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TITOLO |
PRINCIPI GENERALI

Art. 1
Principi e oggetto del regolamento

Il presente regolamento, in conformita a quantbikta dalla L.R. 54/98 e successive
modificazioni ed integrazioni, nel rispetto dellotatbto e in applicazione della
deliberazione del Consiglio Comunale n. 31del 22003, esecutiva ai sensi di legge,
disciplina l'ordinamento e l'organizzazione dedfiicu e dei servizi del Comune di

Villeneuve, l'assetto della struttura organizzatevde modalita di coordinamento, nel
rispetto della distinzione dei ruoli tra direzigp@itica e direzione operativa.

Art. 2
Criteri di organizzazione

L'organizzazione dei servizi e degli uffici del Cone di Villeneuve, definita dalla
dotazione organica, € improntata a criteri di aotoid, imparzialita, trasparenza,
funzionalita ed economicita assumendo quale obeettiefficacia e l'efficienza per
conseguire i piu elevati livelli di rispondenza l@dgione amministrativa al pubblico
interesse.

L'intera azione delllamministrazione si svolge indo da attuare e rendere concreto |l
principio della distinzione tra gli organi di gower e la struttura burocratica dell'ente, tra
le funzioni di indirizzo e controllo e i compiti dittuazione degli indirizzi e di gestione;
salvaguarda l'autonomia organizzativa e gestiodalehi svolge funzioni dirigenziali,
secondo principi di professionalita e responsabilit

L'organizzazione degli uffici e dei servizi e lastiene degli istituti giuridici ed economici

afferenti al personale dipendente sono improntatpuatuale e pieno rispetto delle
normative contrattuali vigenti nel tempo, cosi codedinite sia in sede regionale che in
sede decentrata.

In particolare I'organizzazione degli uffici e dagrvizi si informa ai seguenti criteri:

a) suddivisione degli uffici per funzioni omogenee tiahite delle possibilita offerte
dalle dimensioni dell’ente;

b) distinzione nella loro suddivisione tra funzionndli, rivolte all’'utenza, e funzioni
strumentali e di supporto;

c) collegamento delle diverse attivita attraversoalete di comunicazione sia interna
che esterna agli uffici grazie anche a un semprgginee sviluppo di sistemi di
interconnessione e comunicazione informatici;

d) trasparenza dell’attivita amministrativa con langieapplicazione di quanto previsto
dalla normativa vigente in materia ed in particelattraverso I'individuazione dei
responsabili dei diversi procedimenti amministriativ



e) responsabilita e collaborazione di tutto il perdenper il risultato dell’azione
amministrativa, nel rispetto della normativa cotttrale vigente;

f) flessibilita nellorganizzazione degli uffici e meelgestione delle risorse umane volta a
favorire lo sviluppo delle professionalita interee il miglior apporto partecipativo dei
singoli dipendenti;

g) riduzione dei tempi dei procedimenti amministraitiraverso una sistematica ricerca
di semplificazione delle procedure interne;

[) rispetto, in sede di trattamento dei dati persomdl D. Lgs. 196/2003 e successive
modificazioni ed integrazioni;

m) rispetto del D. Lgs. 81/2008 e successive modifwazd integrazioni.

| predetti criteri si collegano sia con il prin@pdella distinzione dei compiti degli

amministratori da quelli dei responsabili di selwjzaffermato dall'art. 46 comma 2 della
L.R. 54/98, sia con l'autonomia nell'organizzazidegli uffici e servizi e della gestione
delle risorse proprie dei responsabili medesimi.

. Ai responsabili dei servizi compete - nellambitelle direttive e degli indirizzi politici
impartiti dagli organi di governo tramite il Segagb Comunale e nei limiti delle
attribuzioni dei servizi cui sono preposti - I'onggzazione degli uffici secondo i sopra
citati criteri per il conseguimento della massimaduttivita nonché I'emanazione di tutti i
connessi atti di gestione, nel rispetto delle dssgponi di legge, statutarie e regolamentari,
nonché delle disposizioni contrattuali regionatiezentrate.

. Gli organi di governo dellEnte definiscono, seconte rispettive competenze, gli
obiettivi ed i programmi da attuare e verificanailpondenza dei risultati della gestione
amministrativa alle direttive impartite. Attiene adsi il potere di indirizzo e controllo
politico-amministrativo, il quale si estrinsecaasdalmente nell’esercizio di un’attivita:

a) diimpulso, progettuale e propositiva;

b) di specificazione dei contenuti progettuali;

c) di verifica della coerenza dell’azione amministrati

Art. 3
Coordinamento con la disciplina contrattuale

Nelle materie soggette a riserva di legge, ovveundla base della legge o nell’'ambito dei
principi dalla stessa posti, riservate ad atti retimh o amministrativi, I'attivita
regolamentare e organizzativa dell’ente & esezcitamendo conto della contrattazione
collettiva regionale, e comunque in modo tale da m@terminarne disapplicazioni
durante il periodo di vigenza.

La potesta regolamentare dell'ente e gli atti ertiamll’ambito dell’autonomia

organizzativa dal Segretario Comunale e dai resgiminglei servizi, qualora determinino
immediate ricadute sullo svolgimento del rapporto laloro dei dipendenti, sono
improntate al rispetto della normativa contrattudifinita sia in sede regionale che
decentrata.



Art. 4
Formazione delle risorse umane

La formazione continua e l'aggiornamento, in redae alle specifiche competenze,
nonché a funzioni e compiti di organizzazione dstgme delle risorse, sono strumenti
essenziali per la crescita professionale ed il ioniginento complessivo dell’attivita
amministrativa; pertanto I'ente promuove la papagzione ai corsi di formazione e di
aggiornamento, all'uopo stanziando le risorse fanmane necessarie.

Art. 5
Sistema informativo comunale

. Al fine del miglioramento dell’attivita amministigg e del perseguimento di livelli
ottimali di efficienza ed efficacia, I'ente assiaulo sviluppo del sistema informativo
comunale, stanziando annualmente le risorse finarznecessarie.

TITOLO I
DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO

Art. 6
Rapporto di lavoro

Il personale € inquadrato nell'organico e nellataira dell’'Ente in base alle funzioni da
assolvere, secondo criteri di flessibilita nellamgzzazione degli uffici e nella gestione
delle risorse umane.

| dipendenti sono inquadrati nelle categorie cdniedi previste dall’ordinamento
professionale. Tale inquadramento attribuisce t@latita del rapporto di lavoro e il
diritto/dovere a svolgere le mansioni proprie delfip professionale ricoperto come da
specifiche professionali indicate nell’allegato d¢l C.C.R.L. 12.06.2000 e successive
integrazioni, fatto salvo quanto previsto daglicati 49 e 50 della L.R. 45/95. Tutte le
mansioni ascrivibili a ciascuna categoria, in qoaptofessionalmente equivalenti sono
esigibili.

Il rapporto gerarchico si esplica nellambito detkgole del rapporto d'impiego e del
contratto di lavoro, nel rispetto dei criteri dzi@nale organizzazione adottati dall’Ente.

Nel rispetto dei contenuti della figura professiena del rapporto di gerarchia, ogni
dipendente € assegnato ad una posizione di lataogaale corrispondono compiti
specifici.

Per il principio di flessibilita e nel rispetto delontratto, la posizione pud essere
modificata in ogni momento, tenuto conto delle #iffe capacita professionali del
dipendente.



La trasformazione del rapporto di lavoro da tempm@ a tempo parziale e viceversa, €
disposta, nel rispetto di quanto previsto dal C.C.,Rdal Segretario Comunale o dal
Responsabile del servizio interessato titolareodizione organizzativa, sentita la Giunta
Comunale. | dipendenti incaricati della titolardaun’area delle posizioni organizzative
non possono richiedere la trasformazione del rappa tempo pieno a tempo parziale.

La concessione dell’aspettativa, nei casi prewatia normativa vigente., & disposta dal
Segretario Comunale o dal Responsabile del Serwrgressato titolare di posizione
organizzativa.

Art. 7
Responsabilita dei dipendenti

. Ciascun dipendente € direttamente responsabiladaio affidatogli, sotto i profili della
gualita, dei tempi di esecuzione e dell'utilizzdleleisorse a sua disposizione.

Il dipendente partecipa, fornendo il proprio cdmito, ai momenti collegiali della
gestione del proprio ufficio e Servizio, collabaran gli altri operatori appartenenti ad
altri Servizi e uffici.

Il dipendente ha I'obbligo della scrupolosa osseraa delle disposizioni del testo
concordato per la definizione del codice di comgokento dei dipendenti del comparto
unico regionale sottoscritto in data 6.03.2003.

Il dipendente esegue le disposizioni inerenti fetpmento delle proprie funzioni e
mansioni che gli vengano impartite dai superiod.riiene che I'ordine sia palesemente
illegittimo, il dipendente deve farne rimostranzacta I'ha impartito, dichiarando le
ragioni; se l'ordine € rinnovato per iscritto haldvere di darvi esecuzione. Il dipendente
non deve, comunque, eseguire 'ordine quando I'sitivietato dalla legge penale.

Ferme restando le disposizioni attualmente vigémtiema di responsabilita civile,

amministrativa, penale e contabile, la violaziode, parte del dipendente, dei doveri
previsti dai commi precedenti comporta I'avvio gebcedimento disciplinare a carico del
dipendente stesso con I'applicazione delle relatamzioni disciplinari.

La materia dei procedimenti disciplinari € regolataga dal contratto di lavoro vigente e
dal testo concordato per la definizione del codiceomportamento dei dipendenti del
comparto unico regionale sottoscritto in data @033 cui si fa rinvio.

Art. 8
Attribuzione temporanea di mansioni superiori

L’'assegnazione alle mansioni superiori dei dipetidemunali € disposta dal Segretario
Comunale o dal Responsabile del Servizio interes#iatare di posizione organizzativa,
nel rispetto di quanto disposto dal C.C.R.L.



Art. 9
Mobilita interna ed esterna

. Alla mobilita dei dipendenti interna all’ente prade il Segretario Comunale, sentiti i
Responsabili dei Servizi interessati.

. Qualora tale mobilita comporti modifica del profifwrofessionale - nell’ambito della
stessa categoria contrattuale - devono esseretattcanecessari requisiti professionali,
secondo criteri oggettivi, anche ricorrendo alleessarie iniziative di riqualificazione
professionale ed alla verifica della idoneita ati@nsioni.

La mobilita interna pud essere attivata anche per ffonte ad obiettive esigenze
organizzative ovvero a particolari punte di caridiolavoro, anche in relazione alla
stagionalita del servizio ed alla straordinarigtpaiticolari adempimenti.

. All'assunzione per mobilitd esterna provvede il i8&grio Comunale, nel rispetto delle
previsioni contenute nella programmazione annualke gissunzioni, previa acquisizione
del consenso dellAmministrazione di appartenenzh dipendente interessato, nel
rispetto delle disposizioni di settore vigenti.

La Giunta Comunale, sentito il Segretario Comunald Responsabile del Servizio
interessato, provvede altresi al rilascio del nofita al dipendente interessato al
passaggio ad altra amministrazione del Comparto.

Art. 10
Patrocinio legale

L’Ente, anche a tutela dei propri diritti ed intesge ove si verifichi I'apertura di un
procedimento di responsabilitd civile, contabile penale nei confronti di un suo
dipendente per fatti o atti direttamente connedfespletamento del servizio e
all’'adempimento dei propri compiti d’ufficio, assem a proprio carico, a condizione che
non sussista conflitto di interessi, ogni onerelitésa sin dall’apertura del procedimento,
facendo assistere il dipendente da un legale ducengradimento.

In caso di sentenza di condanna esecutiva perdattimessi con dolo o colpa grave,
I'ente ripetera dal dipendente tutti gli oneri swatti per la sua difesa in ogni stato e grado
di giudizio.

Art. 11
Copertura assicurativa

L’ente assume le iniziative necessarie per la d¢aperassicurativa della responsabilita
civile dei dipendenti titolari di posizione orgam@iva, del dipendente responsabile del
servizio di prevenzione e protezione, se nomind¢o dipendenti incaricati per attivita di
progettazione interna e del Segretario Comunale.
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Art. 12
Incompatibilitd e cumulo di impieghi

Il dipendente non puo svolgere attivita lavoratatadi fuori del rapporto di lavoro, fatte
salve le eventuali eccezioni previste dalla vigentemativa. In ogni caso I'attivita
lavorativa del dipendente non puo contrastare ¢iantgressi dell’Ente.

Lo svolgimento di tale attivita viene autorizzat@l dSegretario Comunale o dal
Responsabile del Servizio interessato, previa icariflelle condizioni di cui al comma
precedente, in base all’art. 51 della L.R. 45/95

Art. 13
Valutazione del personale

L’ente adotta una metodologia permanente per latazabne delle prestazioni e dei
risultati dei dipendenti, anche ai fini della pregsione economica e dell’attribuzione dei
compensi diretti ad incentivare la produttivitaiinduale e collettiva. La valutazione é di
competenza del Segretario Comunale e dei RespdindaibGervizi, si effettua a cadenza
annuale ed e tempestivamente comunicata al dipeden

Art.14
Fascicolo personale

Per ciascun dipendente e istituito il fascicolospeale. Nel fascicolo personale devono
essere conservati il contratto individuale di layotutti i documenti inerenti lo stato
giuridico, il trattamento economico e I'attivita sirvizio del singolo dipendente, oltre che
gli attestati relativi ai corsi di aggiornamentdéoemazione. Devono essere altresi indicati
le generalita del dipendente, la situazione di §diani i titoli di studio e professionali, la
posizione in ordine al servizio militare, i serviai tempo indeterminato ed a tempo
determinato prestati in precedenza presso enti ligubb provvedimenti relativi
all'assunzione in servizio e alla carriera (le degodute, le aspettative concesse, le
sanzioni disciplinari) nonché tutte le notizie tela alla attivita di servizio prestato e la
posizione aggiornata ai fini del trattamento dieggenza e previdenza. Tali documenti
devono essere raccolti cronologicamente.

TITOLO Il
STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Art. 15
Struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa dell’Ente si articolee@re servizi, cosi come descritto
nell'allegato A:



1. AREA AMMINISTRATIVA E DEMOGRAFICA:

a) servizio segreteria
b) servizio demografico

2. AREA FINANZIARIA E TRIBUTARIA:

a) servizio finanziario
b) servizio tributi

3. AREA VIGILANZA:
a) servizio vigilanza

4. AREA TECNICO-MANUTENTIVA:
a) servizio tecnico

5. AREA SERVIZI PARA-SCOLASTICI:

a) servizio refezione
b) servizio trasporto alunni

. Ciascuna area riunisce una 0 piu unitd organizzativ dimensioni minime,
denominate servizi, in base ad associazioni di edemze adeguate all'assolvimento
autonomo di una o piu attivith omogenee e struntieotdi supporto; ad ogni area
corrisponde una posizione organizzativa. | Sergaali unita organizzative di minima
dimensione, sono destinati all'assolvimento di atingeterminati, rientranti negli
ambiti specifici e definiti della materia di progrtompetenza.

. La direzione di ciascuna Area e Servizio e affidagecondo principi di competenza e
professionalitd, a dipendenti del’Ente, secondomedalita di cui al presente
regolamento.

Il responsabile di ogni Area e Servizio ne curegbmizzazione e la gestione in base a
criteri di autonomia, funzionalita ed economiciténalizzando gli interventi al
raggiungimento degli obiettivi individuati nel Pmaisecutivo di Gestione.

. Le Aree svolgono tutti i compiti ed esercitano ¢utié funzioni ad esse riferibili. Le
principali attivita delle stesse sono indicate, itald meramente esemplificativo,
nell'allegato A.

| dipendenti dell'ufficio di Polizia Municipale sonresponsabili verso il Sindaco
medesimo per quanto attiene all’addestramento,didlgiplina e all'impiego tecnico-
operativo degli appartenenti al servizio.

. Ai sensi e per gli effetti di cui al D.Lgs. n. 628/ é istituito il Servizio di prevenzione
e protezione. Il Sindaco, quale datore di lavonmppne alla Giunta Comunale, la



10.

nomina del responsabile del servizio medesimo, arsivalendosi di professionalita
esterne all’Ente.

L'ufficio di riferimento per i procedimenti disciplari viene individuato presso
I'ufficio di segreteria, sotto la direzione del $eigrio comunale.

Il Sindaco ai sensi dell'art. 38 comma 1 lett. é)jalStatuto Comunale nomina tra il
personale di idonea qualificazione professionate, a piu dipendenti cui affidare le
funzioni di messo comunale. Il messo comunale pEdey nelle forme di legge, alla
notifica degli atti del’Amministrazione e curalasciandone attestazione, I'affissione
all’Albo Pretorio degli atti ed avvisi previsti dal legge, dallo statuto e dai
regolamenti.

Il Sindaco, quale Ufficiale di Governo, puo inoltteminare tra il personale di idonea
gualificazione professionale, uno o piu dipendentidelegare le funzioni di ufficiale
di stato civile, di ufficiale di anagrafe e di witile elettorale.

Art. 16
Dotazione organica

La Giunta comunale, procede periodicamente, ed radmegni tre anni, dando
informazione alle rappresentanze sindacali dei riteoi, alla ridefinizione della
dotazione dell’ente, in funzione delle esigenziedisibile adeguamento delle strutture
organizzative, ai compiti istituzionali e ai progmai dell’Amministrazione comunale;

La determinazione dotazione di cui al precedentanca € di tipo semplice, distinta
per figura professionale e posizione economica cten€.C.R.L.

TITOLO IV
SEGRETARIO COMUNALE E
CONFERENZA DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO

Art. 17
Segretario Comunale

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

Il Segretario comunale sovrintende allo svolgimet¢die funzioni dei responsabili dei
servizi e ne coordina l'attivita.

Il Segretario Comunale inoltre:

a)

partecipa con funzioni consultive, referenti e sBiatenza alle riunioni del Consiglio e
della giunta e ne cura la verbalizzazione;
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b) roga i contratti nei quali 'Ente e parte, autemti scritture private e gli atti unilaterali
nell'interesse dell'Ente, salvo diversa indicazide¥amministrazione comunale.

C) esercita, ai sensi dell’'art. 9 — comma 1 — lett®rdella L.R. 46/98, in aggiunta alle
funzioni previste nei punti precedenti, nonché dllenzioni previste da altre
disposizioni di legge o di regolamento, ovvero ilatite dal Sindaco, le seguenti
funzioni:

e compie gli atti di amministrazione e gestione defspnale con riferimento ai
responsabili dei servizi titolari di posizione ongezativa;

e in qualita di vertice della struttura burocratigayd emanare con proprio atto
disposizioni per disciplinare dettagliatamente lasif dei procedimenti
amministrativi e la forma degli atti connessi;

e esprime, in relazione alle sue competenze, e suatheta dell’istruttoria condotta
dai responsabili di procedimento, il parere di tagta tecnica e contabile sulle
proposte di deliberazione nel caso in cui I'Ent@ abbia funzionari responsabili
dei servizi;

» fa parte della delegazione di parte pubblica diatwontratto collettivo regionale
di lavoro di comparto;

e convoca e presiede la Conferenza dei responsakgirdizio;

» formula la proposta relativa alla programmazionéedessunzioni;

* nomina le commissioni per i concorsi e le selezimbbliche e per le selezioni
interne;

d) assume le funzioni e i compiti di “datore di lavbes sensi della normativa di cui al
D. Lgs. 81/2008 e s.m.i.;

Il Segretario, per I'esercizio delle proprie funzii avvale della struttura, dei servizi e
del personale dell’Ente. A tal fine adotta ognietitire disposizione, nel rispetto del
presente regolamento, necessaria al migliorameetbattivita e dell’organizzazione

dell’Ente.

Il Sindaco, sentito il Segretario Comunale, puo imame tra i dipendenti dell’ente,
appartenenti alla categoria piu elevata (cateddyiprevista dal sistema di classificazione,
un vicesegretario per coadiuvare il segretariostite@rlo nei casi di vacanza, assenza o
impedimento di breve durata.

Art. 18
Conferenza dei responsabili di servizio

BN

. Al fine di garantire il coordinamento dell'attivitgestionale dellEnte e istituita la
Conferenza dei responsabili di servizio.

Della Conferenza fanno parte il Segretario comyrde la presiede, ed i responsabili dei
servizi titolari di posizioni organizzative.

La Conferenza assolve all'attivita di programmaeioraccordo e coordinamento delle
attivita di gestione amministrativa, finanziarigeenica di competenza dei diversi servizi,
svolge un‘attivita consultiva in ordine ad aspaéitizionali, gestionali ed organizzativi
dell'ente, propone le innovazioni tecnologichenuti® necessarie per realizzare la costante
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evoluzione dell'organizzazione del lavoro e detieite linee di indirizzo per I'attuazione
della gestione organizzativa del personale e piriaazione professionale dello stesso.

La conferenza tiene le sue riunioni di norma un#aval mese ed in ogni occasione in cui
il Segretario comunale, per propria iniziativa orshiesta motivata dei componenti o del
Sindaco, ne rawvisi la necessita; in quest'ultilmgocil Sindaco stesso partecipa alle
riunioni.

TITOLO V
DIREZIONE DEI SERVIZI E COLLABORAZIONI ESTERNE

Art. 19
Area delle posizioni organizzative
Responsabili dei servizi

Il Sindaco ai sensi del combinato disposto di dbard 38 - comma 1 - lett. g) dello
Statuto comunale, con provvedimento motivato, tsenta Giunta Comunale e |l
Segretario Comunale e secondo criteri di competengeofessionalita, pud attribuire, a
tempo determinato, ai dipendenti inquadrati nellategoria contrattuale D, la
responsabilita di servizio e I'esercizio delle fiomi dirigenziali di cui al successivo
comma 3. Gli incarichi e la relativa retribuzionespono essere revocati prima della loro
scadenza con atto motivato in relazione a prolungasenza del dipendente, di durata non
inferiore a tre mesi (fatte salve le assenze peie)feo a intervenuti mutamenti
organizzativi 0 a inosservanza delle direttive eante nell'atto di conferimento o in
conseguenza di specifico accertamento di risulgativi.

. Al Segretario comunale compete la responsabilitalmieno una delle aree nelle quali &
ripartita la struttura dell'ente con le relativenZioni dirigenziali da svolgere ai sensi del
comma successivo.

. Ai Responsabili di servizio titolari di posizioniganizzative sono attribuiti tutti i compiti
di attuazione degli obiettivi e dei programmi défircon gli atti di indirizzo adottati
dall'organo politico, ed in particolare:

a) la presidenza delle commissioni di gara;

b) la responsabilita delle procedure d'appalto;

c) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa $aszione di impegni di spesa;

e) gli atti di amministrazione e gestione del persenaksegnato (ferie, permessi,
recuperi, autorizzazioni a lavoro straordinariay@@ssione aspettative);

f) i provvedimenti di autorizzazione, concessione al@ghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura dison@te, nel rispetto di criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, eefattlve le competenze in materia
edilizia e commerciale attribuite al Sindaco d&tatuto comunale;

g) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, fudié, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente mestézione di giudizio e di
conoscenza,

h) l'adozione delle determinazioni a contrattare;
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i) il visto di regolarita contabile di cui all'art. 58ella l.r. 45/95, se responsabile della
struttura competente in materia di bilancio e fegrsulle proposte di deliberazione e
sugli atti amministrativi e di diritto privato;

[) [lattivita propositiva di collaborazione e di supyoagli organi dell'Ente, in particolare
per quanto concerne la predisposizione degli attatlira programmatoria;

m) la responsabilitd dell'istruttoria e di ogni altemlempimento procedimentale per
'emanazione del provvedimento amministrativo, é@mpresi i procedimenti per
l'accesso; nel caso in cui venga esercitata ldttadoassegnare tale responsabilita ad
altro dipendente, resta comunque in capo al reghies la competenza
all'emanazione del provvedimento finale, salvoitgemza di specifiche norme;

n) la responsabilita del trattamento dei dati perspnal

0) gli altri atti a loro attribuiti dallo Statuto e da&golamenti.

| responsabili dei servizi titolari di posizioni ganizzative, in conformita a quanto
stabilito dalla Legge, dallo Statuto e dai regolatheonché dall'ambito delle direttive e
degli indirizzi politici degli organi di governo dal Segretario comunale, godono di
autonomia nell'organizzazione degli uffici cui somweposti e sono direttamente
responsabili dell'andamento dei servizi di cui sancapo e della gestione delle risorse
economiche, di personale e strumentali ad essgaate

Il Responsabile del Servizio pud delegare, al pel& inquadrato nella qualifica
funzionale immediatamente inferiore, funzioni di stigne a contenuto anche
discrezionale, con rilevanza esterna, fatta salvadponsabilita da parte del delegante.

. Al Responsabile di servizio titolare di posizionganizzativa, oltre al potere-dovere di
vigilanza, spetta quello di avocazione degli attli @ostituzione in caso di inadempienze,
ritardi o inefficienze del personale assegnato@igria struttura organizzativa.

| responsabili dei servizi, esprimono, su ognipmsta di deliberazione sottoposta al
Consiglio e alla Giunta, ad eccezione dei meriditindirizzo e nei limiti delle proprie
competenze, il parere in ordine alla regolariteni, anche avvalendosi dei rispettivi
responsabili del procedimento.

In caso di assenza o impedimento del responsabilgemizio titolare di posizione
organizzativa, le funzioni allo stesso attribuitd gresente regolamento sono esercitate,
nei casi di necessita ed urgenza, dal Segretanmgale. In caso di assenza o vacanza del
responsabile del servizio finanziario, il Segre&tagkomunale appone, sulla scorta
dell'istruttoria condotta dal responsabile dellassh, il visto di regolarita contabile
attestante la copertura finanziaria sulle determara e sugli atti degli organi di governo
comportanti impegno di spesa.

. Ai dipendenti responsabili di servizio titolari posizione organizzativa viene corrisposta
una retribuzione di posizione nellambito dei limdefiniti dal contratto collettivo
regionale di lavoro.

Art. 20
Incarichi dirigenziali a tempo determinato
Contratti a tempo determinato per alte specializzaibni
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La Giunta Comunale, ove non si possa far fronte personale in servizio e solo in
assenza di professionalita analoghe presenti taltio dell'ente, per prestazioni che
richiedano un’alta specializzazione, nonché, ngbeito delle disposizioni di tempo in
tempo vigenti e compatibilmente con le previsiamtsti e programmazione) del P.E.G. di
riferimento, per la copertura dei posti di respduilsadi servizio, puo, con provvedimento
motivato, conferire ad esperti di provata competepmfessionale, incarichi di natura
fiduciaria a tempo determinato.

. Gli incarichi di cui al comma precedente non possawvere durata superiore al mandato
elettivo del Sindaco.

Il trattamento economico, equivalente a quello igtevdai vigenti contratti collettivi

regionali e decentrati per il personale degli eotali, pud essere integrato, con
provvedimento motivato della Giunta Comunale, daa undennitda ad personam,
commisurata alla specifica qualificazione profesale e culturale, anche in
considerazione della temporaneita del rapportolle dendizioni di mercato relative alle
specifiche competenze professionali richieste.

. Gli incarichi di cui al presente articolo sono reab nei seguenti casi:

* inosservanza delle direttive del Sindaco;

* mancato raggiungimento al termine di ciascun animangkiario degli obiettivi
assegnati nel piano esecutivo di gestione;

* responsabilita particolarmente grave o reiterata.

. Al soggetti incaricati ai sensi del presente alticeono attribuite le funzioni e le
responsabilita di cui al precedente articolo 19.

Art. 21
Collaborazioni esterne ad alto contenuto di professnalita

Per obiettivi determinati e con convenzioni a temmila Giunta Comunale puo prevedere
collaborazioni esterne, con provvedimento motivatel rispetto delle disposizioni di
tempo in tempo vigenti e compatibilmente con levi@ieni (costi e programmazione) del
P.E.G. di riferimento, nei seguenti casi:

a) Qualora manchino le corrispondenti professionalitéll’ambito della struttura
burocratica comunale, ossia nel caso in cui il @uato abbia natura di specifica
specializzazione professionale, con esclusione qubksibilita di conferire incarichi
per compiti coincidenti con funzioni amministrati@imentari e generiche;

b) Qualora le attivita oggetto dell'incarico, aventeontenuto di specifica
specializzazione, benché astrattamente comprescongpiti d’istituto del personale,
non possano essere espletate da detto personaa ska venga arrecato grave
nocumento ad altri compiti di istituto, parimensisenziali, in presenza di specifiche,
eccezionali e transitorie circostanze di fattolegate a carenza di organico.

Della ricorrenza dei presupposti di cui al precéd@mmma 1 deve essere espressamente
dato atto in sede di motivazione del provvedimehtoonferimento dell'incarico.
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. Agli effetti di quanto previsto dal precedente coainsi intendono ad alto contenuto di
professionalita gli incarichi che implicano il pesso di almeno uno dei seguenti requisiti
in capo alla persona da incaricare:

» Approfondita conoscenza di una disciplina tecnicanaministrativa di contenuto
complesso che presupponga aggiornamento e forngzoontinui e qualificata
esperienza professionale di apprezzabile durata;

» Approfondita conoscenza di una disciplina tecnicanaministrativa di contenuto
complesso, unita a esperienza gestionale e orgdiviaznaturata in specifico ambito
funzionale della pubblica amministrazione;

» Possesso di particolare qualificazione tecnicaagevolmente reperibile nel mercato
del lavoro alle dipendenze delle pubbliche amnriambni.

. Gli incarichi di cui al presente articolo possorssere conferiti a personale di altra
amministrazione pubblica, previa acquisizione delibrizzazione dell'ente di
appartenenza, ai sensi dell’art. 51 della I.r. @8Ble successive modificazioni.

L’incaricato non ha l'obbligo di rispettare l'oraridi lavoro vigente per il personale
comunale; I'incarico non comporta la subordinazigeearchica agli organi di gestione né
'inserimento nell’organizzazione burocratica defite.

La proroga o il rinnovo degli incarichi hanno céeed di eccezionalita; essi sono disposti
solo per iscritto, con puntuale motivazione in zedae alle circostanze che ne hanno
determinato il ricorso.

Art. 22
Responsabilita del procedimento amministrativo e die procedure

Il Segretario comunale provvede, sentito il respbile del servizio interessato, ad
assegnare ai dipendenti, secondo il criterio dmllapetenza per materia, la responsabilita
dell'istruttoria e di ogni altro adempimento proeede, inerente il singolo procedimento
amministrativo, ovvero anche per categorie geneliaprocedimento, nel rispetto delle
funzioni svolte e delle mansioni proprie del dipenid assegnatario.

Fino a quando non sia stata effettuata I'assegnazith cui al comma 1, € considerato
responsabile del singolo procedimento il funziomafResponsabile del servizio
interessato.

Il responsabile del procedimento esercita le athitni contemplate dal regolamento
comunale sul procedimento amministrativo e sulttdirdi accesso, nonché svolge i
compiti attinenti I'applicazione delle disposiziat@l D.P.R. n. 445/2000. In particolare:

a) cura direttamente le comunicazioni, ivi compresallgudi avvio del procedimento, le
pubblicazioni e le notificazioni;
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b) provvede alla stesura dello schema di atto findle teasmette all'organo competente
per l'adozione;

c) analizza il funzionamento e l'evoluzione delle @t affidategli in relazione alla
normativa e alle esigenze degli utenti, presentgamdposte al responsabile di servizio
e partecipando alla programmazione delle attivitapsponsabile di servizio deve
motivatamente tenere conto delle predette proposte.

Art. 23
Determinazioni

| provvedimenti di competenza del Segretario corfeugadei Responsabili dei servizi
titolari di posizioni organizzative assumono la demazione di "determinazioni".

Le determinazioni devono contenere tutti gli elethBarmali e sostanziali caratterizzanti
il provvedimento amministrativo fondandosi sui pngsosti di diritto e di fatto a esse
connaturali. Esse devono essere, pertanto, costdaiuna parte recante la motivazione e
da una parte recante il dispositivo, che sia cansatg alla motivazione e chiaramente
formulato sia per quanto riguarda il contenuto'did, sia I'eventuale parte finanziaria.

Le determinazioni devono recare l'intestazionesgeVizio competente e sono raccolte e
progressivamente numerate in apposito registro alendal quale risulti il servizio
interessato.

Le determinazioni devono essere sottoscritte dglaesabile del servizio; in mancanza,
assenza o impedimento di questi si procedera secqudnto prescritto dal presente
regolamento.

Le determinazioni devono essere trasmesse al sefinanziario e, qualora comportino
spese, diventano esecutive con l'apposizione d&b di regolarita contabile attestante la
copertura finanziaria da parte del responsabilesdelizio finanziario con le modalita
previste nel regolamento di contabilita.

Qualora per l'adozione delle determinazioni siaessario che l'organo politico fornisca
ulteriori direttive queste saranno date attraveamtio esplicativi del PEG adottati con
deliberazione della Giunta.

Le determinazioni vengono affisse in copia all'afisetorio a cura del Messo comunale
per quindici giorni e sono esecutive all’atto déleo emanazione o, qualora comportino
assunzione di impegno di spesa, al momento debsipppne del visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziaria. k¢eminazioni riguardanti stati o fatti
soggetti alle disposizioni di cui al D. Lgs. 196030vengono pubblicate per estratto, ove
contengano dati sensibili.
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TITOLO VI
RACCORDO CON LA DIREZIONE POLITICA

Art. 24
Coordinamento con la Giunta Comunale

Al fine di realizzare il raccordo ed il coordinanterira organi di governo ed apparato
burocratico dell’Ente, nonché per procedere all#iea dell’attuazione dei programmi ed
alla valutazione dellandamento della gestione,Sihdaco convoca e presiede il
Coordinamento tra gli organi di direzione politia di direzione operativa. Al

Coordinamento partecipano gli Assessori, il Seget€omunale, i Responsabili dei
servizi titolari di posizione organizzativa e, qual ritenuto necessario, i responsabili
dell'istruttoria/procedimento.

Art. 25
Compiti della Giunta Comunale in materia di gestiore delle risorse umane

Alla Giunta Comunale compete I'adozione degli alitiprogrammazione delle risorse

umane nellambito degli indirizzi programmatici aii dal Consiglio Comunale, ed in

particolare:

e approva il programma annuale delle assunzioni;

* nomina la delegazione di parte pubblica ed appmlvaaccordi di contrattazione
collettiva decentrata integrativa;

* puo formulare la direttiva cui la delegazione ditpaubblica deve attenersi in fase di
negoziazione del contratto collettivo decentrategnativo;

 nomina il nucleo di valutazione ed adotta la mekogia per la valutazione delle
prestazioni e dei risultati dei dipendenti.

TITOLO Vi
ACCESSO AGLI IMPIEGHI

Art. 26
Modalita di accesso agli impieghi

L’'assunzione del personale comunale avviene comdealita di cui alla normativa
regionale vigente.

Il concorso pubblico deve svolgersi con modalité de garantiscano l'imparzialita, la
tempestivita, I'economicita e la celerita di espieénto.

L’ente puo stipulare, nel rispetto di quanto privigalla normativa vigente e dal C.C.RL.,
contratti di lavoro a tempo determinato per soddesfesigenze a carattere non
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continuativo e/o a cadenza periodica, o collegaituazioni di urgenza non fronteggiabili
con il personale in servizio o attraverso le mdéali reclutamento ordinarie.

Nelllambito della programmazione del fabbisogno pairsonale I'ente pud stipulare
contratti di formazione e lavoro nel rispetto dellsposizioni vigenti, nonché avvalendosi
delle disposizioni che prevedono la possibilita ridiorso alla fornitura di lavoro
temporaneo di cui alla legge 196/97 e successteglazioni.

Gli ulteriori requisiti di accesso alle singole egdrie ed ai singoli profili sono stabiliti
nell'atto di approvazione del bando di concorsoanformita ai regolamenti dell'ente. Le
materie d'esame per I'accesso ai singoli posti sahocate nel bando di concorso.

Art. 27
Progressione verticale

La progressione verticale interna dei dipendentttia secondo i principi e le modalita
stabiliti dall’articolo 30bis della legge regional&/1995 e dai contratti regionali di lavoro.

Il numero dei posti da riservare alla progressiorierna verticale e determinato per le
categorie B, C, D nelle misure massime percenseguenti:

POSIZIONE PERCENTUALE MASSIMA
Bl -

B2 30%

B3 30%

Cl 40%

C2 40%

D 30%

con arrotondamento per eccesso all’'unita superiore

TITOLO VI
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 28
Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore il quindioe giorno successivo alla sua
pubblicazione all’Albo Pretorio, pubblicazione ctegue alla avvenuta esecutivita ai sensi
di legge della deliberazione di adozione.

Per quanto non espressamente disciplinato dalmieesegolamento si rinvia allo Statuto

dell’Ente, alle disposizioni di legge e regolamenitzerenti I'organizzazione degli uffici e
dei servizi degli enti locali, al Codice Civile,mché ai contratti collettivi di lavoro.
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3. A seguito dell'intervenuta esecutivita del presdRegolamento € da ritenersi abrogato il
Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei 8er approvato con deliberazione
della Giunta Comunale n. 12 del 21.01.1998.
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