 267/2000, & nominato dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente.



2. Oltre allattivita di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti degli organi politici
del Comune in ordine alla conformita dell’azione amministrativa alle leggi, allo Statuto
ed ai regolamenti, il Segretario Comunale & titolare, in particolare, delle seguenti
funzioni e competenze:

° partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio
e della Giunta e ne cura Ia verbalizzazione:

° sottoscrive le deliberazioni adottate dagli organi collegiali dell’Ente € ne rilascia
attestazioni di esecutivita;

° roga i contratti nei quali il Comune & parte ed autentica scritture private ed atti
unilaterali nell'interesse dell’Ente;

° emana direttive generali e circolari in ordina alla conformita di atti e procedure a
normative legislative e regolamentari;

e esercita le ulteriori funzioni previste dallo Statuto, da regolamenti o conferite dal
Sindaco.

3. Al Segretario Comunale possono essere conferite con decreto del Sindaco le funzioni

di Direttore Generale, previa accettazione.

In tal caso esercita le competenze previste per legge ed in particolare:

° da attuazione al Programma ed agli indirizzi definiti dagli organi di governo per il
conseguimento degli obiettivi previsti;

° sovrintende alla gestione complessiva dell'Ente, perseguendo livelli ottimali di
efficacia e di efficienza, ed allo svolgimento delle funzioni deij Responsabili di
Struttura, coordinandone I'attivita e dirimendo gli eventuali conflitti di competenza;

* predispone il piano dettagliato degli obiettivi;

° predispone la proposta dj piano esecutivo di gestione, eventualmente supportato
dal nucleo di valutazione, da sottoporre all'approvazione della Giunta;

o formula proposte per migliorare 'assetto organizzativo del personale;

® promuove lintroduzione di metodologie e tecniche dj gestione, misurazione ed
organizzazione per garantire migliore efficienza ed efficacia dell'azione
amministrativa;

* adotta gli atti di gestione concernenti i Responsabili di Struttura;

® convoca e presiede la Conferenza dej Responsabili di Struttura;

° puod segnalare, anche sy propria iniziativa, aj Responsabili di Struttura interessati,
ed al Nucleo di Valutazione, atti ritenuti contrari agli indirizzi ed obiettivi fissati
dagli organi di governo dellEnte:

e svolge una funzione propositiva nei confronti dellAmministrazione in merito alla
valutazione, alla verifica e g controllo dell'operato dei Responsabili di Struttura:

° esercita ogni altra competenza prevista dal presente regolamento o conferita dal
Sindaco.

4. Il Sindaco, stante la natura fiduciaria del rapporto, pud sollevare ij| Segretario
Comunale dalle funzioni dij Direttore Generale mediante revoca motivata del
provvedimento di nomina.

5. La durata dell'incarico non puo eccedere quella del mandato del Sindaco.
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ART. 56
VICE SEGRETARIO

Il Vice Segretario coadiuva il Segretario nellesercizio delle sue funzioni. In caso di
vacanza del posto, di assenza, anche breve, o impedimento del Segretario, lo
sostituisce nelle funzioni, dandone comunicazione all'Agenzia Autonoma per Ia
gestione dell'Albo dei Segretari Comunali.

Le funzioni di Vice Segretario possono essere attribuite dal Sindaco, con incarico a
tempo determinato, a un Responsabile di Struttura in possesso del titolo di studio
richiesto dalla normativa vigente.

ART. 57
IL RESPONSARILE D} STRUTTURA

Il Responsabile di Struttura:

» vigila sull'evoluzione del quadro istituzionale e ambientale di competenza della
Struttura, sul mutare delle esigenze e l'affacciarsi dij nuovi bisogni, di rischi e
opportunita rilevanti per 'esercizio delle funzioni dell’Ente:

» partecipa attivamente alla definizione di indirizzi e obiettivi programmatici,
sviluppando proposte di intervento nei momenti di impostazione delle politiche;

» risponde agli organi politici competenti dell'efficacia, dell'efficienza e della qualita
dell'azione amministrativa riconducibile alla Struttura e del pronto adeguamento
delle prestazioni amministrative alle esigenze che si manifestano nell'interazione
con i destinatari delle prestazioni stesse:

» ha un ruolo di orientamento, Programmazione, coordinamento, controllo e vigilanza
sulle attivita assegnate alla Struttura, delegando lo svolgimento di compiti operativi

» assegna a sé o ad altri, con poteri di revoca e avocazione, la responsabilita di
evasione dei procedimenti amministrativi assegnati al settore, secondo le
indicazioni di legge, di quelle contenute nel regolamento per Ia disciplina del

destinatario dell'assegnazione:

» adotta, nel rispetto degli indirizzi espressi dagli organi politici, determinazioni che
impegnano I'Ente verso l'esterno, compresi gli atti di gestione finanziaria nelle
modalita specificate dal regolamento di contabilita:

» e membro della conferenza dei responsabili di struttura.

Nell'ambito di quanto previsto dal presente regolamento, dallo Statuto e nel rispetto
dell'art. 107 del Decr. Legisl. vo n. 267/2000, spettano aj Responsabili di Struttura,

limitatamente alle articolazioni organizzative loro affidate, tutti j compiti, compresa

regolamenti espressamente non riservino ad altri organi, ed in particolare:
= la presidenza delle commissioni delle gare di appalto;
= la presidenza delle commissioni di selezione;
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la responsabilita delle procedure d'appalto e di selezione;

la stipulazione dei contratti: '

gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa l'assunzione di impegni di spesa, con la
sola eccezione degli atti riservati agli organi di governo dell’Ente da disposizioni
legislative o regolamentari:

gli atti di amministrazione e gestione del personale assegnato, con conseguente
cura dell'affidamento dei compiti e verifica delle prestazioni e dei risultati;
lattribuzione di trattamenti economici accessori, nel rispetto dei contratti collettivi;

I provvedimenti d'autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto
dei criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali d'indirizzo, ivi
compresi i provvedimenti in materia di edilizia;

I 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 legislazione statale e regionale in materia dj
prevenzione e repressione dell'abusivismo edilizio e paesaggistico ambientale;

le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verhali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di
conoscenza;

I'espressione dei pareri di cui all'art. 49, Decr. Legisl. vo n. 267/2000, sulle proposte
di deliberazione;

lattivitd propositiva, di collaborazione e dj supporto agli organi dellEnte, in
particolare per quanto concerne |a predisposizione degli atti di natura
programmatoria;

I'adozione di decreti in attuazione di disposizioni legislative o regolamentari con
esclusione di quelli che la legge espressamente rimette alla competenza del
Sindaco,

I'emanazione di ordinanze in attuazione di disposizioni legislative o regolamentari,
con esclusione di quelle contingibili ed urgenti di competenza del Sindaco e di
quelle che espressamente la legge rimette alla competenza del Sindaco;

la responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale per
'emanazione del provvedimento amministrativo, ivi compresi i procedimenti per
I'esercizio del diritto di accesso, ai sensi della Legge 07.08.1990, n. 241 e s.m.i.;
tale responsabilita pud essere attribuita, con formale provvedimento, dal
Responsabile di Struttura, ferma restando Ia personale responsabilita “in vigilando”,
ad idoneo personale della propria articolazione organizzativa. Tale provvedimento
potra prevedere I'assunzione di specifiche responsabilita finalizzate allemanazione
dell'atto finale;

la distribuzione delle risorse umane e tecniche assegnate alle Strutture
Organizzative cui & preposto per il raggiungimento delle finalita e degli obiettivi
assegnati di competenza propria del settore per la sua migliore organizzazione;

la responsabilita dei procediment; disciplinari, per quanto di loro competenza;
I'informazione ed il coinvolgimento delle organizzazioni sindacali su ogni materia
prevista dalle vigenti disposizioni:

la responsabilita del trattamento dei dati personali ai sensi Decr. Legisl. vo n.
196/2003;

le competenze di cui al Decr. Lgs. vo n. 626/94 cosi come modificato dal Decr. Lgs.
VO n. 242/96 in materia di tutela della salute e per la sicurezza dei lavoratori nei



limiti della autonomia gestionale ed economica e delle rispettive attribuzioni:
= gli altri atti a loro attribuiti dallo Statuto e dai regolamenti 0, in base a questi delegati

dal Sindaco;
= il collegamento ¢ le sinergie con le altre Strutture.

I Responsabili di Struttura predispongono piani dj lavoro in cuj vengono
operativamente tradotti il complesso degli obiettivi e degli indirizzi programmatici
stabiliti dagli organi di governo dellEnte. Tali piani costituiscono la base per la
costruzione del piano operativo di gestione, per la parte approvata, punto di riferimento
per la valutazione dei risultati, delle responsabilita e dei trattamenti economici

agli indirizzi fissati e del grado di soddisfacimento degli obiettivi assegnati, illustrando
le ragioni delle eventuali discordanze registrate ed evidenziando le misure adottate, da
adottare o da proporre per porvi rimedio. | Responsabili di Struttura, con
coordinamento del Segretario Comunale o del Direttore Generale, se nominato,
presenteranno altresi una relazione sullandamento generale dellEnte e sull’efficacia
dell'operato nel suo complesso, nei tempi e nei modi stabiliti per la verifica dello stato
di attuazione dei programmi e del permanere degli equilibri di bilancio.

| Responsabili della Struttura, previa comunicazione scritta a| Sindaco, possono
delegare parte delle funzioni ad essi demandate al personale loro sottoposto,
attribuendo allo stesso ogni competenza ivi compresa l'assunzione dell’atto conclusivo
del procedimento, con delega di firma, fermo restando il potere di revoca e di
avocazione, secondo quanto previsto dallart. 11 del presente regolamento. Nel
provvedimento di individuazione dovra essere definita e finanziata anche leventuale
indennita spettante ai sensi dellart. 17 CCNL,

Nell'esercizio della propria attivitd di vigilanza e fatti salvi i diritti dei terzi, i
Responsabili di Struttura devono inoltre curare che siano tempestivamente ritirati
quegli atti adottati o rimossi quegli effetti, conseguenti all'azione commissiva od
omissiva dei dipendenti affidati alla loro direzione, che ess; autonomamente
riconoscano viziati efo inopportuni. Nell'esercizio di tale attivita i Responsabili di
Struttura possono e, in caso di inerzia od altro fatto impeditivo, devono sostituirsi al
dipendente cui compete [attivita di rimozione, adottando, ove necessario, |
conseguenti provvedimenti disciplinari.

Il Responsabile di Struttura risponde in via esclusiva nei confronti degli organi di

governo dell'attivita svolta ed in particolare:

° del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli
indirizzi fissati dagli organi di governo:

* della funzionalita e dej risultati della gestione finanziaria, della gestione ottimale
tecnica ed amministrativa, curando [l'aspetto delladeguatezza del grado di
soddisfacimento dell'interesse pubblico, incluse le decisioni organizzative e di
gestione del personale:

° della validita e correttezza tecnico-amministrativa degli atti, dei provvedimenti e dei
pareri proposti, adottati e resi:

e del buon andamento e della economicita, efficacia ed efficienza della gestione,



ART. 58
SOSTITUZIONE TEMPORANEA
DEL RESPONSABILE DI STRUTTURA

c0mma 4, lettera d de| Decreto Legislativo 267/2000 e successive modificazioni e
integrazion;,

ART. 59
LA NOMINA DEL RESPONSABILE DI STRUTTURA

1. Gli incarichi dj Responsabile dj Struttura sono conferiti dal Sindaco, con Provvedimento
motivato, secondo criteri dj professr'onalité, in relazione agli obiettjvj definiti daj
pProgrammi de”’amministrazione.

3. Lincarico & conferito g tempo determinato, dj durata comunque non SuUperiore a quella
del mandato de| Sindaco. Ne| caso di mancata indicazione dg| termine, Iincarico sj
intende conferito fino al termine del mandato elettivo de| Sindaco.

4. L'incarico & prorogato di diritto, all’atto della naturale Scadenza, fino g quando non
intervenga la nuova nomina,

9. L'incarico puod essere revocato, con Provvedimento motivato del Sindaco:

a) per inosservanza delle direttive de| Sindaco:;
per inosservanza delle direttive dellAssessore dj riferimento:

c) per inosservanza delle direttive del Segretario Comunale/Direttore Generale:

d) in caso di Mmancato raggiungimento degli obiettivi assegnati al termine j
ciascun anno ﬂ'nanziarr’o;

e) per responsability particolarmente grave o reiterata;

f) negli altri cas; disciplinati da| Decr. Lgs. vo n. 165/2001 e successijve

modificazionj e da| contratto collettivo di lavoro,

6. L'incarico, prima della naturale Scadenza, pug essere modificato per esigenze dj
carattere funzionale ed organizzativo o in conseguenza di Specifico accertamento dj

risultati negativi.
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1.

La Conferenza si riunisce di norma almeno una voltg al quadrimestre ed ogni qualvolta
si determinino necessita dj valutazione generale ed interstrutturaje SU  specific

ART. 61
IL RESPONSABILE DI UNITA? OPERATIVA

Il Responsabile di U.O. nel fispetto del contratto lavoro individuale:
a) provvede alla Organizzazione, coordinamento e controllo diretto delle attivita

b) gestisce | problemi correnti e le attivita assegnate alla competenza dell'Unita

C) cura I'erogazione dei Servizi all'utenza, nell'ambito delle funzioni attripyite all'Unita
Operativa;

d) collabora con il Responsabile della Struttura e ad esso risponde in vig esclusiva
nellespletamento della proprig attivita e dj quella dell'Unita Operativa, nella sua
qualita dj referente;

e) adempie g tutte le altre funzioni facenti capo all'Unijta Operativa e Specificate
nell’atto costitutive della stessa:

f) assume, quando gli venga, con provvedimento formale, aj sensi degli artt. 5 6
della Legge n. 241/90, esplicitamente attribuita da] Responsabile di Struttura, I
responsabilita dello svolgimento dej compiti, compresa l'evasione dei procedimenti,



di competenza dell’'U.0. stessa con eventuale delega all'adozione ¢ alla firma del

Provvedimento finale:
9) esprime j pareri previsti dalrarn 49 del Decr. Legisl. vo n. 267/2000, qualora

delegato:
h) sostituisce || Responsabile di Struttura, in caso di congedo ordinario o dj assenza

ART. 62
VALUTAZIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE

2. La valutazione dei Responsabilj di Struttura & i Competenza de| Nucleo dj
Valutazione. L valutazione de| restante personale & ¢j CoOmpetenza dej Responsabili

di Struttura.

3. La valutazione si effettua g cadenza annuale, sj riepiloga in apposite schede che
dovranno essere inserite nej fascicoli personalj

5. Con delibera della Giuntg Comunale & istituito | Nucleo dj Valutazione, la cui durata
non pué essere Superiore al mandato del Sindaco,

dal Direttore Generale e (a due esperti, esternj g Comune, con comprovata
professionalita in Materia di Organizzazione de| lavoro e Gestione delle Risorse

Umane.

7. 1l compenso Spettante ai memby; esterni del Nucleo dj Valutazione & definito nello
stesso atto di noming.

8. il Nucleo dj Valutazione opera in posizione dij piena autonomia e risponde direttamente
agli organi di governo.

9. Il Nucleo dj Valutazione g; awale di personale appositamente indicato nell'atto di
nomina per lo svolgimento delle funzioni dj segreteria,

10.E" ammesso il ricorso alla convenzione con ajtyi Comuni o Entj Pubblici per |a
costituzione di un unico Nucleo dj Valutazione.



ART. 63
TIPOLOGIA DEGL ATTI DI ORGANIZzAZIONE

¢) dal Sindaco (decreti, direttive e ordinanze)
d) dal Segretario Comunale e se nominato dal Direttore Generale — (ordini di servizio,

direttive)
e) daj Responsabili della Strutturg (determinazioni, decreti, ordinanze e ordinj di

Servizio, atti di gestione organizzativa).

ART. 64
IL. DECRETO DEL. SINDACO

. | decreti de| Sindaco sono numerati cronologicamente, registrati nell'apposito registro
tenuto presso Ia Segreteria ed ivj conservati.

- | decreti sono Comunicati al destinatario € pubblicati all’Albo pretorio per 15 gg.
consecutivi a titolo dj pubblicita/notizig.

ART. 65
LA DIRETTIVA

. La direttiva & ratto con il quale j| Sindaco, gli Assessori, |l Segretario Comunale e j|

Direttore Generale, se nominato, ognuno per le materia (j propria competenza,
orientano I'attivita dj gestione ai fini de| raggiungimento degli obiettivj individuati in attj
di valenza programmatica.

. L'attuazione della direttiva & demandata a| Competente Responsabile dj Struttura
ovvero al Segretario Comunale o, se nominato, al Direttore Generale, per |a
predisposizione e I'adozione degli atti conseguenti,



ART. 66
LA DETERMINAZIONE — IL DECRETO - L’ORDINANZA

1. Nell'ambito delle Competenze di carattere organizzativo e gestionale previste dalla

legge, dallo Statuto e daj regolamenti, j Responsabili dj Struttura e/o Responsabili dij
Unita Operativa se delegati, adottano proprie determinazioni.

. Le determinazioni 80no sottoposte alle seguenti norme procedurali dj adozione:

a) la determinazione viene adottata da] Responsabile dj Struttura e/o dal Responsabile

¢) con I3 sottoscrizione I3 determinazione diventa eseguibile, fermo restando lart. 151
—Comma 4 del Decr. Legisl. vo n. 267/2000 e 8:m.i.;

d) la determinazione & affissa all’Albo Pretorio per 15 giornj consecutivi a titolo dj
pubblicita/notizia.

. Nellambito delle Competenze di carattere organizzativo e gestionale previste dalla

legge, dallo Statuto e dai Regolamentj j Responsabilj di Struttura e/o j Responsabili di

Unita Operativa se delegati, adottano decreti, immediatamente esecutivi, salvo diversa

prescrizione. Gli stessi Sono affissi all’Albo Pretorio per 15 giorni consecutivi a titolo di

pubblicita notizia. | decreti vengono numerati e inseriti ne| registro di ogni singola

struttura,

ART. 67
L’ORDINE D) SERVIZIO
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ART. 68
L’ATTO DI GESTIONE ORGANIZZATIVA

quelle inerenti:

a) periodo di prova;

b) diritti patrimonialj di natura retributiva:

c) diritti patrimoniali dj natura indennitaria e risarcitoria;

d) progressioni, avanzament; €& mutamenti dj qualifica o dj profilo;
&) - i , .

g) sospensione ed altre vicende modificative de| rapporto di lavoro:

h) procedure di mobilita:

i) sanzionj disciplinari:

J) risoluzione del rapporto di lavoro

vengono adottati daj soggetti Competenti, cosi come individuati da| presente

regolamento.

Gli atti di gestione organizzativa hanno natura privatistica e, pertanto, vengono adottati
seguendo i canonj ed | principi del codice civile, delle leggi in materia di lavoro
subordinato e dei contratti collettivi nazionalj di lavoro,
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TITOLO VI —

LE COLLABORAZION| ESTERNE

ART. 89
CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO

regolamentari, con riferimento alla posizione da ricoprire (profilo professionale e
categoria).

| contratti di cuj g presente articolo non Possono avere dyrata Superiore al mandato
del Sindaco in carica al momento de] perfezionamento de| contratto.

Non possono essere stipulati contrattj in misura Superiore al 59, della dotazione
Organica, e comunque nei limiti dj cyj al citato comma dellart. 110 de Decreto
Legislativo n. 267/2000 e s.m.j.

ART. 70
CONFERIMENTO DJ INCARICHI CON CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO
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ART. 71
INCOMPATIBILITA

Oltre ai casi di incompatibilita previsti da specifiche disposizioni di legge, non possono

essere conferiti gli incarichi di cui trattasi:

a) ai convivent;, parenti fino al quarto grado civile o affini fino g secondo grado del
Sindaco, degli Assessori e dej Consiglieri Comunali:

b) ai rappresentanti del Comune presso Enti, aziende ed istituzioni dipendenti 0
comunque sottoposti al controlio o alla vigilanza del Comune;

ART. 72
REQUISITI PER IL CONFERIMENTO DELL’INCARICO A TEMPO DETERMINATO

ART. 73
STIPULAZIONE DEL CONTRATTO E SUO CONTENUTO

Nel contratto, oltre alle generalita delle parti, complete di codice fiscale, dovra essere

previsto:

a) il possesso dej requisiti di cui ai precedent; articoli del presente capo;

b) i programmi e gli obiettivi da realizzare, con indicati i tempi dj esecuzione, nonché le
funzioni da espletare:

¢) gli organi preposti alla verifica dei risultati:

d) la previsione della facolta di revoca dellincarico in caso di Sussistenza di precise
ragioni di interesse pubblico, con Ia corresponsione all'incaricato dj un indennizzo in

e) la previsione della facolt3 di risoluzione anticipata dellincarico per il caso in cui le



perentorio per presentare |e SuUe controdeduzioni. Decide la Giunta Comunale
motivando in ordine alle ragioni specifiche della risoluzione e in relazione alle
eventuali controdeduzioni presentate dall'interessato.

Sara fatto salvo il diritto del Comune al risarcimento del danno;

f) Tentita del compenso:
g) la durata dell'incarico e |a facolta di proroga da parte del Comune per la durata

massima consentita;
h) T'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio e la specifica menzione della sussistenza di

J)

ART. 74
INSERIMENTO DEL SOGGETTO CON CONTRATTO A TERMINE
NELLA STRUTTURA DEL COMUNE

L'incaricato ai sensi dei precedenti articoli & a tutti gli effetti collocato nella struttura del
Comune e collabora con la struttura amministrativa dello stesso fornendo e
prestazioni previste in contratto.

L'incaricato, se previsto dal contratto, ha l'obbligo di svolgere le funzioni proprie
previste per gli appartenenti all'Area delle posizioni organizzative.

L'incaricato & soggetto all’ordinario potere di controllo e vigilanza e al codice di
Comportamento dei dipendenti pubblici.

allespletamento del suo Incarico, per I'esecuzione del quale potra avvalersj dij mezzj e
di beni del Comune.

ART. 75



prestate.

ART. 76
COLLABORAZION] PROFESSIONALI PER OBIETTIVI DETERMINAT]|

siano rinvenibili nelle atiriouzioni proprie delle professionalita presenti nella dotazione
organica del Comune, possono essere conferiti incarichi esterni con apposite
convenzioni a termine e per obiettivi determinati.

ART. 77
CONFERIMENTO DI INCARICHI DI STUDIO — RICERCA, CONSULENZzA E
COLLABORAZIONE,

L'affidamento degli incarichi in oggetto a soggetti esterni pué avvenire solo nell'ambito
di un programma approvato dal Consiglio Comunale.
I'limiti, i criteri e Je modalita per I'affidamento degli incarichi in oggetto sono fissati

della Legge n° 244/2007.
Il limite massimo di SPesa annua per gli incarichi in oggetto & stabilita nellg misura del



ART. 78
UFFICIO DI STAFF

del Sindaco.

Detti uffici possono essere costituiti da dipendenti dell’Ente e/o da collaboratori assunti
con contratto a tempo determinato, Permanendo la condizione che questo Ente non
sia strutturalmente deficitario o in dissesto dichiarato.

costituzione e Ig disciplina del rapporto di lavoro gli articolj dal 70 al 78 del presente
regolamento.



PARTE A

STRUMENT] OPERATIVI

OR

DOTAZIONE ORGANICA
(CATEGORIE E PROFILI
PROFESSIONALI)




STRUMENTI OPERATIV]

regolamento,
In questa fase vengono definiti alcuni strumenti previsti nel Titolo Il e 11 dello stesso

Regolamento e pitl precisamente:

e Organigramma

o Catalogo delle attivita

* Dotazione organica

° Sistema dei profili professionali

° Quadro di assegnazione dell’'organico e de| personale.

Il percorso seguito nella definizione dei suddetti moduli puo essere cosi sintetizzato:

Prima fase

dimensione delle attivita comunali:

° individuazione di aspetti di difficolta in rapporto alle nuove funzioni dj direzione, di
responsabilita e di coordinamento poste in capo ai Responsabili dj Struttura;

® possibilita di un coinvolgimento progressivo e di partecipazione del personale alle
‘cose da fare” ed aj “programmi da realizzare”, in rapporto al Nuovo modello gestionale:

° Vvalutazione della qualita delle risorse umane disponibili e delle possibilita di crescita
professionale dei singoli operatori:

° determinazione della quantita e della quality della dotazione organica con riferimento
alla programmazione triennale e del fabbisogno del personale ed in relazione aj
programmi da realizzare ed agli obiettivi da raggiungere:

° individuazione deij profili professionali attribuibili;

* distribuzione dej posti di organico nelle diverse strutture del Comune (organico teorico)
ed assegnazione del personale di ruolo e non di ruolo (organico effettivo) alle varie
strutture, con riferimento alle funzioni da svolgere, ai programmi da realizzare ed alla
professionalita dej singoli operatori.



ORGANIGRA MMA

L'organigramma che viene proposto nel presente documento individua le sole unita
organizzative di massima dimensione del Comune (Struttura) nel rispetto del principio di
flessibilita della struttura previsto nel Regolamento di Organizzazione che prefigura altri
due livelli organizzativi (Unita Operative — Unita di progetto), ciascuno esprimente una
certa funzione e/o risposte different; in rapporto alla tipologia degli interventi, alle politiche

- Qarantisce che all'interno delle Strutture le attivita siano accorpate e le funzioni
tendenzialmente omogenee;

- coinvolge il personale nel Processo riorganizzativo anche in termini di responsabilita.

Il nuovo modello organizzativo prevede inoltre:

- la individuazione di uno strumento operativo, Ia Conferenza deij Responsabili dj
Struttura, con compiti  di  coordinamento e di programmazione operativa
(razionalizzazione delle attivita del Comune — omogeneizzazione del quadro delle
competenze — mobilita interstrutturale — traduzione operativa degli obiettivi dj gestione
e quantaltro previsto nel Regolamento dj Organizzazione),

L'articolazione proposta prevede [istituzione di Macro-Strutture cosj come configurate
nella tabella che segue,



Otzqaniqramma della struttura orqanizzativa

Consiglio
Comunale

Sindaco

Segretario Comunale

Conferenza Responsabilj

L

di Struttura

STRUTTURA 1 STRUTTURA 2 STRUTTURA 3

AMMINISTRATIVA LAVORI EDILIZIA -
— CONTABILE PUBBLIC| - URBANISTICA —

PATRIMONIO - DEMANIO —

AMBIENTE - RETICOLO
PROTEZIONE IDRICO MINORE

CIVILE

Giunta
Comunale

STRUTTURA 4

POLIZIA
LOCALE -
SERVIZI AL
CITTADINO -
COMMERCIO —
ATTIVITA!
PRODUTTIVE E
COMMERCIAL]




FUNZIONI DELLE STRUTTURE E CATALOGO DEL | E ATTIVITA’

Di seguito vengono individuate le funzion; e le attivita fondamentali assegnate alle
Strutture

bisogni emergenti e/o domande inedite ovvero in funzione del modificarsi del quadro
legislativo i riferimento.  Talj modifiche non costituiscono  modifica del presente

regolamento.



STRUTTURA1-A

MMINISTRATIVA - CONTABILE

f STRUTTURA 2 ~ LAVOR] PUBBLICI - PATRIMONIO — AMBI

Organi istituzionali e partecipazione
Segreteria generale

Affari generali

Contratti

U.R.P. (Ufficio per le Relazioni con il Pubblico)
Pubblica Istruzione

Attivita Socio Assistenziali

CED

Contabilita

Finanze

Tributj

Economato

Provveditorato

Controllo di gestione

Qualita dei Servizi

Personale (Amministrazione e Gestione)
Assicurazioni

Attivita Culturali

Turismo

CIVILE

ENTE — PROTEZIONE

Lavori pubblici
Patrimonio

Demanio

Ambiente ed Ecologia

Viabilita

Prevenzione e protezione rischi
Protezione civile

STRUTTURA 3 — EDILIZIA — URBANISTICA - DEMANIO —
MINORE

RETICOLO IDRICO

Urbanistica
Reticolo idrico minore

Edilizia Privata ed Edilizia Residenziale Pubblica



STRUTTURA 4 - POLIZIA LOCALE - SERVIZI AL C

ITTADINO — COMMERCIO —

ATTIVITA’ PRODUTTIVE E COMMERCIALLI

Demografia
Elettorale

Notifiche

Commercio

Fiere

Mercati

Attivita produttive commerciali
Pubblici esercizi

Polizia locale, amministrativa e commerciale
Viabilita

Suap

Sport e Tempo libero




STRUTTURA 1 AMMINISTRATIVA — CONTABILE

Articolazione delle funzioni: Organi istituzionali e partecipazione — Segreteria generale —

Affari generali — Contratti — U.R.P. (Ufficio per le Relazioni con il Pubblico) — Pubblica
Istruzione - Attivita Socio Assistenziali — C.E.D - Contabilita — Finanze — Tributi —
‘Economato - Provveditorato — Controllo di gestione — Qualita dei Servizi — Personale

(Amministrazione e Gestione) — Notifiche — Assicurazion; - Turismo — Attivita Culturali.

Catalogo delle attivity

o Atti di organizzazione di competenza della Struttura (broposte di deliberazioni,
determine, ecc.)

e Supporto tecnico-amministrativo all'attivita del Sindaco, degli Organi Collegiali e delle
Commissioni Comunalj

o Segreteria del Sindaco

° Deliberazioni della Giunta e del Consiglio (istruttoria, copia, pubblicazione, ece.)

o Decreti sindacali

o Tenuta registri degli atti (delibere, determinazioni, ecc.), dei verbalj delle Commissioni
Comunali Permanenti e dei Regolamenti Comunali

* Rapporti con Organi statali, regionali, provinciali, ecc.

o Ufficio per le Relazioni con il Pubblico

o  Adempimenti Privacy

e Convenzioni, contratti e relativi atti preparatori e adempimenti successivi

* Repertorio, registrazione atti, rubricazione e raccolta scritture private

o Adempimenti relativi agli acquisti e forniture strettamente necessari gl funzionamento

della Struttura, fatta eccezione per quelli di natura economale o per quelle attribuite al
“Provveditorato” per ragioni di economia di scala

o Aftivita di raccordo con le altre unita organizzative del Comune al fine di garantire un
efficace collegamento funzionale delle attivita comunali

o Statistiche di competenza della Struttura

Qualsiasi altro adempimento previsto dalla legge, dai Regolamenti o assegnato

all'unita organizzativa

Rapporti con gli organi collegiali della scuola e con autorita ed istituzioni scolastiche

Interventi di competenza comunale in ambito scolastico

Interventi per inserimento minorj e portatori handicap nelle scuole

Organizzazione e gestione servizio trasporto alunni, gite scolastiche, libri di testo, ecc.

Gestione e controllo servizi mensa nelle scuole

Organizzazione di attivita culturali, di animazione e sportive all'interno delle scuole

Rapporti con le Scuole Materne Private

Soggiorni climatici anziani

Trasporto anziani e persone in difficolta (a cliniche, uffici, ecc.)

Inserimento anziani in strutture protette
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Gestione attivita varie per anziani e giovani (predisposizione Mmateriale informativo,
raccolta domande, ecc.)

Assistenza domiciliare a minori, inabili ed anziani

Telesoccorso

Attuazione interventi sociali di natura economica

Trasporto handicappati al C.S.E,

Attivita di raccordo con Piani di Zona

Organizzazione attivita degli obiettori di coscienza per i settori di legge e degli aderenti
il servizio civile volontario

Interventi di emergenza rivolti a profughi ed extracomunitari

Contributi ad Enti, Associazioni e Privati per attivita inerenti il settore

Informagiovani

Segretariato sociale

Inserimenti lavorativi soggetti svantaggiati (Cooperativa “B”, horsa lavoro)

Dichiarazioni sostitutive atto dij notorieta

Bilancio Preventivo, Conto Consuntivo e correlate relazioni

Variazioni di bilancio

Rapporti con la Tesoreria Comunale

Gestione del procedimento di spesa e di entrata

Compilazione delle verifiche di cassa

Rapporti con il Revisore dei conti

Gestione Mutui

Recuperi somme diverse

Riscossione contributi statali, regionali, di altri Entj e privati

Riscossione diritti, proventi, tasse, imposte e canoni

Tenuta registri I.V.A. e gestione adempimenti fiscali

Gestione rette assistenza domiciliare, ricovero anziani, ecc.

Gestione economato

Tenuta e aggiornamento inventari beni mobili ed immobili

Controllo di gestione e della qualita dei Servizi — Controllo Strategico

Qualsiasi altro adempimento previsto dalla legge, dai Regolamenti o assegnato
allunita organizzativa.

Tributi  comunalj: denunce, accertamenti, notifiche, formazione ruoli, sgravi,
contenzioso ecc.

Collaborazione con Uffici Finanziari nelle procedure di accertamento tributi vari
Gestione trattamento economico contrattuale del personale dipendente e degli
amministratori

Trattamenti previdenziali — Riscatti e ricongiunzioni

Gestione adempimenti sostituto d'imposta

Adempimenti relativi al collocamento mirato dei disabili

Adempimenti inerenti l'applicazione dei contratti nazionali di lavoro e dellg normativa
vigente

Gestione del personale (tenuta fascicoli del personale, certificazioni, presenze,
assenze, ecc.)

Gestione delle brocedure selettive del personale

Attivita inerente |a programmazione dellattivita di “formazione del personale” in




collaborazione con i Responsabili di Struttura
o (Gestione assicurazioni fermo restando Ia competenza della strutturg 2 in ordine alle
valutazioni, stime e perizie di carattere prettamente tecnico
° Gestione rapporti con Je Associazioni culturali e dj volontariato
° Attivita inerenti Ia Biblioteca Comunale:
- Promozione della lettura
- Gestione prestito librario (anche in‘terbibliotecario)
- Gestione delle collezioni librarie e documentarie
- Catalogazione e messa a disposizione materiale librario e documentario
- Aggiornamento bibliografico;
- Ricerche bibliografiche e documentarie per conto degli uffii comunali, di enti e dj
privati
- Iniziative varie (spettacoli, manifestazioni, laboratori, mostre, concorsi, rassegne
teatrali, musicali e cinematografiche, 8ec.)
- Allestimento rassegna stampa, dossier e attivita di documentazione in genere
e Gestione Conferenze e Convegni
o Attivita di rilancio turistico del territorio (gestione Mmanifestazioni, gemellaggi, mercati,
¢ Gestione occupazione spazi (gestione manifestazioni, gemellaggi, mercati, &ee,)
* Gestione rapporti con Je Associazioni di promozione turistica

STRUTTURA 2:  LAVORI PUBBLIC] - PATRIMONIO — AMBIENTE -
PROTEZIONE CIVILE

Articolazione delle funzioni: |avori pubblici — Patrimonio — Demanio — Ambiente ed

fEcologia — Viabilita —~ Prevenzione e protezione rischj — Protezione civile.

Catalogo delle attivita

° Atti di organizzazione di competenza della Struttura (proposte dj deliberazione,
determine, ordinanze, decreti ect)

> Attivita di raccordo con le altre unita organizzative del Comune al fine di garantire un
efficace collegamento funzionale delle attivita comunali
o Statistiche di competenza
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Adempimenti Privacy
Qualsiasi altro adempimento previsto dalla legge, dai Regolamenti o assegnato
all'unita organizzativa

Studio di fattibilita, progettazione preliminare, definitiva ed esecutiva di nuove opere, di
ristrutturazione, di manutenzione ordinaria e straordinaria, eliminazione barriere
architettoniche e forniture in attinenza ai fabbricati, alle fognature, allacquedotto, alle
strade e connessi impianti tecnologici

Predisposizione piani di sicurezza

Gare di appalto e relativi atti in materia di LL. PP,

Rapporti con Autorita di Vigilanza e Osservatorio Lavori pubblici

Direzione, assistenza, misura, contabilita e liquidazione dei lavori e delle forniture
eseguite in appalto e in economia

Collaudi ed atti conseguenti alle opere realizzate

Istruttoria pratiche espropriative e trattative bonarie finalizzate allacquisizione di beni
immobili

Operazioni catastali e pratiche relative alla stesurg degli atti connessj al patrimonio
comunale

Manutenzione del patrimonio comunale e degli impianti connessi

Interventi di competenza in campo cimiteriale (esumazioni, tumulazioni, estumulazioni
ecc.)

Programmazione ed assistenza del servizio neve

Predisposizione ed esecuzione lavori occorrenti per il servizio elettorale, manifestazioni
pubbliche, spostamento suppellettili ed arredi, ecc.

Piccola manutenzione ordinaria di suppellettili ed arredi dj pertinenza comunale
Gestione delle proprieta comunali (locazioni, compravendite, alienazioni, &0e.)
Supporto alle altre Strutture per la redazione di capitolati, perizie, analisi etc. di
carattere prettamente tecnico

Istruttoria e rilascio istanze di allacciamento pubblica fognatura e acquedotto, relativi
controlli tecnici, distribuzione contatori

Controllo attivita estrattiva

Rilascio certificati, attestati, estratti e copie autentiche

Licenze esercizio ascensori

Attivita inerenti il funzionamento ed il coordinamento del gruppo di protezione civile
comunale

Gestione e controllo del servizio rifiuti urbani e raccolta differenziata

Adempimenti di prevenzione e controllo in materia di inquinamento e tutela ambientale
Adempimenti relativi al taglio di alberi e boschi

Svolgimento dei compiti di prevenzione e protezione dai rischi come prefigurati nel D.
Lgs. 19.9.1994 n. 626 e successive modifiche ed integrazioni qualora non vengano
incaricati persone o servizi esterni all'Ente

Sistemazione, cura e apposizione segnaletica orizzontale, verticale ecc. con la
supervisione della Polizia Locale

Provvedimenti di carattere tecnico di Polizia Mortuaria, per la parte di propria
competenza.

Convenzioni con associazioni — societa sportive;

Gestione e utilizzo beni patrimoniali;



» Adempimenti inerenti I'uso delle proprieta comunali (predisposizione moduli, calendari
- d'uso, ecc.)
* Rapporti con l'autorita giudiziaria nei casi previsti dalla legge

° Progettazione e Supervisione delle attivity di sistemazione, cura e apposizione

da eseguirsi in appalto o in economia

e Demanio :

o Attivita amministrative relative al Gruppo di protezione civile comunale

o Attivita di studio e Progettazione inerenti la viabilita

o Vigilanza sulla circolazione stradale in ordine alle Caratteristiche strutturali e
geometriche delle strade, sugli scarichi, sull'igiene pubblica del suolo, delle acque e
dellaria

Le linee di attivita della Struttura riguardano le competenze, le materie o gli atti sia
di competenza istituzionale propria dei Comune sia quelle trasferite all’Unione. Per
queste ultime la competenza comunale & da intendersi solo residuale,

STRUTTURA 3: EDILIZIA - URBANISTICA — DEMANIO - RETICOLO IDRICO
MINORE ' :

_'Articblazione delle funzioni: Urbanistica — Reticolo idrico minore - Edilizia Privata ed

Edilizia Residenziale Pubblica,

Catalogo delle attivita

* Attivita di raccordo con Jo “Sportello unico delle imprese” per quanto necessario e
previsto dalle vigenti disposizioni di legge, di regolamento relativamente agli aspetti
edilizio-urbanistici

° Rapporti con I'autorita giudiziaria nei casi previsti dalla legge

Assistenza e/o predisposizione degli strument; urbanistici (Piano regolatore - PGT —

Piani attuativi — Regolamento edilizio — Revisione oneri di urbanizzazione, ecc.)

° Accettazione, istruttoria e rilascio permessi dij costruire ed autorizzazioni edilizie

o Istruttoria e rilascio certificati di agibilita

*  Adempimenti burocratici inerenti alle pratiche di condono edilizio

° Adempimenti relativi agli abusi edilizi

° Autorizzazione e Controllo cartellonistica pubblicitaria
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Adempimenti inerenti il reticolo idrico minore
Adempimenti relativi alle autorizzazioni di transito sylle strade agro-silvo-pastorali
Raccolta domande case popolari e loro istruttoria per assegnazione

Le linee di attivita della Struttura riguardano le competenze, le materie e gli atti sia
di competenza istituzionale propria del Comune sia quelle trasferite all’'Unione. Per



queste ultime la competenza comunale é da intendersij solo residuale,

STRUTTURA 4: POLIZIA LOCALE - SERV|ZI AL CITTADINO — COMMERCIO —
ATTIVITA’ PRODUTTIVE E COMMERGIAL |

Articolazione delle funzioni: Demografia — Elettorale — Notifiche — Commercio — Fiere —
Mercati — Turismo — Attivita produttive commercialj — Pubblici esercizi - Polizia locale -
Amministrativa e commerciale — Viabilita — Suap - Sport e Tempo libero.

Catalogo delle attivita

e Atti di organizzazione dij competenza della Struttura (proposte dj deliberazione,
determine, ordinanze, decreti ect)

» Adempimenti relativi agli acquisti e forniture necessarie alla Struttura, fatta eccezione
per quelli di natura economale o per quelli attribuiti al Provveditorato per ragioni di
economia di scala

o Statistiche di competenza

o Adempimenti Privacy

Qualsiasi altro adempimento previsto dalla legge, dai Regolamenti o assegnato all'unita

organizzativa

° Attivita informativa per accertamenti anagrafici

e |scrizioni, modifiche e cancellazioni anagrafiche

e Variazioni di residenza su patenti e libretti circolazione autoveicoli

° Predisposizione e rilascio certificazioni anagrafiche

* Rilascio carte di identita ed atti di assenso

e Dichiarazioni sostitutive atto dij notorieta

* Immigrazioni, emigrazionj e tenuta relativi schedari

* Tenuta dellanagrafe degli italiani residenti all'estero

* Rilascio passaporti, porto d'armi, licenze caccia e pesca

o Tenuta liste di leva militare, pratiche varie e certificazioni

* Pensioni: registrazione posizione, rilascio libretti, ecc,

° Tenuta dei registri di stato civile e adempimenti relativi

* Rilascio di estratti e certificazioni

a
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Servizi amministrativi dj polizia mortuaria
Schedario elettorale — liste generali e sezionali

Revisioni dinamiche e semestrali
Approntamento atti e provvedimenti relativi al servizio elettorale
Aggiornamento elenchi giudici popolari Corte dj Assise e Corte di Assise di Appello
Adempimenti statistici e censuari

Commercio fisso e su aree pubbliche

Rilascio licenze di pubblico esercizio e di P.S. fatta salva Ia predisposizione di atti,
relazioni, acquisizione di pareri da parte della struttura n° 2

Gestione rapporti con le Associazioni Sportive
° Taglio alberi e boschi



Istruttoria TSO

° Numeri civigj

* Toponomastica

o Attivita amministrativa riguardante la Polizia Locale In genere e predisposizione relativi
atti

*  Compiti ed attribuzion; di competenza in materia di polizia amministrativa

°* Rapporti con I'autorita giudiziaria nei casj previsti dalla legge

° Interventi di Polizia Giudiziaria per quanto di competenza

* Vigilanza per quanto di competenza della Polizia Locale sulla circolazione stradale
sulla quiete pubblica sugli scarichi, sulligiene pubblica de| Suolo, sui negozi e syi locali
pubblici, nonché sul rispetto dell'attivita edilizig nell'ambito del Comune

° Rilevazione incidenti stradalij

* Contravvenzioni ed infrazioni

e Organizzazione e vigilanza su fiere, mercati © manifestazioni pubbliche

> Gestione corsi dij educazione stradale

* Rilascio tesserino posteggi handicappati

° Oggetti e valori ritrovati :

° Attivita di controllo inerente la disciplina del commercio in genere e predisposizione dei
relativi atti.

e Denunce di infortunio;

° Attivazione dello Sportello unico delle Imprese anche avvalendosi dj convenzioni con
altri soggetti pubblici o in forma associata (S.UAP)

° Autorizzazioni per ampliamenti e nuove installazioni di impianti di distribuzione

carburante

Denunce cessione di fabbricato;

Protocollo generale

Classificazione atti e tenuta Archivio

Corrispondenza ed archiviazione atti

Tenuta e raccolta Gazzetta Ufficiale, BURL e Servizio copie leggi e circolari per gli uffici

Centralino

Albo

Autorizzazioni per ampliamenti e nuove installazioni di impianti  dj distribuzione

carburante

* Denunce cessione di fabbricato;

® o o o e @ o ¢




COMPETENZE DE| RESPONSABILI DI STRUTTURA
IN MATERIA DI GESTIONE DEL PERSONALE

Nei confronti del personale assegnato alla Struttura di loro competenza spetla aj
Responsabili:

1. Nel rispetto di quanto stabilito nell'art, 11 del presente Regolamento, ¢ possibile
individuare all'interno della Struttura Je cd. "UNITA’ OPERATIVE”, assegnando alle
stesse il relativo personale e le specifiche funzioni ed individuando il RESPONSABILE

identificato, con atto formale, come Responsabile dj Procedimento con delega alla
firma del provvedimento finale.

2. La direzione, il coordinamento, l'organizzazione ed i| controllo del personale assegnato
alla Struttura,

(@8]
—
QO
ke;
-
O
e
o]
w
—_
o
o
Py
()
w
g
(@]
-
w
Q
g
o)
o
@
o
w
i
=
-
oy
=
Q
©
[}
©
@]
w0
—
ai}
128
o
G
D
w
=
(@]
=
@
A
w
o
=
w
@
G2
=
QD
o=
)
©
(]
-

l'autorizzazione all'esercizio di attivita esterne del personale assegnato alla Struttura,
L'attribuzione delle mansioni superiori al personale assegnato allg Struttura (art. 44),
La concessione dj ferie, permessi, recuperi, aspettative.
L'autorizzazione all'effettuazione di prestazioni di lavoro straordinario.
L'autorizzazione all'effettuazione di missioni. '
L'autorizzazione alla partecipazione ad iniziative dj formazione ed aggiornamento
professionale.
9. | provwedimenti di mobilita interna inerenti alla Struttura di loro competenza.
10.Le osservazioni in ordine alle richieste del personale inerenti alla trasformazione del

PN o

12.La contestazione degli addebiti nella Ipotesi di violazione dej doveri di servizio
comportanti la comminazione delle sanzioni disciplinari del “richiamo verbale” e del
“richiamo scritto” (censura) e Ia conseguente eventyale comminazione delle predette
sanzioni.

14.La presidenza delle Commissioni di selezioni pubbliche e/o interne nel rispetto delle
procedure di cui al Regolamento per laccesso agli impieghi nella Pubblica

15. L'attivita dj informazione e report al Responsabile della Struttura preposta alla Gestione
Risorse Umane, agli organi di Governog e al Nucleo di Valutazione, in materia di
gestione, amministrazione ed organizzazione del personale g lui assegnato.

16. Qualsiasi altro adempimento, notizia, segnalazione o proposta prevista nel
regolamento dj Organizzazione o in norme  contrattuali richiesta da| Segretario
Comunale, o se nominato, dal Direttore Generale e/o dagli Organi dj Governo e dal
Nucleo di valutazione.



Comuni devono oggi affrontare.
II' Regolamento i Organizzazione prevede infatti per il Segretario Comunale, o se
nominato, per il Direttore Generale, funzioni e competenze di significativa portata che

In particolare allo stesso dovranno essere direttamente assegnate le funzioni e le attivita
elencate nel prospetto che seque fatta avvertenza che le stesse completano il processo
dell'innovazione strutturale e gestionale del Comune.

FUNZIONI ED ATTIVITA’ DIRETTAMENTE ATTRIBUIBILI AL SEGRETARIO
COMUNALE 0, SE NOMINATO, AL DIRETTORE GENERALE

0 Studi e programmazione
¢ Coordinamento
¢ Presidio delle funzioni dl organizzazione

0 Studi e pro grammazione

DOTAZIONE ORGANICA
(Categorie e profiji professionali)

La programmazione del fabbisogno dj personale, prevista ne| Regolamento dj
Organizzazione, avra cadenza annuale e sarg collegata agli obiettivi del bilancio annuale

| posti previsti vengono classificati unicamente per categorie e profili professionali nel
rispetto delle vigenti norme contrattuali.

La dotazione organica, acquisisce pertanto, la nuova caratteristica di Tapella humerica
per categorie, con specificazione dei profili professionali e si presenta come strumento
anch'esso necessario per rendere dinamico e flessibile  j| funzionamento
dell'organizzazione.

I' profili professionali identificano la natura dell'attivita richiesta, le conoscenze e le
competenze teorico-pratiche necessarie per svolgere determinati compiti o funzioni.




