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PROVINCIADI UDINE

REGOLAMENTO COMUNALE
SULL'ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Approvato con deliberazione della Giunta Comunalé del 30/12/2014



CAPO |
PRINCIPI GENERALI

Art.1
Principi e Oggetto
Il presente regolamento, in conformita alla potesigolamentare stabilita dalla Costituzione, ai
principi generali che regolano la materia ed appm Statuto Comunale disciplina I'ordinamento e
'organizzazione degli uffici e dei servizi del @ane di Ligosullo, l'assetto della struttura
organizzativa e le modalita di coordinamento.

Art.2

Finalita
1. Il regolamento di organizzazione disciplina pparti funzionali fra le sue componenti in
funzione degli obiettivi posti dallAmministrazion€omunale ed ha lo scopo di assicurare
autonomia, funzionalita, economicita della gestienespondenza al pubblico interesse dell'azione
amministrativa, secondo principi di professionadittesponsabilita.
2. Garantisce pari opportunita fra uomini e donee [faccesso al lavoro ed al trattamento sul
lavoro.

Art.3

Criteri generali di organizzazione
1.1l presente regolamento si ispira al principidladseparazione delle competenze, per cui agli
organi politici competono esclusivamente funzioni iddirizzo politico amministrativo, di
definizione degli obiettivi e dei programmi da aite, nonché funzioni di controllo sull'attivita
svolta, di verifica della rispondenza dei risultdéll'attivita amministrativa e della gestione agli
indirizzi impartiti.
2. Agli organi politici competono piu in partico&ar
a. La definizione degli obiettivi, priorita, pianprogrammi e direttive generali per l'azione
amministrativa e per la gestione;
b. L'attivita di controllo sul conseguimento degfiettivi;
c. La definizione dei criteri generali in materiaadisili finanziari a terzi e di determinazione di
tariffe, canoni ed analoghi oneri a carico terzi;
d. Le nomine, designazioni ed atti analoghi ad a$sbuiti da specifiche disposizioni;
3. Al titolari delle posizioni organizzative, previncarico conferito dal Sindaco, competono tuiti g
atti di gestione finanziaria, tecnica ed amministea di organizzazione delle risorse umane,
strumentali e di controllo, compresi quelli che egpano I'amministrazione verso I'esterno, salvo
guelle spettanti o attribuite al Segretario Comenal
4. L'organizzazione delle strutture e delle ativat conforma ai seguenti criteri:
a. Articolazione e collegamento - i servizi e dfiai sono articolati per funzioni omogenee (finali
strumentali o di supporto) e tra loro collegatileemediante strumenti informatici;
b. Trasparenza e tutela della riservatezza- I'azgamione deve essere strutturata in modo da
assicurare la massima trasparenza dell'attivita iamsirativa e garantire il diritto di accesso ai
cittadini come previsto dalla legge n. 241/90. Dessere comunque garantito il rispetto, in sede di
trattamento di dati personali, delle norme vigamtnateria,
c. Partecipazione e responsabilita - I'organizzezidel lavoro deve stimolare la partecipazione
attiva di ciascun dipendente, responsabilizzandstdgso per il conseguimento dei risultati, anche
attraverso la formazione del personale;
d. Massima mobilita e flessibilita del personaléraérno ed all'esterno - ampia flessibilitd anche
per cio che attiene alle mansioni svolte nell'attic un piu ampio servizio al cittadino;



e. Armonizzazione degli orari - gli orari di senaidi apertura degli uffici e di lavoro devono asse
armonizzati con le esigenze dell'utenza, con gliriodelle Amministrazioni Pubbliche e, ove
possibile, con quelli del lavoro privato, al finé miigliorare la qualita del servizio fornito alla
cittadinanza. L'orario di lavoro, nell'ambito dedério d'obbligo contrattuale, € funzionale
all'efficienza ed alle esigenze di servizio;

Art.4

Relazioni sindacali
1. Le relazioni sindacali sono espletate secondpréeedure stabilite dalla legge e dai contratti
collettivi di lavoro.
2. Le relazioni sindacali sono ispirate a princgi collaborazione, correttezza, trasparenza,
prevenzione dei conflitti nel rispetto delle congrete e responsabilita dei soggetti interlocutori e
dei diversi loro ruoli e finalita.
3. Ai fini della contrattazione decentrata e déatigi contratti collettivi, la delegazione trattendi
parte pubblica € costituita con deliberazione dir Comunale.

Art.5
Tutela della salute dei lavoratori

1. L'ente, in sede di predisposizione del bilandioprevisione, stanzia le somme necessarie a
garantire I'acquisto di materiali, attrezzaturejumenti e altri presidi atti alla tutela della dale
della sicurezza dei lavoratori nonché all’adeguamelei luoghi di lavoro alle disposizioni vigenti
in materia.
2. L'ente e l'incaricato di posizione organizzatol@l’area tecnica individuano il personale cuiedar
specifica formazione in materia di sicurezza swighi di lavoro nel rispetto delle disposizioni
normative vigenti.
3. | lavoratori sono tenuti all’osservanza ed speitto di tutte le norme e all’adozione dei disipasi
previsti per la sicurezza loro e dei luoghi di lexo

CAPO Il
ARTICOLAZIONE STRUTTURALE, DOTAZIONE E ASSETTO DEIPERSONALE

Art.6

Struttura organizzativa
1. La struttura organizzativa del Comune, finaliazaquanto previsto dall'art.2, e articolata eear
di attivita che raggruppano piu servizi. A capeidiscun servizio o dei servizi dell'Area é preposto
un titolare di posizione organizzativa, soggetgponsabile.
2. L'articolazione della struttura non costituidoate di rigidita organizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Devono pertanteresassicurati la massima collaborazione ed |l
reciproco interscambio di informazioni ed esperestia le varie articolazioni dell'Ente.
3. L'area e la struttura organizzativa di massimadsione dell’Ente ed attiene al raggruppamento
delle funzioni relative a determinati servizi.
4. 1l servizio costituisce un’articolazione delar caratterizzata da un complesso omogeneo di
funzioni. Interviene in modo organico in un ambdefinito di discipline o materie per fornire
servizi rivolti sia all'interno che all'esterno iehte e ne garantisce I'esecuzione. Possono essere
inoltre costituiti degli uffici come ulteriore actlazione dell'area o del servizio od unita di ettm
quali strutture organizzative temporanee, anchersettoriali, allo scopo di realizzare obiettivi
specifici rientranti nei programmi dell'amministi@ze ovvero a supporto degli organi istituzional
dell’Ente.
5. Il numero dei servizi (e se del caso degli ificle rispettive attribuzioni sono definite indeaai



criteri di cui al Capo | tenendo conto della omagjenod affinita delle materie, della complessita e
del volume delle attivita, della quantita e dellelita delle risorse umane, finanziarie e strumenta
a disposizione, contemperando le esigenze di faatita con quelle di economicita.

Art.7
Organigramma
1. Sono inizialmente istituite le aree ed i senngiicati nel successivo art.8.
2. L'organigramma allegato al presente atto samdtdecostantemente aggiornato a cura del titolare
di posizione organizzativa responsabile del seovikl personale, o dal Segretario Comunale e
trasmesso ai titolari delle posizioni organizzatmesvia adozione di delibera giuntale.

Art.8
Assetto generale dell’Ente

1. La struttura organizzativa del Comune si aricol unita operative denominate aree ed unita
organizzative denominate servizi.
2. Vengono individuate le seguenti unita operative:

— Area amministrativa

— Area Economico — Finanziaria

— Area Tecnica e Tecnica Manutentiva

— Area Vigilanza
Nell'ambito di tali aree vengono individuati i segti Servizi e le relative attivita:
* Area amministrativa

a. Servizio Amministrativo

Ambito di attivita: ricorrenze e solennita civilgttivita amministrative riguardanti gemellaggi;
collaborazioni e rapporti con paesi di altre nagioitascio autorizzazioni uso locali, gestione dei
servizi mensa e trasporti scolastici, gestioneedattivita inerenti al Commercio, alle Attivita
produttive; attivita gestionali riguardanti albergdd altre strutture ricettive e turistiche; attvi
riguardanti la distribuzione di carburanti; attvied atti di gestione riguardanti il territorio
comunque connessi alle precitate attivita del gevyigestione delle attivita generali inerenti la
cultura, il turismo e lo sport, attivita riguardantanifestazioni, servizi sociali sul territorio etla
persona (centro sociale,portatori handicap, gestadloggi, vacanze anziani, ricoveri anziani, asilo
nido, etc.), servizi di assistenza domiciliare &arigiene della persona, servizio pasti caldi),etc
pari opportunita atti di gestione inerenti al seivi

b. Servizio segreteria

Ambito di attivita:

bl) SEGRETERIA:segreteria, affari generali, gestione delibere dell G.C. e del Consiglio
comunale, pubblicazioni, attivita generali inereti al servizio, atti di gestione inerenti al
servizio;

b2) RESPONSABILE SERVIZIO PERSONALE: gestione amministrativa e giuridica del
personale, gestione dei contratti collettivi di lagro del comparto, gestione delle procedure
inerenti I'accesso all'impiego (concorsi, mobilitajnquadramenti, etc.), economato, datore di
lavoro e organizzazione e gestione del servizio p& prevenzione e protezione di cui alle
disposizioni di legge vigente in materia.

c. Servizio affari istituzionali - Servizio Staiist, Informativo e processi di Innovazione
amministrativa

Ambito di attivita: attivitd degli organi istituzi@li, archivio, protocollo, gestione sistema
informatico.



d. Servizio demografico, elettorale e statistica

Ambito di attivita: stato civile, anagrafe, eletite, statistiche, censimenti, leva e attivita galer
inerenti al servizio, collaborazione con il sergidi cui ai puntia) e c) per il disbrigo delle relative
attivita.

e. Servizio affari legali e contratti
Ambito di attivita: gestione delle attivita ineremigli affari legali e contenziosi; ai contrattilde
comune; atti di gestione inerenti al servizio;

* Area Economico-Finanziaria

a. Servizio Finanziario

Ambito di attivita: gestione economica e finanzaariprogrammi, relazioni previsionali e
rendiconto, servizi fiscali, gestione inventargestione prestiti, atti di gestione inerenti avsao.

b. Servizio Tributi

Ambito di attivita: gestione dei tributi comunaditti di gestione inerenti al servizio, attivita geali
inerenti al servizio, rilascio autorizzazioni inetid’occupazione di spazi ed aree pubbliche attine
'esercizio di attivita produttive, ad eccezioneqiielle disciplinate dagli artt. 20 e 21 del Codice
della strada;

c. Servizio personale/ economato

Ambito di attivita: gestione economica del persenatonomato;

* Area tecnica e tecnico-manutentiva

a. Servizio urbanistica - edilizia privata ( Sere Manutentivo)

Ambito di attivita edilizia privata, urbanisticatti di gestione inerenti al servizio e affari geaiiedi
competenza del servizio, ambiente (ecologia, smatito rifiuti ed ogni attivita inerente la
materia), sportello unico per le attivita produttigestione e sviluppo del territorio, manutenziene
gestione del patrimonio; acquisti ed alienazionip#rimonio (beni mobili ed immobili); gestione
delle assicurazioni dellEnte, demanio comunalebilitd e trasporti; per il compimento di atti
inerenti forniture di beni e servizi occorrentiaalkquadra comunale di protezione civile con |l
supporto del Servizio Vigilanza, atti di gestiomerenti al servizi e affari generali di competenza
del servizio.

b. Servizio opere pubbliche.

Ambito di attivita: lavori pubblici, gestione dellerocedure espropriative, gestione procedure di
acquisti di immobili in sostituzione di procedurspeopriative, sottoscrizione di atti e contratti
inerenti al servizio, delibere ed atti di gestionerenti al servizio ed affari generali di compei@n
del servizio.

* Area Vigilanza

a. Servizio di polizia locale

Ambito di attivita: servizio di vigilanza, viabiéte controllo del traffico, servizi esterni e cofity

del territorio, polizia di sicurezza, servizi dpresentanza, polizia stradale, notifiche, acceztdm
anagrafici, educazione stradale, affari generalagiddi gestione inerenti al servizio, gestioné¢ de
patrimonio boschivo comunale, annona e commergoevimento denunce e comunicazioni,
attivita inerenti il servizio di polizia giudiziaj attivita inerenti la polizia amministrativa
(urbanistica, edilizia, commercio, sanitaria, vet@ra, mortuaria, rurale), rilascio di autorizzazi
alloccupazione di spazi ed aree pubbliche ineragli artt. 20 e 21 del Codice della strada,
attivita di collaborazione tecnica e amministratbem il servizio edilizia privata per il compiment
di atti inerenti forniture di beni e servizi ocoenti alla squadra comunale di protezione civil&araf
generali ed atti di gestione inerenti al servizio.

3. Le aree ed i servizi sono punto di riferimengo forganizzazione interna e le varie suddivisioni
sono indicate secondo criteri di funzionalita, $iedita e professionalita.



Sia le aree che i servizi non costituiscono urigéde e definitive e pertanto sono ridefinibili in
ragione all'evoluzione delle esigenze di intervemtdelle risorse disponibili. Per le stesse ragioni
'ambito di attivita o materie assegnate a ciassenvizio non hanno valore esaustivo e possono
essere modificate con deliberazione della G.Cyigraeformativa ai titolari di posizione
organizzativa.
Art.9
Dotazione organica

1. La dotazione organica del Comune individua ineomo complessivo dei posti a ruolo a tempo
pieno o a tempo parziale, distinti in base ai sistdi inquadramento contrattuale.

2. L'approvazione della dotazione organica e leesgive variazioni sono disposte dalla Giunta
Comunale (d'ora innanzi indicata con la sigla G.Cgentito il Segretario Comunale, previa
informazione alle organizzazioni sindacali, nemnter previsti dalla vigente normativa e comunque
nel rispetto delle disponibilita economiche delt&n

3. La distribuzione del personale viene definitdad®.C. sulla base degli obiettivi da perseguire,
nel rispetto della professionalita dei lavoratakglle norme di legge e dei contratti collettivi di
lavoro.

4. L'appartenenza all'area di attivita individualesivamente il particolare tipo di professionakta
non ha alcuna rilevanza ai fini della articolaziarganizzativa della struttura, ben potendo essere
presenti, nei diversi servizi, professionalita iadrate nella medesima area di attivita ovvero di
diversa area.

Art. 10

Inquadramento e modalita di accesso all'impiego
L’accesso all'impiego avviene secondo le modaldfiosindicate ed altre indicate dalla legge, dai
vigenti CCNL e CCRL e daRegolamento Comunalper la disciplina dei concorsi, dell’accesso agli
impieghi e delle procedure selettive, approvato defiberazione giuntale N. 204, del 12.12.2002, e
successive modifiche ed integrazioni
L’assunzione del personale comunale avviene, coreeigio dal vigente C.C.R.lgon contratto
individuale di lavoro, sia a tempo indeterminate ehtempo determinato, nel rispetto delle prevision
cui all’art. 35 - Decreto Legislativo n. 165/2001della normativa regionale riguardante il comparto
unico del personale Regione ed Enti Locali.
Per quanto concerne le assunzioni dei soggettbillisa rinvia alla disciplina contenuta negli art e
11 della legge 12 marzo 1999, n. 68.
Con riferimento ai rapporti di lavoro a tempo iretetinato e determinato, I'accesso dall’esterno si
realizza attraverso le seguenti procedure:
- Avviamento degli iscritti alle liste del collocamto;
- Assunzioni obbligatorie dei disabili secondo igpdsizioni della legge n. 68/1999;
- Concorso pubblico per soli esami, per soli tieper titoli ed esami;
- Mobilita ai sensi dell'art. 30 - Decreto Legislat n. 165/2001 e dell'art. 4, comma 6 della L.R. N
12/2014;
-Utilizzo di graduatorie concorsuali in corso diidita;
- Contratto di formazione e lavoro.
Il concorso pubblico deve svolgersi con modalit& cie garantiscano l'imparzialita, la tempestivita,
'economicita e la celerita dell’espletamento. dinone del concorso avviene con determinaziorie de
Responsabile del Servizio Personale.
| requisiti di accesso alle singole categorie edirgoli profili sono stabiliti nell'atto di apprexzione
del bando di concorso in conformita al regolamethéd’ente. Le materie d’esame per l'accesso ai
singoli posti sono indicate nel bando di concorso.
Le Commissioni Esaminatrici e Giudicatrici dell@pedure selettive sono nominate con provvedimento
del Responsabile del Servizio Personale.



Con deliberazione della G.C. verra individuatapalbgia del procedimento da seguire per I'assurzio
di personale in attuazione del piano triennaleedetisunzioni.

Art.11
Responsabilita del personale
1. Ogni dipendente, nell'ambito della posiziongladioro assegnata, risponde direttamente della
validita delle prestazioni e risponde della inogaera dei propri doveri d'ufficio secondo la
disciplina dettata da norme di legge, di contratth regolamento.

Art.12
Competenze del responsabile del procedimento
Il responsabile del procedimento esplica tutte tiviga che gli sono attribuite dalle vigenti
normative, avendo cura di trasmettere con la massagmpestivita gli atti all'organo o all'ufficio
comunale competente per l'adozione del provvedimetnanne che non abbia egli stesso la
competenza in materia.

Art.13
Individuazione del responsabile del procedimento
1. La fase istruttoria di ogni procedimento amninaigvo fa capo al responsabile del procedimento
di cui alla L. 241/90.
2. Il responsabile del procedimento € individuaabtdolare di posizione organizzativa, sempreché
non coincida con tale figura, con le modalita iadiécall’art. 18 del presente regolamento.

Art.14

Competenze del Sindaco in materia di personale
Restano ferme in capo al Sindaco, in materia digrele:
a) la nomina e revoca dei titolari di posizioneammgzativa;
b) la nomina dei responsabili della gestione deutr previsti dalle norme di legge in materia;
¢) l'individuazione dei messi comunali;
d) l'individuazione del responsabile della publdicae degli atti all'Albo Pretorio;
ef) lindividuazione dei collaboratori degli uffigiosti alle sue dirette dipendenze, della giunta o
degli assessori;
f) la nomina del responsabile dell'ufficio statist;
g) la nomina del responsabile del Servizio di Priotee civile;
h) individuazione del funzionario quale datorealidro ai sensi delle normative vigenti materia di
tutela della salute e della sicurezza nei luogtéadoro;
i) la nomina del referente interno addetto al cowmhento di attivita in materia di tutela della
privacy;
Fatte salve specifiche attribuzioni di competeniahikte dalla legge.

CAPO 1l
SEGRETARIO COMUNALE

Art.15
Segretario Comunale

1. Il Segretario Comunale, dipendente dall'appdsianzia € nominato dal Sindaco, da cui dipende
funzionalmente, secondo le modalita stabilite dakme.



Il Segretario Comunale svolge compiti di collalmoae e funzioni di assistenza giuridico-
amministrativa nei confronti degli organi dellente ordine alla conformita dell'azione
amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regoénti.
Il Segretario Comunale sovrintende lo svolgimentled funzioni dei titolari di posizione
organizzativa e ne coordina l'attivita, garanterdiansfera di autonomia gestionale, esercita tatte
altre funzioni previste dalla legge, dallo StatGmmunale e dal presente regolamento.
Il Segretario Comunale inoltre:
1 partecipa con funzioni consultive, referenti eadsistenza alle riunioni del Consiglio e della
Giunta e ne cura la verbalizzazione;
1 roga i contratti nei quali il Comune € parte edeatica scritture private ed atti unilaterali
nell’interesse dell’ente;
1 esprime il parere di regolarita tecnica e comeali caso di assenza dei responsabili di servizio;
"1 sottoscrive le deliberazioni adottate dagli Organliegiali dell’ente;
] pu0 partecipare a commissioni di studio e di lavimterne all’ente, con l'autorizzazione del
Sindaco a quelle esterne; egli, su richiesta, ftarparere ed esprime valutazioni di ordine tecnico
—giuridico al consiglio, alla giunta, al sindacgliassessori ed ai singoli consiglieri.
"1 presiede le commissioni delle gare di appalto;
"1 presiede le commissioni di concorso e di selezdeigersonale;
1 convoca e presiede Conferenza dei Responsalsiirdizio;
"1 definisce, sentita la Conferenza dei Responsdibdervizio, eventuali conflitti di competenza tra
i servizi stessi;
"1 esercita inoltre le seguenti funzioni da attrisuaon Decreto del Sindaco:
- sostituzione dei Titolari di Posizioni Organizgatin caso di assenza e/o impedimento degli
stessi;
- direzione dell’'Ufficio per i procedimenti disciphri e la gestione giuridico amministrativa del
personale;
- il servizio del contenzioso;
- la decisione sui ricorsi gerarchici proposti aweegli atti di competenza dei responsabili dei
servizi;
- competenze residue degli affari generali rispattpelle gia definite con il P.R.O. vigente;
"1 emana direttive generali e circolari in ordineaalbnformazione di atti e procedure a normative
legislative e regolamentari;
1 formula proposte per migliorare I'assetto orgaaizz del personale;
1 esercita le funzioni del Direttore generale su mandel Sindaco, previa deliberazione della
Giunta;
"1 esercita le ulteriori funzioni previste dallo $itat, da regolamenti o conferite dal Sindaco.

Art.16
Vice Segretario

Ai sensi dell'art. 97 comma 5 del T.U. 267/20000ef’'art. 56 dello Statuto Comunale € prevista
la posizione funzionale del Vice Segretario.

Il Sindaco pud nominare il Vice Segretario trapaetidenti comunali in possesso del titolo di studio
richiesto (dall’art. 98 comma 4 del D.Lgs. 18/8JQ, n. 267 e s.m.i.) per I'accesso alla qualifica
iniziale di segretario comunale.

Il Vice Segretario del Comune svolge compiti sussidstrumentali, complementari e di ausilio del

Segretario Comune.

In caso di impedimento e assenza del Segretamou@ale il Vice Segretario comunale assume le
funzioni ad esso spettanti per legge, per Statyier eegolamento, assicurandone I'assolvimento.



La reggenza, in caso di vacanza della sede diteeigr,ee assicurata dal vicesegretario. La reggenza
stessa non potra in ogni caso, superare il 120hgidall’'inizio della vacanza.

CAPO IV
TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA

Art.17

Titolari delle posizioni organizzative
1. I titolari delle posizioni organizzative sonsdggetti preposti alla direzione dei servizi di alla
articolazione della struttura comunale.
2. | titolari delle posizioni organizzative - denmati anche negli atti del Comune come
responsabili dei servizi - assicurano, con autoaarpierativa, negli ambiti di propria competenza e
nel rispetto delle attribuzioni assegnate, l'otteangestione delle risorse loro assegnate per
l'attuazione degli obiettivi e dei programmi defiirdagli organi politici. Rispondono altresi della
validita delle prestazioni e del raggiungimentoldeliettivi programmati.
3. Spettano ai titolari delle posizioni organizzati compiti di carattere gestionale, che la ledge,
statuto o il presente regolamento espressamenteisermino ad altri organi, compresa l'adozione
di atti che impegnino I'Ente verso l'esterno, egarticolare:
a. l'espressione dei pareri di cui all'art. 49 Detreto Legislativo n. 267/2000, sulle proposte di
deliberazione;
b. la stipulazione dei contratti e delle convenkzitmcaso di assenza od impedimento per qualsiasi
causa di un responsabile di un determinato senaziappresentanza dell'Ente nella sottoscrizione
dei contratti e affidata al sostituto, se nominaioal Segretario Comunale. Nel caso in cui il
Segretario Comunale assuma le funzioni di uffici@lgante, la stipulazione dei contratti e delle
convenzioni competera ad altro responsabile diizer(titolare di posizione organizzativa) che per
lo specifico scopo verra incaricato dal Sindaco;
c. gli atti di gestione finanziaria, ivi compresaskunzione di impegni di spesa nei limiti degli
stanziamenti di bilancio, in conformitd agli atti grogrammazione e previa deliberazione
autorizzativa della G.C. o del Consiglio Comunaléora innanzi indicato con la sigla C.C.) -
costituita dall'assegnazione di fondi ai singolve® — che si concretizzano in atti relativi a spe
concernenti l'ordinario funzionamento degli uffioei limiti e con le modalita previsti dai
regolamenti comunali;
d. I'emanazione dei provvedimenti di autorizzazjdimenza, concessione o analoghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni secondericpitedeterminati dalla legge, dai regolamenti,
da atti generali o da deliberazioni comunali;
e. le determinazioni, i decreti, gli accertamen@, diffide, ed ogni altro atto costituente
manifestazione di giudizio e di conoscenza od aveahtenuto certificativo;
f. la presidenza delle commissioni di gara condatigne del procedimento fino all'individuazione
dell'aggiudicatario;
g. l'attuazione degli obiettivi, programmi, pricxite direttive generali fissate dagli organi di
direzione politica, nonché alle relative delibeca;
h. La collaborazione sul piano professionale corogani di direzione politica anche formulando
pareri e proposte per gli atti di competenza.
4. Nelllambito delle materie di propria competemzéolari di posizione organizzativa possono
affidare la responsabilita dellistruttoria, di fasubprocedimentali o di interi procedimenti a
personale appartenente alla categoria D o C, ddsemte della sottoscrizione degli atti finali del
procedimento.



Art.18
Responsabilita

1. Il soggetto affidatario della titolaritd di pegine organizzativa risponde nei confronti degli
organi di direzione politica dell'attivita svoltd & particolare:

a. del perseguimento degli obiettivi assegnatirisgetto dei programmi e degli indirizzi fissati

dalla Giunta;

b. della funzionalita delle attivita od uffici cilsono preposti e del corretto impiego delle
risorsefinanziarie, umane e strumentali assegnate;

c. del buon andamento e della economicita dellaayes

Art.19
Nomina, durata e revoca dell'incarico di titolare gosizione organizzativa

1. La nomina o I'incarico di titolare di posizioneganizzativa compete al Sindaco nel rispetto dei
criteri generali per il conferimento degli incarictefiniti con deliberazione di G.C. ed in
applicazione delle disposizioni contrattuali vigehtincarico € conferito a tempo determinato per
un periodo di tempo non inferiore ad un anno e superiore a quello del mandato elettivo in corso
all'atto dell'affidamento. L'incarico deve intensieprorogato di diritto, all'atto della naturale
scadenza del mandato del Sindaco, fino a quandamtervenga la nuova nomina. Detta nhomina
deve essere effettuata con atto del Sindaco drteomine di quarantacinque giorni dalla data della
Sua elezione.

Il predetto incarico puo essere revocato per leragndicate nel CCRL.

2.Ai titolari di posizione organizzativa € concesson provvedimento sindacale, il trattamento
economico accessorio previsto dal CCRL (retribuzidnposizione e retribuzione di risultato) che
verra definito in base dBistema di valutazione delle Posizioni Organizeati stipulato in sede di
concertazione dalla delegazione trattante, rigudedde procedure per la determinazione e
I'erogazione della Retribuzione di Posizione ea&ektribuzione di Risultato, ed erogato secondo le
disposizioni previste dal CCRL, ed inoltre in ba#la disponibilita di bilancio.

Art.20
Sostituzione dei titolari di posizione organizzativ

1. La sostituzione dei responsabili delle posizmngianizzative € effettuata, con provvedimento del
Sindaco: dal segretario comunale, da altro dipeledgppartenente alla categoria D della stessa area
o di area diversa cui sia stata attribuita 0 meanaadlarita di posizione organizzativa.

2. La sostituzione dei responsabili delle posizangianizzative di cui al comma 1 non da luogo alla
sospensione della retribuzione di posizione di alliarticolo 33 del CCRL, fatta salva la
valutazione annuale per la corresponsione delfdouzione di risultato.

Art.21
Competenze del titolare di posizione organizzativanateria di personale

1. Al titolare della posizione organizzativa indiuato quale responsabile del servizio personale
compete:

a) l'indizione dei concorsi e delle prove selettive

b) I'approvazione dei bandi di concorso e di selez]

c) la responsabilita delle procedure di concorso;

d) l'assunzione del personale;

e) la stipula dei contratti individuali di lavoro;



f) I'applicazione di eventuali penali per mancategvviso in caso di licenziamento e I'eventuale
esonero da esse;
g) la trasformazione del rapporto di lavoro a terpno in rapporto a tempo parziale e viceversa
nel rispetto delle disposizioni contrattuali vigent
h) i provvedimenti di mobilita esterna e di comanplievia deliberazione di G.C.;
i) linformazione preventiva e successiva alle rappntanze sindacali nei casi previsti dalla legge
dal contratto;
[) ogni altro atto di gestione e amministrazionepbrsonale.
m) tutte le attivita attribuite in qualita di Resabile del servizio personale, gia elencate &all&gr
comma 2°, lett.b) del presente regolamento.
Per quanto attiene i titolari di posizione orgaatrza, gli atti sopraindicati competono al Segretar
Comunale.
2. Ai titolari di posizione organizzativa compete destione del personale in ordine alle attivita
assegnate al servizio (organizzazione e gestioieatévita).
Agli stessi compete inoltre:
a) la concessione di ferie, permessi, recuperspéttative;
b) I'autorizzazione all'effettuazione di prestariiavoro straordinario;
c) l'autorizzazione all'effettuazione di missioni;
d) l'autorizzazione alla partecipazione ad iniz@tdi formazione ed aggiornamento professionale;
e) i provvedimenti di mobilita interna nell'ambdei servizi di propria competenza;
f) l'attribuzione delle mansioni superiori ai sedsil'art. 52 del D.Lgs. 165/2001 e dell'art.70 del
C.C.R.L;
g) la contestazione degli addebiti nell'ipotesiveblazione dei doveri d'ufficio comportanti la
comminazione delle sanzioni disciplinari del richi@ verbale e della censura e la conseguente
eventuale comminazione delle predette sanzioni;
h) la segnalazione all'ufficio competente dellalazmne di doveri di ufficio comportanti la
comminazione di sanzioni disciplinari piu gravildetensura;
i) l'autorizzazione all'effettuazione di attivita ldvoro autonomo o subordinato per conto di altri
datori di lavoro;
) la verifica dei carichi di lavoro;
m) la verifica della produttivita;
n) l'organizzazione dell'orario di servizio, prevoarere del segretario comunale, in modo da
garantire la massima efficienza e funzionalita'diitio.
3. Il trattamento economico accessorio al persodglendente € attribuito con le procedure, nei
termini e con le modalita di legge, del contratiettivo di comparto e del contratto decentrato.
4. La competenza in materia e dei titolari di pmsiz organizzativa limitatamente ai dipendenti
loro assegnati.
Art.22
Titolare di posizione organizzativa e part-time
1. Il titolare di posizione organizzativa puod essautorizzato in via eccezionale, dal Segretario
Comunale, allo svolgimento di attivitd lavorativaeanpo parziale, previo atto di indirizzo della
Giunta Comunale.
CAPO YV
PROVVEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Art.23
Le determinazioni
1. Gli atti di gestione di competenza del Segret&@omunale e dei soggetti titolari di posizione
organizzativa assumono la denominazione di detexzioni.
2. La determinazione é predisposta dai soggetidstati ovvero dal responsabile del procedimento



o dagli addetti allo scopo individuati dal SegrietaComunale, o dal titolare di posizione

organizzativa.

3. Le determinazioni sono raccolte e numerate pssiwamente in ordine cronologico e iscritte in
apposito registro unico annuale tenuto dall'Uffiegreteria.

4. Le determinazioni sono conservate in origingleatti a cura dell’Ufficio Segreteria.

5. Al Segretario Comunale compete la vigilanzaasadirretta tenuta dei registri.

6. Copia di ogni determinazione viene trasmess®m@iizi interessati e, nel caso in cui l'atto abbia
riferimenti di natura finanziaria, anche alla raggaa per gli adempimenti di competenza.

7. Le determinazioni di cui al comma 1 (recantige ecessario, il parere di cui all’articolo 151,

comma 4, del D.Lgs. n.267/2000 e s.m.i.) sono poata nel sito informatico del Comune. La

durata della pubblicazione e di quindici giorni seautivi.

8. Per la visione e il rilascio di copie delle detmazioni, si applicano le norme vigenti per

l'accesso alla documentazione amministrativa pieedall’apposito regolamento.

Art.24
Le deliberazioni

1. Le proposte di deliberazione di competenza déll€. sono predisposte dal responsabile
dell'istruttoria degli atti, secondo le direttivegk indirizzi dei componenti del predetto orgahe.
proposte possono essere avanzate direttamenteradea componenti la G.C., dal Segretario
Comunale e dai titolari di posizione organizzativa.
2. Alle proposte di deliberazioni consiliari si dipp la medesima procedura prevista per gli atti
giuntali, fermo restando che la proposta puo essarzata anche da ogni singolo consigliere.
3. Su ogni proposta di deliberazione sottoposta@ilinta ed al Consiglio che non sia mero atto di
indirizzo deve essere richiesto il parere, in cedatla sola regolarita tecnica del titolare di pusie
organizzativa del Servizio interessato e, qualamporti riflessi diretti o indiretti sulla situaze
economico-finanziaria o sul patrimonio dell'entegl dtitolare di posizione organizzativa
responsabile del servizio ragioneria in ordine adligolarita contabile. | pareri sono inseriti nella
deliberazione. Nel caso in cui 'Ente non abbialdri di posizione organizzativa, il parere e
espresso dal Segretario dell'Ente in relazionesakecompetenze.
4. Per la registrazione e tenuta degli atti detiberdella Giunta e del Consiglio provvede ['uffic
di Segreteria .

CAPO VI
COLLABORAZIONI ED INCARICHI

Art.25
Incarichi per prestazioni di collaborazione autonara soggetti estranei allamministrazione
Gli incarichi per prestazioni di collaborazione auima a soggetti estranei allamministrazione
sono disciplinati dall’apposita normativa regolanaee.

Art.26
Conferimenti di incarichi a personale dipendente

1. Nel rispetto di quanto disposto dall’art.53 d@eLgs. n.165/01 e degli obiettivi della Giunta
Comunale, il Segretario comunale, puo conferiraiiicti a personale dipendente della propria o di
diversa Amministrazione pubblica, motivando adegumnte I'esigenza di conferire detto incarico.
2. Si deve trattare di incarichi non compresi r@npiti o doveri d’ufficio, nel caso di dipendente
dell’Ente, perché non previsti 0, in ogni caso,chérnon compresi di fatto nei compiti o doveri
d’ufficio in quanto, pur astrattamente previsti,nneono di fatto svolgibili durante la normale
attivita lavorativa.

3. Gli incarichi dovranno avere per oggetto athvé#/o adempimenti a carattere specialistico
professionale o comunque prestazioni specializtatg svolgimento puo essere espletato solo da



personale che, a parere del titolare di posiziamgg@rozzativa, o del Segretario Comunale, se |l
personale e titolare di posizione organizzativesspala adeguata esperienza e/o attitudine ove
rilevanti.

4. Per la realizzazione dell'incarico € dovuto usmpenso da concordare tra il dipendente
interessato e il Segretario Comunale, sentita lmtaiComunale.

5. Nel caso di individuazione di personale dipemelai altre pubbliche amministrazioni dovra
essere preventivamente acquisita agli atti 'am@zione dell’amministrazione di appartenenza.

6. Non devono sussistere cause d’'incompatibilitgajpo al dipendente da incaricare.

7. Lincarico deve essere svolto interamente afudri dell’'orario di lavoro con le modalita da
concordare con il responsabile della posizionerorgativa o il Segretario Comunale.

Art. 27
Autorizzazione allo svolgimento di incarichi
1. Nel rispetto di quanto disposto dall'art.53 delLgs. n. 165/01 I'Amministrazione puo
autorizzare i dipendenti comunali allo svolgimerdo incarichi presso altre amministrazioni
pubbliche, previa presentazione di idonea istaiazpagite delle Amministrazioni interessate.
2. L'autorizzazione e rilasciata dal titolare dsfaone organizzativa o dal Segretario Comunale nel
caso in cui la richiesta riguardi un titolare dsmone organizzativa.

CAPO VII
ATTIVITA’ COLLEGIALI

Art.28
Conferenza dei servizi

1. Al fine di garantire il coordinamento ed il racdo delle attivita delle strutture dell'Ente étista
la Conferenza dei titolari di posizione organizzati
2. La conferenza e presieduta dal Segretario Coleuna
3. Della conferenza fanno parte il Segretario Coateie i titolari di posizione organizzativa. Puo
partecipare alla predetta conferenza anche il 8md# 'assessore competente per materia.
4. 1l presidente ha facolta di integrare la confeee dei responsabili di servizio disponendo la
partecipazione di altri soggetti.
5. La conferenza svolge funzioni consultive e prapee in ordine all'assetto organizzativo ed alle
problematiche gestionali di carattere intersetteria
In particolare:
« verifica I'attuazione dei programmi ed accerta darispondenza dell'attivita gestionale con gl
obiettivi programmati e definiti dagli organi digrno;
» propone semplificazioni procedurali che interesgainarticolazioni della struttura;
* propone l'introduzione delle innovazioni tecnoldgiger migliorare lI'organizzazione del lavoro;
* rilascia pareri consultivi in relazione all'adozore modificazione di norme statutarie e di
regolamento che hanno rilevanza in materia di orgaazione;
* propone la dotazione dei mezzi finanziari e despeale per le attivita relative a ciascun servizio.
6. La convocazione della conferenza é dispost&eégietario Comunale o dal Sindaco, o qualora se
ne ravvisi la necessita da almeno la meta piu @nsubi componenti.
7. La conferenza dei servizi opera in via inform&ealora trattasi di proposte, pareri o valutazion
che attengono comunque a decisioni da parte degdnodell’Ente per le attivita sopraindicate, la
conferenza pud operare con la presenza della mataunqmp dei componenti e se del caso
verbalizzando i relativi lavori.



CAPO VI
PERSONALE - DISPOSIZIONI DIVERSE

Art. 29
Diritto allo studio

1. Per esigenze di servizio ed allo scopo di patemeglio valutare le richieste, i dipendenti
comunali aventi diritto ai permessi di cui al comtrfae 2° dell'art. 47 del vigente CCRL devono
far pervenire apposita domanda entro il 31 dicendettanno precedente a quello di fruizione del
permesso, che sara concesso per anno solare.

2. Le domande pervenute oltre al suddetto terman@nso valutate in base alle disponibilita ancora
sussistenti e nel’ambito della percentuale previt! predetto art.47 del CCRL.

Art.30
Comando
1. I comando viene disposto dalla Giunta Comumpaleun periodo di tempo non superiore ad un
anno, prorogabile per una sola volta e comunquemp@eriodo non superiore ad un ulteriore anno.
2. Nel caso di richiesta di comando di cui al’B®8 della L.R. 01/03/1998, n.7, il comando puo
essere autorizzato per il periodo richiesto.

Art.31

Mobilita interna
1. Nel rispetto dell’equivalenza delle mansionnéngessa la mobilita interna di personale tra aree o
servizi diversi che non comporti una modificaziolet profilo professionale.
La mobilita interna puo avvenire d’ufficio per sgabe esigenze organizzative interne previa
disposizione scritta dell'incaricato di posiziongganizzativa responsabile del servizio personale
sentita la G.C. e gli incaricati di posizione ongaativa dei servizi interessati. Nel caso di mitéil
disposta d'ufficio deve essere ad ogni modo pregramsentito il dipendente interessato.
2. La mobilita interna tra aree o servizi compaeamodificazioni del profilo professionale
nel’lambito dell’equivalenza delle mansioni e subipata alla verifica delle competenze
professionali necessarie allo svolgimento delleveumansioni mediante esperimento di selezione
tra il personale interessato.
3. Il bando di selezione per la mobilita internacdi al comma 2 e approvato con determinazione
dell'incaricato di posizione organizzativa respdikea del servizio personale ed & pubblicato
all'albo pretorio per 15 giorni. Il bando deve icdie le modalita di esperimento della selezione.
4. Per esigenze di carattere temporaneo l'incaridatposizione organizzativa, nell’ambito della
propria autonomia gestionale ed organizzativa, &eolfa di disporre, anche verbalmente, la
temporanea assegnazione di personale a servizngaonadiverse.

Art.32

Mansioni superiori
1. Nel rispetto delle disposizioni contrattualin@nsioni superiori vengono attribuite al personale,
possibilmente appartenente alla rispettiva areaekvizo, per il quale, in base al profilo
professionale ed ai compiti svolti, si rileva lapaaita dello stesso ad assolvere alle mansioni
richieste.
2. Per quanto riguarda il conferimento delle mamssuperiori si opera rinvio alle disposizioni di
cui all’Art. 52 del D.Igs. n. 165/2001 e all’'art0 del CCRL 01.08.2002.

Art.33
Incompatibilita - Cumulo di impieghi e incarichi
1. Non e consentito ai dipendenti comunali svolgdte attivita di lavoro subordinato, autonomo,
o di collaborazione, tranne che la legge o altratdonormativa, ivi compreso il presente



regolamento, consentano il rilascio di specificdodamzazione. In gquest'ultimo caso l'attivita
lavorativa del dipendente non puo contrastare tiantgressi dell'Ente.

2. Lo svolgimento di tale attivita € autorizzatd &egretario Comunale per quanto riguarda i
soggetti titolari di posizione organizzativa e deesti per il restante personale previa verificdedel
condizioni di cui al comma precedente.

3. In ogni caso per il rilascio dell'autorizzaziasiecui al comma 2 si osservano le disposizioni di
cui all'art. 53 del D.Lgs. n. 165/2001, della cleze n. 3/97 del 19 febbraio 1997 emanata dalla
presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimentlella funzione pubblica - e del presente
regolamento. Ai fini del rilascio della predettocafutorizzativo si dispone inoltre che il medesimo
puo essere rilasciato quando le attivita extraumnali non risultano incompatibili con gli
interessi del Comune e soprattutto quando:

a) non oltrepassano i limiti della saltuarieta easionalita e comunque riguardano prestazioni di
durata non superiore a 12 mesi;

b) riguardano attivita di soggetti pubblici o ptivgpersone fisiche, societa, Enti ecc...) che non
interferiscano in alcun modo con le attivita eigieressi del Comune;

c) riguardano prestazioni destinate ad acquisieggiore professionalita all'interno dell'Ente e
guando siano destinate a risolvere in maniera c@ngotto l'aspetto tecnico ed economico
problematiche dell'Ente;

d) riguardano prestazioni a seguito di conferimedtoincarichi e/o nomine anche di durata
superiore a 12 mesi in Societa o Enti non avewnpsdi lucro;

e) l'attivitd manifestata dal richiedente vienel&v fuori dal normale orario di lavoro vigente nel
Comune;

f) in relazione alla natura ed al tipo di attiviade si intende esercitare il dipendente dichiagi wbn
sussistono limiti per la prestazione dei servitaaore del Comune anche fuori dal normale orario
di lavoro.

4. Fatto salvo quanto sopra si dispone inoltreichea transitoria rimangono confermati fino alla
scadenza stabilita gli incarichi gia regolarment®azzati e tuttora on corso.

Art.34
Polizza assicurativa
1. L'ente assume le iniziative necessarie per |gedara assicurativa della responsabilita civile e
amministrativa dei dipendenti incaricati di posimioorganizzative ovvero di altre figure
professionali con elevata responsabilita nei lingitcon le modalita previste dalle disposizioni
normative vigenti e dai contratti collettivi di laro.

Art. 35
Ufficio per i procedimenti disciplinari
E’ previsto un apposito Regolamento unico per llepgione delle sanzioni disciplinari.
Detto Regolamento contempla I'Ufficio competente p@rocedimenti disciplinari dei Comuni
costituenti '’Associazione Intercomunale “Alta Cia'n
Questo e formato da un minimo di tre a un massihoinque componenti cosi individuati:
— Responsabile del Servizio Associato Personale €é&mgp del Comune capofila del
Servizio)in qualita di Presidente
— Segretari Comunali degli altri Enti associati
— Responsabile dellArea di appartenenza del persodalvolta in volta interessato dal
procedimento disciplinare.
Qualora sia interessato dal procedimento discigina Responsabile di Area, il predetto Ufficio
competente sara composto unicamente dal RespongddilServizio Associato Personale e dai
Segretari dei Comuni Associati. L'Ufficio assuneegroprie decisioni a maggioranza assoluta dei
componenti. L'attivita istruttoria viene curata dafficio Comune come pure la verbalizzazione
delle sedute.



| soggetti del procedimento e responsabili delliavw della conclusione dei procedimenti sono: i
titolari di Posizione Organizzativa, i Segretarif@mali e I'Ufficio competente per i procedimenti
disciplinari.

| titolari di Posizione Organizzativa sono compétead irrogare direttamente la sanzione
disciplinare del rimprovero verbale e le sanziompexiori al rimprovero stesso ed inferiori alla
sospensione dal servizio con privazione dellalrenione oltre i 10 giorni;

Qualora le sanzioni di cui al precedente puntdfesiiscano ai Titolari di Posizione Organizzatiia,
soggetto competente ad irrogare le medesime é gre®eio del Comune ove il Titolare di
Posizione e dipendente.

All'Ufficio competente per i procedimenti discipln spetta I'irrogazione delle sanzioni comprese
tra la sospensione dal servizio e dalla retribuzipar piu di dieci giorni e il licenziamento senza
preavviso.

Per quanto non contemplato nel presente articolapera rinvio alle disposizioni contenute nel
regolamento unico per l'applicazione delle sanzidisciplinari approvato con deliberazione
giuntale n. 47 del 08 marzo 2011.

Art.36

Entrata in vigore
1.Sono abrogate, le norme dei regolamenti comunalegli atti aventi natura regolamentare che
comunque risultino in contrasto con quanto dispdsigresente regolamento.
2. Fino all'adozione dei provvedimenti necessdia@licazione del presente regolamento restano
in vigore i compiti e le attribuzioni dell'attuadéruttura organizzativa.
3. Il presente regolamento, da considerarsi qualengnto estremamente flessibile per conseguire
gli obiettivi proposti agli articoli precedenti, pessere soggetto ad ulteriori revisioni, adeguéimen
modifiche od integrazioni, a mezzo di atto di detddella G.C. in ossequio alle procedure previste
per legge. Il presente regolamento entra in vigora volta divenuta esecutiva ovvero dichiarata
immediatamente eseguibile la deliberazione di agmione del medesimo. Della deliberazione e
del regolamento viene data contestuale pubblicazaditalbo pretorio dell’'Ente.

CAPO IX
DISPOSIZIONI IN MATERIA DI MISURAZIONE E VALUTAZION E
DELLA PRESTAZIONI DEL PERSONALE

Art.37

Adozione del sistema di misurazione e valutazioe#edprestazioni
1. Ai sensi dell’art. 6 della legge regionale n.di&l’ 11 agosto 2011 ’Amministrazione comunale
provvede per I'adozione di un apposito sistema diunazione e valutazione della prestazione
organizzativa ed individuale del personale.
2. Il predetto sistema € strutturato secondo i it@rprevisti dalla predetta normativa regionale e
dovra stabilire fasi, tempi, modalita, soggetti esponsabilita che attengono al percorso di
misurazione e valutazione della prestazione. Lesstesistema individua modalita di raccordo ed
integrazione con i sistemi di controllo esistentcan i documenti relativi alla programmazione
finanziaria ed al bilancio.
3. Ai fini del raggiungimento degli scopi di cuima ’Amministrazione € tenuta ad adottare e/o
definire:
a) un documento programmatico o piano della prestaz
b) un documento di relazione sulla prestazione;
c) dei sistemi per la totale accessibilita dei dalttivi ai servizi resi dal Comune;



d) gli obiettivi strategici e operativi .
| documenti, sistemi ed obiettivi di cui al precettecomma 3° sono formulati, quanto a termini e
contenuti, secondo le disposizioni previste dalecpata legge regionale.

Art 38
L’Organismo indipendente di valutazione della pragtone (O.1.V.)

1. Ai sensi del disposto di cui al comma 4 dell’artdélla predetta legge regionale n.16/2010
I’Amministrazione si dota di un Organismo indipentiedi valutazione (O.1.V.) della prestazione.

Il predetto Organismo opera in sostituzione dellewmcdi valutazione ed esercita, in piena
indipendenza ed autonomia, i compiti e le funzelencate al comma 6° dell’art.6 della citata legge
regionale, nonché le attivita di controllo stratege riferisce, in merito, alla Giunta comunale.

2. L’Organismo indipendente di valutazione e cagttda un organo monocratico, € individuato
dalla Giunta Comunale ed €& nominato dal Sindacoalegwrgano di indirizzo politico-
amministrativo dell’ente locale, come stabilito ldabeliberazione C.i.V.L.T. N. 21/2012 del
27.10.2012;

I medesimo dura in carica per un periodo di 3 @& puo essere rinnovato per una sola volta.

3. L’Organismo indipendente di valutazione non msSere composto dai soggetti menzionati al
comma 5° dell'art. 6 della predetta legge regionale

4. La costituzione dell’Organismo indipendente diutazione puo avvenire in forma associata con
altri Comuni.

5. Al componente dell'Organismo indipendente di ut@tione compete un indennitd da
determinarsi con atto della Giunta Comunale norithiimborso delle spese ove previsto dalle
norme di legge vigenti in materia.
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