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Organizzazione degli Uffici e dei Servizi Comunali

CAPO 1

PRINCIPI GENERALI

Art. 1
Oggetto

Il presente Regolamento disciplina in con-
formita agli indirizzi generali stabiliti dallo Sta-
tuto Comunale, e nel rispetto delle disposizioni
di legge applicabili, nonché degli indirizzi e dei
criteri generali approvati dal Consiglio Comu-
nale nella seduta del 3.6.99 con delibera n.19
I'Ordinamento generale delle Aree, dei Servizi e
degli Uffici del Comune di Gratteri.

II Regolamento di organizzazione definisce
inoltre la dotazione organica e la struttura or-
ganizzativa dell'Ente e disciplina i rapporti fra le
sue componenti in funzione dell'obiettivo e del
costante soddisfacimento degli interessi e dei
bisogni della comunita locale, in riferimento ai
cambiamenti sociali, economici e culturali che
coinvolgono la stessa comunita.

Art. 2
Principi e criteri informativi

L'Ordinamento delle Aree, dei Servizi e degli
Uffici si informa ai seguenti principi e criteri:

a) di efficacia;

b) di efficienza;

¢) difunzionalita ed economicita di gestione;

d) diequita;

e) di professionalita, di flessibilita e di respon-
sabilizzazione del personale;

f) di separazione delle competenze tra appa-
rato burocratico ed apparato politico nel
quadro di un'armonica collaborazione tesa
al raggiungimento degli obiettivi individuati
dall’Amministrazione.

L'efficacia interna o gestionale rappresenta il
grado di realizzazione degli obiettivi predeter-
minati, ovvero il rapporto tra obiettivi e risultati.

L'efficienza esterna o sociale & la capacita di
soddisfacimento dei bisogni del cittadino.

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

L'equita & un criterio di valutazione in ordine
allinsussistenza di discriminazioni nell‘accesso
al servizio sia sotto il profilo del costo, sia sotto
quello delle modalita di erogazione.

Art. 3
Indirizzo politico e gestione: distinzioni

Il presente Regolamento si informa al prin-
cipio della separazione delle competenze, per
cui agli Organi politici competono esclusiva-
mente  funzioni di  indirizzo  politico-
amministrativo, definendo gli obiettivi ed i pro-
grammi da attuare, nonché funzioni di control-
lo, verificando la rispondenza dei risultati
dell'attivita amministrativa e della gestione agli
indirizzi impartiti.

Agli Organi politici, nel rispetto dell'art. 3
del Decreto Legislativo n. 80/98, competono pil
in particolare:

a) la definizione degli obiettivi, indirizzi, prio-
rita, piani, programmi e direttive generali
per l'azione amministrativa e per la gestio-
ne;

b) lattivita di controllo sul conseguimento de-
gli obiettivi avvalendosi anche di nuclei di
valutazione o servizi di controllo interno;

c) la definizione dei criteri generali in materia
di ausili finanziari a terzi e di determinazio-
ne di tariffe, canoni e analoghi oneri a cari-
co di terzi;

d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad
essi attribuiti da specifiche determinazioni;

e) quantaltro previsto nell'Allegato “A” del
presente Regolamento;

Ai responsabili delle aree e dei servizi
come di seguito indicati, in applicazione
dellart.51,comma 3,della legge 142/90,come
modificato ed integrato dall'art.6 della legge
127/97 e successive modifiche ed integrazioni,
nel rispetto delle attribuzioni del Segretario
Comunale e del Direttore Generale, qualora
nominato, competono tutti gli atti di gestione
finanziaria, tecnica ed amministrativa, di orga-
nizzazione delle risorse umane, strumentali e di
controllo, compresi quelli che impegnano I'Am-
ministrazione verso l'esterno, di cui al presente
Regolamento, nell'allegato “A”.

Art. 4
Criteri di organizzazione

L'organizzazione delle strutture e delle atti-

vita si conforma ai seguenti criteri:

a) "Articolazione e collegamento” - Gli Uffi-
ci ed i Servizi sono articolati per funzioni
omogenee (finali e strumentali o di sup-
porto) e tra loro collegati anche me-
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Organizzazione degli Uffici e dei Servizi Comunali

diante strumenti informatici e statistici;

b) "Trasparenza" - L'organizzazione deve
essere strutturata in modo da assicurare
la massima trasparenza dell'attivita am-
ministrativa e garantire il diritto di ac-
cesso ai cittadini;

¢) "Partecipazione e responsabilita" - L'or-
ganizzazione del lavoro deve stimolare la
partecipazione attiva di ciascun dipen-
dente, responsabilizzando lo stesso per il
conseguimento dei risultati, secondo il
diverso grado di qualificazione e di auto-
nomia decisionale;

d) "Flessibilitd" - Deve essere assicurata
ampia flessibilita  nell'organizzazione
delle articolazioni strutturali e nell'impie-
go del personale, nel rispetto delle qua-
lifiche di appartenenza e delle specifiche
professionalita, e nellambito della nor-
mativa contrattuale attuati processi di
mobilita del personale, all'interno ed al-
I'esterno dell'Ente;

e) "Armonizzazione degli orari" - Gli orari di
servizio, di apertura degli Uffici e di la-
voro devono essere armonizzati con le
esigenze dell'utenza e con gli orari delle
altre amministrazioni pubbliche, nonché
con quelli del lavoro privato. L'orario di
lavoro € funzionale all'efficienza ed al-
l'orario di servizio.

Art. 5
Gestione delle risorse umane

L'Ente nella gestione delle risorse umane:

a) garantisce la pari opportunita tra uomini
e donne e la parita di trattamento sul la-
voro;

b) cura costantemente la formazione, l'ag-
giornamento e la qualificazione del per-
sonale;

¢) valorizza le capacita, lo spirito di iniziati-
va e l'impegno operativo di ciascun di-
pendente;

d) definisce I'impiego di tecnologie idonee
per utilizzare al miglior livello di produt-
tivita le capacita umane;

e) si attiva per favorire I'utilizzazione di lo-
cali ed attrezzature che, tutelando la si-
curezza e ligiene, garantiscano condi-
Zioni di lavoro agevole;

f) individua criteri di prioritd nellimpiego
flessibile del personale, purché compati-
bile con l'organizzazione degli Uffici e del
lavoro, a favore dei dipendenti in situa-

g)

Zione di svantaggio personale, sociale e
familiare e dei dipendenti impegnati in
attivita di volontariato ai sensi della Leg-
ge 11 agosto 1991, n. 266, come rece-
pita ed integrata dalla L.R. 7.06.1994, n.
22.

Lo stato giuridico e il trattamento eco-
nomico del personale comunale sono dj-
sciplinati dalle norme vigenti e dal con-
tratto nazionale di categoria.
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CAPO 11

ARTICOLAZIONE STRUTTURALE
DOTAZIONE E ASSETTO
DEL PERSONALE

Art. 6
Struttura organizzativa

La struttura organizzativa puo prevedere la
propria articolazione in Aree , Servizi ed Uffici.

L'articolazione della struttura non costituisce
fonte di rigidita organizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione.

Deve, pertanto, essere assicurata la massi-
ma collaborazione ed il continuo interscambio di
informazioni ed esperienze tra le varie articola-
zioni dell'Ente.

L'Area € la struttura organica di massima
dimensione dell'Ente, deputata:

a) alle analisi di bisogni per servizi omoge-

nei;

b) alla programmazione;

c) alla realizzazione degli interventi di

competenza;

d) al controllo, in itinere, delle operazioni;

e) alla verifica finale dei risultati.

L'Area comprende uno o piu Servizi secondo
raggruppamenti di competenza adeguati all'as-
solvimento omogeneo e compiuto di una o pit
attivita omogenee.

Ad ogni Area & nominato un Responsabile,
come figura apicale, al quale possono essere
attribuite funzioni dirigenziali.

Il Servizio costituisce un'articolazione del—
I'Area. Interviene in modo organico in un am-
bito definito di discipline o materie per fornire
servizi rivolti sia all'interno che all'esterno del-
I'Ente; svolge inoltre precise funzioni o specifici
interventi per concorrere alla gestione di un'at-
tivita di erogazione di servizi alla collettivita.

Ad ogni servizio € nominato un Responsabi-
le.

L'Ufficio costituisce invece una sotto-
articolazione del servizio secondo materie omo-
genee.

La struttura organizzativa del Comune di
Gratteri, e la relativa dotazione organica sono
determinati secondo il prospetto allegato al
presente Regolamento. (Allegato “B")

Art. 7
Unita di progetto operativa

Su iniziativa del Sindaco o su proposta del
Segretario Comunale o de! Direttore Generale,
ove nominato, possono essere istituite "unita di
progetto operative”, quali strutture organizzati-
ve anche temporanee e intersettoriali, allo sco-
po di realizzare obiettivi specifici rientranti nei
programmi dell' Amministrazione.

Per tali unita dovranno essere definiti gli
obiettivi, individuato il responsabile, determi-
nate le risorse umane, finanziarie e tecniche
necessarie, e fissati i tempi di realizzazione.

Art. 8
Dotazione organica

L'assetto della struttura e la dotazione orga-
nica vengono sottoposte a periodica verifica da
parte della Giunta e, comunque, in coerenza
con la programmazione triennale del fabbisogno
di personale di cui all'art. 39 della Legge
27.12.1997, n. 449, e con gli strumenti di pro-
grammazione economico - finanziaria plurien-
nale..

La dotazione organica del Comune individua
il numero complessivo dei posti di ruolo, a tem-
po pieno o a tempo parziale, distinti in base ai
sistemi di inquadramento contrattuale e secon-
do il nuovo ordinamento professionale e la clas-
sificazione in categorie.

L'appartenenza all'Area di attivita individua
esclusivamente il particolare tipo di professio-
nalita e non ha alcuna rilevanza ai fini della ar-
ticolazione organizzativa della struttura, ben
potendo essere presenti, nei diversi Servizi,
professionalita inquadrate nella medesima Area
di attivita ovvero di diversa Area.

L'approvazione della dotazione organica e le
successive variazioni sono disposte dalla Giunta
Municipale previo parere del Direttore Generale,
ove nominato, a seguito di consultazione
eventuale con le organizzazioni sindacali (art. 5
D.Lgs. n. 80/98 e art. 1, comma 15, Bassanini-
ter), e comunque nel rispetto delle compatibilita
economiche dell'Ente,

Art. 9
Inquadramento

I dipendenti sono inquadrati nel rispetto di
quanto previsto dal contratto collettivo nazio-
nale di lavoro.

L'inquadramento, pur riconoscendo uno spe-
cifico livello di professionalita e la titolarita del
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rapporto di lavoro, non conferisce una determi-
nata posizione nell'Organizzazione del Comune,
né tantomeno l'automatico affidamento di re-
sponsabilita delle articolazioni della struttura
ovvero una posizione gerarchica sovraordinata.

Il dipendente esercita le mansioni proprie
della qualifica ed Area di attivita di inquadra-
mento, come definita dal contratto collettivo di
lavoro, dal contratto individuale di lavoro e da
eventuali ordini di servizio o disposizioni inter-
ne.

Il dipendente pud essere adibito a svolgere
attivitd non prevalenti della qualifica immedia-
tamente superiore a quella di inquadramento.

Al fine di assicurare il raggiungimento degli
obiettivi programmati dall'Amministrazione, in
relazione ai servizi svolti dall'Ente ed alle esi-
genze di operativita, il Direttore Generale, ove
nominato, nel rispetto delle nuove categorie €
delle previsioni della dotazione organica, pud
procedere alla modifica dei profili professionali
del personale in servizio, d'ufficio o su doman-
da, tenendo conto delle disposizioni contrattuali
disciplinanti la materia.

La modifica del profilo per il personale in
servizio € subordinata alla permanenza del di-
pendente nella medesima posizione di lavoro
per pit di un anno, nonché alla verifica della
idoneita alle nuove mansioni, acquisibile anche
mediante processi di riqualificazione.

Art. 10
Assegnazione

1l Direttore Generale, ove nominato, asse-
gna il personale dipendente alle articolazioni
della struttura, individuate con il provvedimento
di cui all'art. 6 (Struttura Organizzativa).

Nelllambito del contingente di cui al comma
precedente, il Responsabile dell'Area assegna le
unita di personale alle singole posizioni di la-
voro, nel rispetto del profilo professionale di in-
quadramento, sulla base delle mutevoli esigen-
ze connesse con lattuazione dei programmi
dell' Amministrazione, per assicurare la piena
funzionalita del Servizio.

L'assegnazione non esclude peraltro I'utiliz-
zazione del dipendente per gruppi di lavoro in-
fra ed intersettoriali, che vengono costituiti, se-
condo criteri di flessibilita, per la realizzazione
di specifici obiettivi.

Art. 11
Organigramma

L'Organizzazione del Comune rappresenta la
mappatura completa del personale in servizio,
con la indicazione delle singole posizioni di la-
voro alle quali lo stesso risulta assegnato ai
sensi dell'art. precedente, nell'ambito delle arti-
colazioni previste.

L'organigramma & tenuto costantemente
aggiornato a cura del Responsabile del Servizio
competente per l'organizzazione e la gestione
del personale.

Art. 12
Disciplina delle mansioni

Il dipendente deve essere adibito alle man-
sioni per le quali € stato assunto o alle mansioni
considerate equivalenti nell'ambito della classi-
ficazione professionale prevista dai contratti
collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla
qualifica superiore che abbia successivamente
acquisito per effetto delio sviluppo professio-
nale o di procedure concorsuali o selettive.

L'esercizio di fatto di mansioni non corri-
spondenti alla qualifica di appartenenza non ha
effetto ai fini dell'inquadramento del lavoratore
o dell'assegnazione di incarichi di direzione o di
responsabilita.

1l dipendente, per obiettive esigenze di ser-
vizio, pud essere adibito a svolgere mansioni
superiori secondo le previsioni di legge:

a) nel caso di vacanza di posto di organico,
per non pit di sei mesi, prorogabili fino a
dodici, qualora siano state avviate le
procedure per la copertura dei posti va-
canti;

b) nel caso di sostituzione di altro dipen-
dente assente con il diritto alla conser-
vazione del posto, con esclusione del-
I'assenza per ferie, per la durata dell'as-
senza.

Si considera svolgimento di mansioni supe-
riori soltanto I'attribuzione in modo prevalente,
sotto il profilo qualitativo, quantitativo e tem-
porale, dei compiti propri di dette mansioni.

Nei casi di cui al comma due, per il periodo
di effettiva prestazione, il lavoratore ha diritto al
trattamento previsto per la qualifica superiore.
Qualora l'utilizzazione del dipendente sia dispo-
sta per sopperire a vacanza dei posti in organi-
co, immediatamente, e comunque nel termine
massimo di novanta giorni dalla data in cui il
dipendente & assegnato alle predette mansioni
devono essere avviate le procedure per la co-
pertura dei posti vacanti.
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Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 2 &
nulla 'assegnazione del lavoratore a mansioni
proprie di una qualifica superiore, ma al lavo-
ratore & corrisposta la differenza di trattamento
economico con la qualifica superiore. Chi ha di-
sposto I'assegnazione risponde personalmente
del maggior onere conseguente, se ha agito
con dolo o colpa grave.

Le disposizioni del presente articolo si appli-
cano in sede di attuazione della nuova disciplina
degli ordinamenti professionali prevista dai
contratti collettivi e possono regolare diversa-
mente gli effetti di cui ai commi 2, 3 e 4.

Fino a tale data, in nessun caso lo svolgi-
mento di mansioni superiori rispetto alla qualifi-
ca di appartenenza pud comportare il diritto a
differenze retributive o ad avanzamenti auto-
matici nell'inquadramento professionale del la-
voratore.

Qualora il posto del responsabile di Area non
sia coperto o il medesimo sia assente per pe-
riodi prolungati, derivanti da malattia, aspetta-
tiva, maternita ecc., provvedera il Direttore Ge-
nerale, ove nominato.

Art. 13
Responsabilita del personale

Ogni dipendente, nell'ambito della posizione
di lavoro assegnata, risponde direttamente
della validita delle prestazioni e risponde della
inosservanza dei propri doveri d'ufficio secondo
la disciplina dettata da norme di legge, di con-
tratto e di regolamento.

Art. 14
Formazione ed aggiornamento
del personale

La formazione, I'aggiornamento ed il perfe-
zionamento professionale del personale sono
assicurati garantendo uno stanziamento nel bi-
lancio di previsione annuale di un importo non
inferiore all’1% della spesa complessivamente
prevista per il personale.

Al fine di garantire un idoneo e permanente
percorso formativo I'Ente promuove, eventual-
mente anche attraverso I'attivazione di forme
associative o di convenzionamento con altri enti
locali e soggetti privati, la formazione del perso-
nale, tramite specifici corsi, anche residenziali,

ART.14 bis
Servizio di Polizia Municipale

Il Servizio di Polizia Municipale & posto in po-
sizione di autonomia, all'interno dell’Area Ammi-

nistrativa-Affari Generali e svolge tutte le attivita
proprie distituto attribuite dalle vigenti leggi na-
zionali e regionali, nonché tutte le funzioni stru-
mentali e/o di supporto necessarie al regolare
funzionamento delle altre Aree e Servizi comuna-
Ii.

Il Servizio dipende funzionalmente dal Sindaco
0 dall'Assessore delegato che provvedono ad
impartire le opportune direttive per lo svolgi-
mento dei servizi.

Il coordinamento del servizio & affidato al Re-
sponsabile, nominato dal Sindaco, che in base
alle direttive di cui al comma precedente, mettera
in atto le attivita operative necessarie al funzio-
namento del servizio.

L'adozione degli atti e dei provvedimenti rela-
tivi ai compiti d‘istituto resta sempre affidata alla
competenza finale del Responsabile, mentre
I'adozione degli adempimenti e provvedimenti
relativi ad altri compiti non d'istituto, seque la
regola di cui all'art.18 del presente Regolamento,
secondo cui, in caso di affidamento di funzioni
dirigenziali, l'atto finale a valenza esterna &
adottato dal responsabile dell’Area a cui il servizio
di polizia municipale fa riferimento nella struttura
organizzativa.

Il vigente Regolamento Comunale per
I'organizzazione del servizio di polizia Municipale
s'intende applicabile eccetto le parti che contra-
stano con il presente Regolamento.

Art.15
Ufficio Personale

Al fine di assicurare presso ciascuna posizione
organizzativa la funzione “Personale” viene isti-
tuito in posizione di staff l'ufficio personale. Detto
ufficio costituira il supporto operativo per i Re-
sponsabili incaricati di funzioni dirigenziali nella
gestione del personale; in particolare, dovra
provvedere a gestire per conto delle posizioni
organizzative il calcolo per il trattamento econo-
mico e accessorio, le presenze, le malattie, i
permessi, il fascicolo personale di ogni dipen-
dente, nonché garantire l'attuazione di tutte le
attivita che sono state attribuite in materia di
dotazione organica con il regolamento di organiz-
zazione, '

A tale ufficio € preposto un responsabile che
nella gestione dovra attenersi alle norme previste
dal presente regolamento per i responsabili di
servizio ed in particolare provvedera in autono-
mia ad organizzare e gestire il servizio predispo-
nendo, per Iapprovazione del Responsabile
dell’Area cui l'atto fa riferimento, l'atto finale a
valenza esterna.
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CAPO 1IT

SEGRETARIO COMUNALE
E DIRETTORE GENERALE

Art. 16
Competenze del Segretario Comunale

1 Segretario Comunale funzionario pubblico,
dipendente  dall'apposita Agenzia  prevista
dallart. 17 della L. 127/97 e dal D.P.R. 465/97,
& nominato dal Sindaco, da cui dipende funzio-
nalmente, con le modalita stabilite dalla legge e
dalle  deliberazioni  attuative  emanate
dallAgenzia Nazionale dei Segretari Comunali e
Provinciali

Oltre ai compiti di collaborazione e attivita di
assistenza giuridico — amministrativa nei con-
fronti degli Organi del Comune in ordine alla
conformita dell‘azione amministrativa alle leggi,
ai regolamenti, nonché alle funzioni di cui
allart. 17, comma 68, della L. 127/97, al Se-
gretario Comunale spetta:

a) lesercizio delle competenze tutte pro-
prie del Direttore generale qualora sia
stato nominato in detto ruolo;

b) la sovrintendenza ed il coordinamento
dei Responsabili delle Aree e dei Servizi,
qualora il Direttore generale non sia
stato nominato;

¢) la direzione dell'Ufficio per i procedi-
menti disciplinari;

d) il parere sulla nuova dotazione organica
dell’Ente, qualora non sia stato nomi-
nato il Direttore generale;

e) la presidenza del nucleo di valutazione o
del servizio di controllo interno;

f) la presidenza della conferenza di servi-
zio, ove il Direttore generale non sia
stato nominato;

g) la definizione di eventuali conflitti di
competenza tra i servizi stessi;

h) il rogito dei contratti;

i) la decisione sui ricorsi gerarchici propo-
sti avverso gli atti di competenza dei re-
sponsabili delle aree, ove il Direttore
generale non sia stato nominato.

Resta ferma la facolta del Sindaco di confe- ’

rire al Segretario ulteriori attribuzioni nell'am-
bito di quelie proprie del Capo deli'amministra-
zione, e con esclusione di quelle a rilevanza
squisitamente politica.

Le funzioni proprie del Direttore generale
possono essere assegnate dal Sindgco, con
proprio decreto di nomina, al Segretario Comu-

nale.

Nell'ipotesi di cui al comma 4, al Segretario
Comunale spetta un'indennita di direzione ad
personam, nella misura determinata all'atto
della nomina e dell'assegnazione delle funzioni,
in applicazione delle norme contrattuali riguar-
danti la categoria dei Segretari Comunali.

Il Comune puo stipulare polizze assicurative
a proprio carico, ed ove non vi sia conflitto di
interessi, per la tutela giudiziaria del Segretario
Comunale / Direttore generale, ivi compresa
I'assistenza legale. ‘

Nel caso di procedimenti penali a carico del
Segretario Comunale / Direttore generale, per
fatti inerenti le funzioni d'ufficio, conclusi con
assoluzione con formula piena, o con decreto di
non luogo a procedere, sara corrisposto dal
Comune il rimborso delle spese legali, docu-
mentate, eventualmente sostenute.

Art. 17
Competenze del Direttore Generale

Compete al Direttore Generale:

a) l'attuazione degli indirizzi e degli obiettivi
determinati dagli organi politici, avva-
lendosi dei Responsabili delle Aree, dei
Servizi e degli Uffici;

b) la sovraintendenza in generale alla ge-
stione dell'ente perseguendo livelli otti-
mali di efficienza e di efficacia;

c) la proposta di piano esecutivo di gestio-
ne di cui all'art. 11, Dlgs. 77/95 da
sottoporre all'approvazione della Giunta,
previo assenso del Sindaco;

d) la predisposizione del piano dettagliato
degli obiettivi di cui all'art. 40, comma 2,
lett. a), D.Lgs. 77/95;

e) il coordinamento e la sovraintendenza
dei Responsabili delle Aree, Servizi e Uf-
fici e dei Responsabili del procedimento;

f) la definizione dei criteri per V'organizza-
zione degli uffici, previa consultazione
delle organizzazioni sindacali e nel ri-
spetto dell'art. 4, D.Lgs. 29/93 come so-
stituito dall'art. 4 del D.Lgs. 80/98, sulla
base delle direttive del Capo dell'’Ammi-
nistrazione; :

g) l'adozione di misure organizzative ido-
nee a consentire I'analisi e la valutazione
dei costi dei singoli uffici e dei rendi-
menti dell'attivita amministrativa, ai sen-
si dell'art. 18, comma 1, D.Lgs. 29/93;

h) l'adozione delle misure volte a favorire
I'interconnessione sia tra uffici della
stessa amministrazione, che con altre
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amministrazioni nel rispetto dell'art. 11,
comma 1, D.Lgs. 29/93;

i) l'adozione degli atti di competenza dei
Responsabili delle Aree (oppure dei re-
sponsabili dei servizi) inadempienti, pre-
via diffida;

j) ogni altra competenza attribuitagli dal
presente Regolamento.

1l Sindaco pud assegnare, qualora lo ritenga
opportuno, in relazione all'intersettorialita o alla
particolare complessita, la gestione di uno o piu
servizi direttamente al Direttore generale, con
ogni effetto conseguente anche ai sensi del
D.Lgs. 77/95 e successive modifiche ed integra-
zioni.

Art.18
Istituzione posizioni dirigenziali.

Le posizioni dirigenziali istituite per fo svol-
gimento delle funzioni di cui allart.51 comma 3
bis 1.142/90 come modificato dalla £.191/98
sono tre: economica, amministrativa, tecnica,
afferenti rispettivamente agli ambiti di attivita
rilevanti per 'ente.

Art.19
Posizioni organizzative.

: Poiché questo Comune & privo di figure diri-
‘; genziali, la disciplina degli artt.8 e seguenti del
i nuovo ordinamento professionale dei dipendenti
degli enti locali dell'1.4.1999 si applica ai dipen-
denti responsabili di Area che siano incaricati
delle funzioni dirigenziali per le posizioni sopra
individuate.

Art.20
Criteri generali per I'attribuzione degli
Incarichi dirigenziali.

Ogni unita apicale della struttura dell'ente e
affidata alla responsabilita gestionale di un re-
sponsabile con incarico di funzioni dirigenziali,
che assume la riferibilith delle attivita interne e
compie gli atti a rilevanza esterna necessari per
il raggiungimento degli obiettivi di competenza.

Le funzioni dirigenziali sono conferite con
provvedimento del Sindaco, tenuto conto, ove
possibile, del principio di rotazione €
dell'esigenza della continuita dell'azione ammi-
nistrativa in relazione all’attuazione di specifici
programmi ed al conseguimento di prefissati
obiettivi. I provvedimenti di incarico costituisco-
no elemento di apprezzamento ai fini dei prov-
vedimenti di allocazione delle posizioni dirigen-
ziali.
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CAPO IV

 LE COMPETENZE DEI RESPONSABILI
DELLE AREE, DEI SERVIZI
E DEGLI UFFICI

Art. 21
Responsabili delle Aree, dei Servizi
e degli Uffici

I Responsabili delle Aree, dei Servizi e degli
Uffici sono i soggetti preposti alla direzione
delle articolazioni della struttura comunale.

I Responsabili delle Aree, dei Servizi e degli
Uffici assicurano con autonomia operativa, negli
“ambiti di propria competenza, e nel rispetto
delle attribuzioni di cui all'art. 3, 3° comma, del
presente Regolamento, I'ottimale gestione delle
risorse loro assegnate per l'attuazione degli
obiettivi e dei programmi definiti dagli organi
politici; rispondono altresi della validita delle
- prestazioni e del raggiungimento degli obiettivi
programmati.

Compete al Sindaco emanare direttive ai Re-
sponsabili delle Aree, al fine dell'esercizio della
funzione di verifica e controllo sugli atti aventi
rlevanza esterna ed a rilevante contenuto di
discrezionalita, anche I'emanazione di ulteriori
direttive nella priorita di evasione delle pratiche
avente contenuto e finalita esclusivamente di
Carattere occupazionale e produttivo.

Art.22
Competenze del responsabile dell’Area

Al Responsabile dell’Area, secondo le rispet-

tive competenze e secondo le modalitd stabilite

dal presente Regolamento, spettano i compiti,

compresa l'adozione di atti che impegnano

I'Ente verso I'esterno che la legge, lo statuto o il

presente regolamento espressamente non ri-

servino ad altri organi, ed in particolare:

a) la presidenza delle commissioni di gara;

b) la  responsabilitt  delle  procedure
d‘appalto e di concorso;

¢) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi com-
presa l'assunzione di impegni di spesa;

e) gli atti di amministrazione e gestione del
personale assegnato, con conseguente
cura dell'affidamento dei compiti e veri-
fica delle prestazioni e dei risultati;

f) i prowedimenti d’autorizzazione, con-
Cessione o analoghi il cui rilascio pre-
supponga accertamenti e valutazioni,

anche di natura discrezionale, nel ri-
spetto dei criteri predeterminati dalla
legge, dai regolamenti, da atti generali
d'indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni
e le concessioni edilizie;

g) le attestazioni, certificazioni, comunica-
zioni, diffide, verbali, autenticazioni, le-
galizzazioni ed ogni altro atto costi-
tuente manifestazione di giudizio e di
conoscenza;

h) l'espressione dei pareri di cui allart. 5,
comma 1, della legge 8 giugno 1990, n.
12, sulle proposte di deliberazione;

i) lattivita propositiva, di collaborazione e
di supporto agli Organi dell’Ente, in par-
ticolare per quanto concerne la predi-
sposizione degli atti di natura program-
matoria;

j) la responsabilita dell'istruttoria e di ogni
altro- adempimento procedimentale per
I'emanazione del provvedimento ammi-
nistrativo, ivi compresi i procedimenti
per l'accesso, ai sensi della legge 7 ago-
sto 1990, n. 21; nel caso in cui venga
esercitata la facolta di assegnare tale re-
sponsabilita ad altro dipendente resta
comungue in capo al Responsabile la
competenza all'emanazione del provve-
dimento finale;

k) la responsabilita del trattamento dei dati
personali ai sensi della legge 31 dicem-
bre 1996, n. 675;

I) gli atti a loro attribuiti dalla Statuto e dai
Regolamenti, e quantialtro previsto
nell'allegato “B” del presente Regola-
mento.

Ai singoli Responsabili delle Aree, sono attri-
buiti con provvedimento sindacale tutti o parte
dei compiti suindicati.

Alcuni di tali compiti possono altresi essere
attribuiti dal Sindaco, con atto motivato, al Se-
gretario Comunale.

Il grado di attribuzione dei compiti pud es-
sere modificato in relazione ai servizi svolti
nel’Ente ed agli obiettivi definiti dagli Organi di
governo, alle mutate esigenze di carattere or-
ganizzativo ed ai programmi dell’Ammini-
strazione. :

Art. 23
Modalita e criteri per il conferimento
dell‘incarico di Responsabile

I Responsabili delle Aree, sono nominati dal
Sindaco con provvedimento motivato, secondo
le vigenti disposizioni di legge ed in attuazione
delle norme contrattuali, secondo criteri di
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rofessionalita in relazione agli obiettivi definiti
dai programmi dell’Amministrazione, ed in fun-
zione delle esigenze di servizio.

L'affidamento dell'incarico tiene conto della
effettiva. attitudine e capacita professionale,
nonché della valutazione dei risultati ottenuti.

Di norma liincarico & attribuito a personale
inquadrato nella categoria "D".

Il provvedimento di nomina dovra anche in-
dicare Vincaricato per la sostituzione del Re-
sponsabile in caso di assenza o impedimento
temporanei.

Art. 24
Responsabilita

Il Responsabile dell’Area risponde nei con-
fronti degli Organi di direzione politica
dell'attivita svolta ed in particolare:

a) del perseguimento degli obiettivi asse-
gnati nel rispetto dei programmi e degli
indirizzi fissati dalla Giunta;

b) della validita e correttezza tecnico-
amministrativa degli atti, dei provvedi-
menti e dei pareri proposti, adottati e re-
si;

¢) della funzionalita degli uffici cui sono
preposti e del corretto impiego delle ri-
sorse finanziarie, umane e strumentali
assegnate;

d) del buon andamento e della economicita
della gestione.

Art. 25
Durata e revoca dell’incarico di
Responsabile

L'incarico di responsabile & conferito a tem-
po determinato, di durata comungue non supe-
tiore a quella del mandato del Sindaco.

Nel caso di mancata indicazione del termine,
Vincarico si intende conferito fino al termine del
mandato elettivo del Sindaco.

L'incarico & prorogato di diritto, all'atto della
naturale scadenza, fino a quando non interven-
ga la nuova nomina.

L'incarico pud essere revocato, con provve-
dimento motivato de! Sindaco:

a) per inosservanza delle direttive del Sin-

daco;

b) per inosservanza delle direttive e delle
disposizioni del Segretario comunale 0
del Direttore Generale;

c) in caso di mancato raggiungimento degli
obiettivi assegnati nel piano delle risorse,
al termine di ciascun anno finanziario;

d) per responsabilita grave o reiterata;

e) negli altri casi disciplinati dal contratto

collettivo di lavoro.

Uincarico, prima della naturale scadenza,
pud essere modificato quando, per esigenze di
carattere funzionale ed organizzativo, si inten-
dano diversamente articolare i servizi.

Art.26
Competenze del responsabile del
servizio

1l dipendente preposto al Servizio, secondo
gli indirizzi degli organi politici e le direttive ri-
cevute dal Responsabile dellArea assegnata, €
responsabile per lo svolgimento di tutte le atti-
vita che riguardano l'organizzazione € la gestio-
ne del servizio. In particolare compete al Re-
sponsabile del servizio:

o verificare il funzionamento organizzati-

/ vo del servizio, seguire I'evoluzione delle

J/ normative e delle esigenze dell'utenza,
collaborando in modo attivo e propositi-
vo con il Responsabile dell’Area per la
programmazione ed eventuale reimpo-
stazione degli interventi e delle attivita
amministrative di competenza del servi-

/zio;

. / proporre gli atti di organizzazione rite-
nuti opportuni per una migliore efficien-
za del servizio;

e assumere la responsabilita
dell'istruttoria dei procedimenti di com-
petenza del servizio, ai sensi della legge
241/90, come recepita dalla legge re-
gionale 10/91;

. curare listruttoria delle determinazioni
e degli atti che devono essere adottate
dal Responsabile dell’Area, nonché degli
schemi di deliberazione di Consiglio e di

Giunta, sottoscrivendoli insieme
allorgano competente per l'adozione fi-
nale;

o/ provvedere alle procedure attuative

delle deliberazioni della Giunta Munici-

pale e del Consiglio Comunale e delle

Determinazioni  poste in  essere

nel’ambito del Servizio;

. collaborare attivamente e professio-
nalmente con il Responsabile dellArea
nella fase consultiva e propositiva pre-
cedente l'adozione di atti e prowedi-
menti;

[ N

-

1l Responsabile del Servizio € nominato dal -

Responsabile dell’Area e gode di autonomia
neli'ambito delle direttive emanate e/o im-
partite da quest’ultimo.
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Art. 27
Sostituzione del Responsabile dell’Area e
del Servizio

La responsabilita dellarea o di un servizio, in
caso di vacanza o di assenza, pud essere asse-
gnata “ad interim”, per un periodo di tempo
determinato, eventualmente rinnovabile, ad al-
tro funzionario di pari qualifica o della medesi-
ma area di attivita.

In caso di vacanza o di assenza del respon-
sabile di area e del responsabile di servizio, le
mansioni relative possono anche essere transi-
toriamente assegnate a dipendenti di qualifica
funzionale immediatamente inferiore, con
l'osservanza delle condizioni e modalita previste
dalla normativa vigente in materia.

Qualora non sia possibile, o non sia ritenuto
utile, procedere alla sostituzione dei Responsa-
bili secondo le modalita previste dai precedenti
commi, le funzioni possono essere affidate dal
Sindaco al Segretario Comunale/Direttore Ge-
nerale.

Art. 28
Polizza assicurativa

Il Comune stipula polizze assicurative a pro-
prio carico, ove non vi sia conflitto di interessi,
per la tutela giudiziaria e civile dei Responsabili
delle Aree e dei Servizi.

Per il patrocinio legale trovano applicazione
le norme del contratto collettivo di lavoro.

Art. 29
Le Determinazioni: competenze

Il Direttore Generale, ove nominato e i Re-
sponsabili delle Aree adottano atti di gestione
che assumono la denominazione di Determina-
zioni.

Le modalitd di assunzione delle determina-
zioni, le procedure di comunicazione ad altri uf-
fici e servizi, la loro numerazione, sono discipli-
nati dalle apposite disposizioni di servizio non-
ché dal Regolamento di Contabilita e dagli arti-
coli 58 e 58 bis del presente Regolamento.

Sulle determinazioni non deve essere appo-
sto preventivamente alcun parere.

Le sole determinazioni comportanti impegni
di spesa, che vanno comunicate al Sindaco ed
al Segretario Comunale a cura del Responsabile
dell’Area, sono esecutive con l'apposizione del
visto di regolarita contabile attestante la co-
pertura finanziaria, mentre le altre determina-
zioni sono esecutive fin dal momento della loro

sottoscrizione.

Tutte le determinazioni sono pubblicate per
quindici giorni consecutivi all'albo pretorio a ti-
tolo di pubblicita-notizia.

Per la visione e il rilascio di copie delle de-
terminazioni, si applicano le norme vigenti per
l'accesso alla documentazione amministrativa
previste dall'apposito regolamento.

Art. 30
Competenze del Sindaco
in materia di personale

Restano ferme in capo al Sindaco in materia
di personale:

a) la nomina del Segretario Comunale;

b) I'attribuzione della funzione di Direttore

Generale;

¢) la nomina dei responsabili delle Aree;

d) lattribuzione e definizione degli incarichi
di collaborazione esterna;

e) i provvedimenti di mobilita interna delle
figure apicali dell'Ente;

f) Vattribuzione delle mansioni superiori per
la copertura dei posti apicali;

g) Vindividuazione dei collaboratori degli uf-
fici posti alle dirette dipendenze sue,
della Giunta o degli Assessori;

Gli atti di competenza del Sindaco implicanti
assunzione di impegno di spesa sono adottati di
concerto tra il Responsabile del Servizio Finan-
ziario e il Responsabile del Servizio personale.

Il concerto riguarda esclusivamente I'assun-
zione dell'impegno di spesa.

Art. 31
Competenze dei Responsabili dell’Area
in materia di appalti — forniture - servizi

In materia di appalti di lavori, forniture e
servizi, ai rispettivi responsabili di Area compe-
te:

a) la presidenza delle commissioni di gara;

b) l'individuazione dei membri e del Segre-

tario delle commissioni di gara;

c) la responsabilita delle procedure di gara;

d) la stipula dei contratti;

e) l'applicazione di eventuali penali per ina-

dempimenti dell'aggiudicatario;

f) ogni altro atto afferente la fase sia di

formazione che di esecuzione del con-
tratto.
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Art. 32

Competenze dei Responsabili di Area
ateria di concessioni, autorizzazioni
e licenze

A Responsabile dell’Area avente competen-
n materia fa capo il rilascio delle concessioni

Compete altresi, nell'ambito delle materie di
competenza, il rilascio in genere di concessioni,
orizzazioni, licenze € ogni altro provvedi-
nto analogo, nonché l'assunzione di tutti i
vvedimenti previsti dall'art. 2, comma 12,
slla Bassanini-ter.

1 prowedimenti di cui al comma 2 rientre-

pno nella competenza dei Responsabili di

Area qualora si caratterizzino per uno dei se-

juenti requisiti:

8) essere atti vincolati;

b) essere atti connotati da discrezionalita
" tecnica;
essere atti connotati da discrezionalita
amministrativa o da discrezionalita mista,
qualora gli accertamenti e/o valutazioni
presupposto necessario per I'emanazione
dell'atto si fondino su criteri, anche di or-
dine generale, predeterminati:

1. dalla legge statale, dalla legge regio-
nale o da atti aventi forza e valore di
legge;

2. dai regolamenti comunitari;

3. dalle direttive comunitarie, anche non
recepite, qualora sia decorso il termi-
ne per il recepimento ed esse siano
complete ed incondizionate;

4. dai regolamenti previsti dal nostro or-
dinamento;

5. dagli indirizzi generali di governo deli-
berati dal Consiglio Comunale su pro-
posta del Sindaco all'inizio della legi-
slatura;

6. dalla relazione previsionale e pro-

- grammatica pluriennale;

7. dal piano esecutivo di gestione deli-
berato dalla Giunta, sulla base del bi-
lancio approvato dal Consiglio;

8. da altri atti generali di programmazio-
ne e di indirizzo adottati nell'ambito
delle rispettive competenze dal consi-
glio, dalla giunta, dal Sindaco, dai sin-
goli assessori;

. da altre disposizioni emesse dal Di-
rettore generale o dal Segretario Co-
munale.

10.da Regolamenti Comunali.

Art. 33
L'attivita propositiva
dei Responsabili di Area

I Responsabili delle Aree esplicano anche
attivita di natura propositiva.

Destinatari dell'attivita propositiva sono |l
Sindaco, I'Assessore di riferimento, il Direttore
generale e/o il Segretario Comunale.

L'attivita propositiva si distingue in:

a) proposte di atti di indirizzo politico-
amministrativo, quali indirizzi generali di
governo, bilancio di previsione, relazione
previsionale e programmatica, piano esecu-
tivo di gestione ed altri atti di programma-
zione, indirizzo o direttive;

b) proposte di deliberazione relativamente ad
atti amministrativi di competenza del consi-
glio e della giunta;

c) proposte di determinazione di competenza
del Sindaco;

d) proposte:di modifica della dotazione di ri-
sorse assegnate con il piano esecutivo di
gestione;

e) proposte di provvedimento o atti ammini-
strativi.

Il Responsabile del’Area pud presentare
proposte di deliberazione alla Giunta ed al
Consiglio per il tramite del Presidente dell'Orga-
no collegiale qualora esse abbiano carattere
obbligatorio.

Art. 34
Attivita consultiva dei Responsabili di
Area

L'attivita consultiva dei Responsabili di Area
si esplica attraverso:

a) lespressione del parere di regolarita tecnica
di cui all'art. 53 della Legge 142/90 sulle
proposte di deliberazione di competenza
della Giunta e del Consiglio;

b) relativamente al Responsabile del servizio
finanziario attraverso l'espressione del pa-
rere di regolarita contabile sulle proposte di
deliberazione di competenza di Giunta e
Consiglio;

c) relazioni, pareri, consulenze in genere.

Destinatari dell'attivita consultiva sono gli
organi politici.

1l parere di regolarita tecnica riguarda:

a) la correttezza ed ampiezza dell'istruttoria;

b) I'idoneita dell'atto a perseguire gli obietti-
vi generali dell'azione amministrativa del-
I'Ente, nonché Fobiettivo specifico, indi-
cati dagli organi politici.

12




Organizzazione degli Uffici e dei Servizi Comunali

1l parere di regolarita contabile riguarda:

a) la legalita della spesa;

b) la regolarita della documentazione;

¢) limputazione ad idoneo intervento di
bilancio ed eventualmente al capitolo,
ove adottato il piano esecutivo di gestio-
ne;

d) la capienza dell'intervento di bilancio ed
eventualmente del capitolo;

e) la regolarita della proposta sotto ogni
aspetto disciplinato da norme contabili e
fiscali, nonché da regole di computisteria,
ragioneria ed economia aziendale;

f) la prospettazione delle eventuali spese
di gestione derivanti da un investimento;

g) leventuale possibilita ed obbligatorieta
del recupero almeno parziale dei costi
dall'utenza;

1 pareri di cui all'art. 53, L. 142/90, devono
essere espressi entro tre giorni dalla data della
richiesta.

In presenza della necessita di ulteriori e spe-
cifici elementi istruttori il termine pud essere
prorogato.

Il termine di cui al comma 5, in caso di
comprovata urgenza, pud con espressa e speci-
fica motivazione, essere ridotto dal richiedente
a vista.

In caso di decorrenza dei termini seriza che
il parere sia espresso si pud prescindere dallo
stesso, fatto salvo l'avvio dell'azione disciplinare
a carico del soggetto inadempiente.

1 pareri di cui all'art. 53, L. 142/90, possono
essere acquisiti anche in sede di conferenza di
servizio.

Art. 35
Competenze del Responsabile del Servizio
Finanziario

Al Responsabile del servizio finanziario com-

pete:

a) il coordinamento e la gestione dell'atti-
vita finanziaria dell'Ente;

b) la verifica della veridicita delle previsioni
di entrata;

c) la verifica di compatibilita delle previsio-
ni di spesa del bilancio tanto annuale,
guanto pluriennale in relazione alle previ-
sioni di entrata;

d) la verifica periodica dello stato di accer-
tamento delle entrate;

e) la verifica periodica dello stato di impe-
gno delle spese;

f) l'espressione del parere di regolarita
contabile sulle proposte di deliberazione;

g) l'espressione del visto di regolarita con-
tabile attestante la copertura finanziaria
sugli atti di impegno di spesa;

h) le segnalazioni, obbligatorie nei limiti
definiti dal regolamento di contabilita, di
fatti e di valutazioni i quali possano pre-
giudicare gli equilibri di bilancio, segnala-
zioni di cui sono destinatari il Sindaco, il
Segretario dell'Ente, I'Organo di revisione
g, ove nominato, il Direttore Generale.

In materia di spese ed entrate al Responsa-

bile del servizio compete:

a) la proposta delle poste da inserire nel
bilancio di previsione;

b) la negoziazione del budget da assegnar-
si con il piano esecutivo di gestione;

¢) l'assunzione di ogni impegno di spesa
con la sola esclusione degli impegni plu-
riennali afferenti un numero di esercizi
superiore a quelli contemplati dal bilancio
di previsione pluriennale dell'Ente, ipotesi
in cui la competenza é del Consiglio;

d) la liquidazione delle spese;

e) l'accertamento ed acquisizione delie en-
trate;

f) ogni altro atto di gestione finanziaria. -

Art. 36
Competenze dei Responsabili >
N del procedimento

Il responsabile del procedimento:

a) valuta ai fini istruttori:
¢ le condizioni di ammissibilita;
e irequisiti di legittimita;
e | presupposti;

b) accerta d'ufficio i fatti;

c) dispone il compimento di ogni atto
istruttorio necessario;

d) chiede il rilascio di dichiarazioni;

e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istan-
ze erronee o incomplete;

f) puo esperire accertamenti tecnici;

g) puo disporre ispezioni;

h) ordina esibizioni documentali;

i) acquisisce i pareri;

j) cura:
¢ le comunicazioni, ivi compresa quella

di avvio del procedimento;

¢ le pubblicazioni;
e le notificazioni;

k) trasmette gli atti all'organo competente al-
l'adozione del provvedimento, tranne che
non abbia egli stesso la competenza in
materia.
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Art. 37
Competenze del Responsabile dei Servizi
informativi automatizzati

II Responsabile per i sistemi informatici auto-
matizzati:

a) cura i rapporti dellAmministrazione di
appartenenza con ['Autorita per l'infor-
matica nella P.A.; ‘

b) assume la responsabilita per i risultati
conseguiti nella medesima amministra-
zione con l'impiego delle tecnologie in-
formatiche;

c) contribuisce alla definizione della bozza
del piano triennale;

d) trasmette allA.I.LP.A. entro il mese di
febbraio di ogni anno una relazione sullo
stato dell'automazione a consuntivo del-
I'anno precedente, con l'indicazione:

delle tecnologie impiegate;

2. delle spese sostenute;

3. delle risorse umane utilizzate;
4, dei benefici conseguiti.

—

CAPO V

L'INDIVIDUAZIONE DEI RESPONSABILI
DELLE AREE
E DI ALCUNI SERVIZI ED UFFICI
OBBLIGATORI

Art. 38
L'individuazione e la nomina
dei Responsabili di Area

Al Sindaco compete la nomina dei Respon-
sabili delle Aree, cosi come previsti nell'organi-
gramma dell'Ente.

Essi possono essere individuati, di norma,
nell'ambito:

a) dei dipendenti dell'Ente appartenenti alla

categoria "D".

b) dei soggetti con cui siano stati stipulati
contratti a tempo determinato per la co-
pertura anche al di fuori della dotazione
organica, € in questo caso nei limiti di cui
al comma 5-bis dell'art. 51, L. 142/90,
cosi come introdotto dall'art. 6, comma
4, L. 127797, dei posti di funzionario, di
istruttore direttivo e di alta specializza-
zione;

¢) in un dipendente di altro Ente locale au-
torizzato a prestare la propria collabora-
zione con it Comune;

d) in casi eccezionali di assenze o di impe-
dimenti del responsabile di area non ri-
mediabili in tempi brevi, temporanea-
mente le relative funzioni possono essere
attribuite anche a dipendenti apparte-
nenti alla categoria “C".

Art. 39
La dotazione finanziaria dei responsabili
di Area

La dotazione dei mezzi finanziari € attribuita
ai singoli Responsabili di Area, dalla Giunta Mu-
nicipale su proposta del Direttore Generale, ove
esista, a seguito dell’adozione del Piano Esecu-
tivo di Gestione. (PEG)

Art. 40
L'individuazione del responsabile
~ del procedimento

La fase istruttoria di ogni procedimento
amministrativo fa capo al responsabile del pro-
cedimento di cui alla L. 241/90, come recepita
ed integrata dalla L.R. 10/91.
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Il responsabile del procedimento & identifi-
cato nel responsabile del servizio competente
per materia o in altro dipendente assegnato al
servizio.

Il Responsabile dell'Area pud individuare in
via generale e preventiva i responsabili del pro-
cedimento ripartendo i procedimenti di compe-
tenza tra i singoli dipendenti addetti al servizio
ratione materiae o con altri criteri dal medesimo
individuati,

In caso di mancata individuazione del re-
sponsabile con le modalitd di cui sopra o di
volta in volta in relazione al singolo procedi-
mento, esso si identifica con il Responsabile
dell'Area.

Art. 41
Il Responsabile del procedimento
di accesso ai documenti

Il Responsabile del procedimento di accesso
ai documenti amministrativi di cuj all'art. 4,
comma 7, D.P.R. 352/92 & identificato nel re-
sponsabile del servizio competente a formare
Fatto o, qualora l'atto, una volta formato, sia
trasmesso ad altro ufficio affinché lo detenga
stabilmente, nel responsabile del servizio com-
petente a detenerlo.

Il Responsabile dellArea pud identificare il
responsabile del procedimento di accesso in al-
tro dipendente addetto al servizio cui & prepo-
sto, anche avvalendosi delle modalita di cui al-
I'art. 36 del presente regolamento.

Art. 42
Il Responsabile dell'indagine del
disservizio pubblico a seguito di reclamo

Il Responsabile dell'indagine del disservizio a
seguito di reclamo dell'utente, di cui | punto 1,5
del Capo III della direttiva del Presidente del
Consiglio dei Ministri del 27 gennaio 1994, &
identificato nel responsabile del servizio com-
petente per materia o in altro dipendente da
guesti individuato.

Art. 43
Il Responsabile dei servizi informativi
automatizzati

Il Sindaco individua il Responsabile dei ser-
vizi informativi automatizzati in un soggetto in
possesso di idonei requisiti, sentito, ove esista,
il Direttore Generale,

Art. 44
Il Coordinatore unico dei lavori pubblici

Il Coordinatore unico dei lavori pubblici & in-
dividuato dal Sindaco, sentito, ove esista, il Di-
rettore Generale ed & scelto tra i soggetti dotati
di elevata qualificazione professionale in rela-
Zione alle competenze proprie del ruolo.

Art. 45
Il Responsabile dell’intervento

Relativamente ad ogni lavoro pubblico dovra
individuarsi, ai sensi dell’art. 7, L. 109/94, un
responsabile unico dell'intervento.

Lindividuazione & disposta dal coordinatore
di cui all'articolo precedente.

Il responsabile dellintervento si identifica
con il responsabile del servizio competente per
materia o con altro dipendente da questi indivi-
duato,

Il responsabile dellintervento deve essere
individuato solo ed esclusivamente nell’ambito
della dotazione organica dellEnte.

Nell'ipotesi di intervento rientrante nell’am-
bito di un accordo di programma nella cui rea-
lizzazione siano coinvolte una pluralita di ammi-
nistrazioni pubbliche la convenzione stabilisce
I'Ente cui spetta I'individuazione del responsa-
bile dell'intervento.

Art. 46
Gli uffici di direzione dei lavori,
di progettazione e gare

Relativamente ad ogni intervento deve es-
sere costituito ai sensi dell'art. 27. L. 109/94,
un ufficio di direzione dei lavori, composto dal
Direttore dei lavori in possesso dei requisiti di
legge ed eventualmente di uno o pit assistenti.

Il Comune pub istituire un ufficio di proget-
tazione ed un ufficio gare.

Art. 47
L'identificazione del Responsabile per la
tutela della salute e la sicurezza dei
lavoratori

Le competenze di cui al D.Lgs. 626/94, cosi
come modificato dal D.Lgs. 242/96, in materia
di tutela della salute e per la sicurezza dei la-
voratori, sono attribuite, in assenza della nomi-
na specifica ad un Responsabile, a tutti i re-
sponsabili delle aree e di servizio aventi auto-
nomia gestionale, nei limiti ognuno delle rispet-
tive —attribuzioni.
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ArtS1

Nucleo di valutazione

1. E’ istituito un Nucleo di Valutazione.

2. Il Nucleo esercita, in piena autonomia, le attivita di cui ai commi successivi e riferisce direttamente al

" Sindaco.

3. 11 Nucleo & nominato dal Sindaco con proprio provvedimento (decreto o determina) e pud essere
costituito, alternativamente, in forma monocratica o collegiale (tre membri), sia da componenti interni
- al’ Amministrazione che abbiano la necessaria competenza e indipendenza, sia da soggetti reclutati
dall’esterno. In quest’ultimo caso, possono essere selezionati unicamente soggetti di provata professionalita,

scelti tra professionisti esterni o tra funzionari degli Enti Locali in servizio o in quiescenza.

4. Con il provvedimento di nomina il Sindaco fissa il compenso di ciascun componente il Nucleo, che in
ogni caso non puo essere superiore a quello base previsto dalla normativa per i componenti del collegio di

revisione economico-finanziaria dell’Ente.

5. L’incarico pud essere revocato con provvedimento sindacale, per inadempienze.
6. I componenti del Nucleo rimangono in carica tre anni.

7. Il Nucleo, in particolare, svolge i seguenti compiti:

a) accerta la rispondenza dei risultati dell’attivita amministrativa alle prescrizioni ed agli obiettivi
predeterminati con il piano della performance e/o con il piano degli obiettivi e verifica I’efficienza,
Pefficacia e 1’economicita, nonché la trasparenza, ’imparzialita ed il buon andamento dell’attivita
amministrativa, anche per quanto concerne la rispondenza dell’erogazione dei trattamenti economici
accessori alla normativa di settore; |

b) effettua verifiche periodiche e controlli consuntivi sull’attivitd amministrativa del Comune e riferisce al
Sindaco sull’andamento della gestione, evidenziando le cause dell’eventuale mancato raggiungimento
degli obiettivi con la segnalazione delle irregolarita riscontrate e dei possibili rimedi;

¢) esprime annualmente parere in ordine ai parametri e agli indicatori di efficacia ed efficienza da assumere
a base dell’attivita di programmazione ¢ di controllo della gestione, collaborando, ove necessario o
quando richiesto, con i responsabili;

d) monitora il funzionamento complessivo del sistema di valutazione e dei controlli interni, ed elabora una
relazione annuale sullo stato degli stessi e comunica tempestivamente le criticita riscontrate al Sindaco;

e) valida la relazione sulla performance e il piano de gli obbiettivi e ne assicura la pubblicazione sul sito

istituzionale dell'Ente;
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Art. 48
Ufficio per i procedimenti disciplinari .

1l Sindaco istituisce V'ufficio competente per i
procedimenti disciplinari di cui al contratto col-
lettivo nazionale di comparto.

Le norme disciplinari sono individuate dalla
contrattazione collettiva che determina i doveri
dei dipendenti, le relative sanzioni e la proce-
dura per l'applicazione delle stesse.

La responsabilita dei procedimenti discipli-
nari & affidata al Segretario comunale, coadiu-
vato da personale amministrativo. Allo stesso
pertanto compete di contestare I'addebito,
d'ufficio o su segnalazione del Responsabile
dell'Area, di istruire il procedimento e di appli-
care la relativa sanzione.

Quando la sanzione da applicare € il rimpro-
vero verbale e la censura, il Responsabile
dell’Area provvede direttamente. '

Art. 49
Delegazione di parte pubblica

La delegazione di parte pubblica di cui al
contratto collettivo nazionale di comparto e
formata, oltre che dal Sindaco, dal Direttore
Generale o, in mancanza, dal Segretario comu-
nale, nonché da tutte le figure apicali dell’Ente.

La delegazione di parte pubblica pud essere
integrata con provvedimento del Sindaco, o di
chi legalmente lo sostituisce, con dipendenti
comunali scelti in relazione alle specifiche com-
petenze d'ufficio.

1i Sindaco presiede la delegazione.

Il Sindaco pu® delegare a rappresentario in
seno alla delegazione un Assessore, il Direttore
Generale o il Segretario Comunale. '

Art. 50
Uffici posti alle dirette dipendenze
degli organi politici

1l Sindaco ha facolta di istituire uffici posti
alle sue dirette dipendenze quali:

a) la segreteria particolare;

b) I'ufficio stampa.

Agli uffici di cui al comma 1 possono essere
preposti dipendenti dell’Ente e collaboratori as-
sunti con contratto a tempo determinato, in
presenza dei presupposti di cui all'art. 6, com-
ma 8, L. 127/97.

Il contratto stipulato con i collaboratori di cui
al comma 2 non puo avere durata superiore a
quella residuale del mandato del Sindaco in ca-
rica ed in ogni caso € risolto di diritto decorsi

trenta giorni dalla cessazione del mandato di
quest'ultimo per una qualsiasi causa.

I collaboratori di cui al comma 2 sono scelti
direttamente dal Sindaco con decreto adottato
di concerto con il responsabile del servizio fi-
nanziario.

Il concerto del responsabile del servizio fi-
nanziario ha ad oggetto  l'assunzione
dell'impegno di spesa.

Gli uffici di cui al comma 1 possono solo ed
esclusivamente collaborare con gli organi politi-
ci nell'esercizio delle funzioni di indirizzo e con-
trollo politico-amministrativo esclusa ogni di-
retta competenza gestionale.

Art. 51
Nucleo di valutazione o servizio
di controllo interno

'Ente istituisce direttamente o in forma
sociata il nucleo di valutazione o il servizj

D.Lgs. 29/93 e artt. 39, 40 e 41
77/95 e successive modifiche e At
determinandone anche il compensg.

Il nucleo di valutazione &
gretario comunale, e da due

di valutazione e ne! controllg di gestione, anche

appartenenti alla Pubbligh Amministrazione o

societa specializzate in phateria.

1l nucleo di valutazion¢ ha il compito di:

o verificare , medlante valutazione compara-
tive dei costi/ dei rendimenti, la realizza-
zione degli bbiettivi, la corretta ed econo-
mica gegtione delle risorse pubbliche,
Iimparzjélita e il buon andamento
dell'azibne amministrativa;

e dete/minare annualmente i parametri di ri-
ferfnento per l'attivita di controllo.

Dettg/servizio opera in posizione di autonomia e

rispgnde esclusivamente agli organi di direzione

pafitica.

perti in tecniche

Art.52
Finalita e attivita del nucleo

1l nucleo di valutazione, in considerazione delle
ridotte dimensioni demografiche di questo Ente,
si avvale della possibilita di deroga prevista
dall’art.1 del D. l.vo 286/99 e svolge congiun-
tamente le seguenti attivita, nei limiti stabiliti
nel presente Regolamenti:

1. Controllo strategico: attivita di programma-
zione strategica come supporto all'indirizzo
politico amministrativo degli organi esecuti-
vi politici.
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Controllo di gestione: progettazione e at-
tuazione del sistema permanente di valuta-
zione per il controllo interno_di gestione e
supporto alle posizioni dirigenziali per
l'attuazione; .

Valutazione delle posizioni organizzative di-
rigenziali, utilizzando anche i risultati del
controllo interno di gestione.

i complesso dei criteri e delle metodologie da

nesi alla base delle attivita indicate al comma

precedente, € progettato dal Nucleo e proposto

Z'zpprovazione della Giunta.

Le attivita del Nucleo sono programmate an-

nuezlmente secondo le risorse assegnate e con

kz gradualita convenuta con gli organi esecutivi
paditici. I Nucleo, inoltre:

» Puo essere chiamato per supportare la de-
legazione trattante di parte pubblica du-
rante le fasi di contrattazione e concerta-
zione con le parti sindacali, secondo le re-
gole previste dai contratti di lavoro;

» Puo essere chiamato allo studio delle nor-
mative statutarie e regolamentari, al fine di
proporre le modifiche necessarie per
orientarli ai principi del controllo di gestione
e all'attivita del nucleo di valutazione;

» E chiamato ad accertare ed attestare, ai

sensi del comma 4 dell’art.15 CCNL, che gli

eventuali risparmi di gestione e le eventuali
risorse aggiuntive da destinarsi al tratta-
mento economico accessorio del personale

(ai sensi del comma 1 lett. “b” e “¢”

dell'art.15 CCNL) siano effettivamente di-

sponibili nel bilancio dell'ente a sequito di

processi di razionalizzazione e riorganizza-

zione delle attivita, ovvero sianod estinate

al raggiungimento di specifici obiettivi di

produttivita e qualita.

I

111

Art.53
Controllo strategico

Il nucleo svolge l'attivita di valutazione e di
controllo strategico, supportando gli organi ese-
Cutivi politici per I'attivita di programmazione e
tli indirizzo politico amministrativo.
A tal fine provvede a:
= coadiuvare l'esecutivo politico per la reda-
zione dei programmi, dei piani e di tutti
glialtri atti aventi natura programmatoria e
di indirizzo;

= coinvolgere le posizioni organizzative diri-
genziali per fornire l'apporto necessario
allattivita di programmazione degli organi
politici;
verificare l'effettiva attuazione delle scelte

contenute nei programmi e negli altri atti di
indirizzo, identificando eventuali fattori
ostativi e possibili rimedi, in caso di man-
cata o parziale attuazione dei programmi,
Il nucleo, svolgendo attivita di supporto per il
controllo strategico, riferisce in via riservata al
Sindaco attraverso relazioni periodiche.

Art.54
Controllo di gestione

I nucleo é responsabile della progettazione e
della gestione del sistema permanente di valu-
tazione per il controllo interno di gestione, di-
retto a verificare, in via continuativa e perma-
nente, I'andamento della gestione dei servizi
comunali, lI''mpiego ottimale delle risorse uma-
ne e finanziarie (in termini di efficacia, efficien-
za ed economicita), nonché le prestazioni e i
risultati dei dipendenti,

Nell'ambito del controllo di gestione, il nucleo
propone la metodologia e i criteri per pervenire
all'accertamento dei risultati relativi all’aumento
della produttivita ed al miglioramento dei servi-
Zi, cui € collegata la corresponsione di compensi
economici accessori di cui al comma 2 lett.”a”
dellart.17 CCNL.

La Giunta fornisce le direttive generali per la
progettazione dei controllo interni di gestione
dovendosi definire:

- le unita organizzative a livello delle quali si
intende misurare lefficacia, efficienza ed
economicita dell'azione amministrativa;

- le procedure di determinazione degli obiet-
tivi gestionali e dei soggetti responsabili;

- linsieme dei prodotti e delle finalita
dell'azione amministrativa;

- le modalita di rilevazione e ripartizione dei
costi tra le unita organizzative;

- gli indicatori specifici per misurare efficacia,
efficienza ed economicita;

- la frequenza di rilevazione delle informazio-
ni.

Il sistema del controllo interno di gestione &
strumento di lavoro e di guida per le posizioni
dirigenziali, che sono chiamate a collaborare
per il suo corretto funzionamento, in relazione
alla metodologia generale adottata dall’ente.

Le posizioni dirigenziali utilizzano il sistema
dei controlli interni di gestione:

- per realizzare un costante miglioramento
delle prestazioni ed ottimizzare il rapporto
tra costi e risultati dei servizi assegnati;

- per provvedere al costante monitoraggio
della gestione, al fine di consentire tempe-
stivi interventi correttivi durante la gestione
e/o per informare gli organi politici sulla ne-
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cessita di modificare programmi e obiettivi;
- per provvedere alla corretta gestione e va-
lutazione del personale assegnato, anche ai
fini della corresponsione di compensi e in-
centivazioni economiche collegate alla pro-
duttivita (art.17 CCNL) e della progressione
economica orizzontale (art.5 NOP).

Art.55
Valutazione dei progetti finalizzati al
miglioramento dei servizi

I piani di attivita e i progetti strumentali anche
pluriennali, finalizzati a promuovere migliora-
menti dei livelli di efficienza ed efficacia degli
enti, nonché di qualita dei servizi istituzionali
che confluiscono nelle schede PEG, cui sono
collegate parte delle risorse dell’art.15 ai sensi
del comma 1 dell'art.17 CCNL, sono program-
mati e preposti da parte dei singoli servizi, nel
rispetto delle modalita generali progettate dal
nucleo su indirizzo degli organi esecutivi politici.

Ciascun progetto presentato deve essere ap-
provato dalla Giunta, dovendosi preventiva-
mente verificare, da parte del nucleo, il rispetto
delle metodologie e dei criteri precedentemente
stabiliti e comunicati. Ad ogni progetto deve
potersi assegnare un “peso” da cui scaturisca
Fimporto del compenso previsto, sempre nel
rispetto dei criteri adottati.

Art.56
Valutazione delle posizioni organizzative
dirigenziali.

I Nucleo di valutazione progetta e propone le

metodologie e i criteri:
per la graduazione delle “Posizioni diri-
genziali”, ai sensi dell'art.8 e ss del NOP, ai
fini della determinazione dellindennita di posi-
zione;
per la valutazione delle “posizioni dirigen-
ziali”, anche ai fini della corresponsione
dellindennita di risultato.
La graduazione delle posizioni dirigenziali deve
tener conto delle caratteristiche funzionali e del
“peso” delle singole posizioni organizzative,
nonché della professionalita necessaria per ri-
coprire quella determinata posizione.
La valutazione delle posizioni dirigenziali deve
basarsi sull'evidenziazione:

del grado di raggiungimento degli obiet-
tivi assegnati (mancato, parziale, totale), non-
che degli eventuali motivi ostativi;

della capacita di “comportamenti direzio-
nali” per la gestione ottimale delle risorse uma-
ne assegnate;

delandamento quantitativo e qualitativo
del servizio. v

La valutazione delle posizioni dirigenziali & fi-
nalizzata sia alla corresponsione  delle
“indennita di risultato” previste in sede di con-
trattazione, sia anche per fornire al Sindaco
elementi di supporto e motivazioni per il rinno-
vo €/o la revoca degli incarichi dirigenziali.

Il Nucleo provvede ad informare preventiva-
mente le posizioni dirigenziali sulle metodologie,
sui criteri e sulle scadenze di cui si terrd conto
per le valutazioni, nonché provvede a fornire gli
strumenti standard per effettuare le comunica-
zioni periodiche delle attivita svolte, da raf-
frontarsi con gli obiettivi assegnati (c.d. Report)

L'attivita di valutazione del Nucleo pusc avve-
nire soltanto in presenza dell'avvenuta comuni-
cazione periodica del “Reports” di cui al comma
precedente, secondo le modalita prestabilite. La
mancata trasmissione dei reports alle scadenze
prestabilite o la loro incompletezza pud com-
portare responsabilita gestionali, costituendo,
tra flaltro, motivo per non corrispondere
Vindennita di risultato prevista contrattualmen-
te.

La valutazione finale, valevole per dimostrare
I'esito della gestione complessiva annuale, deve
concludersi, in ogni caso, entro il primo trime-
stre dellanno successivo alla gestione. L'esito
della valutazione finale & trasmesso al respon-
sabile in questione che pud richiedere entro 10
giorni F'avvio di un procedimento in contraddit-
torio che deve, in ogni caso, concludersi entro i
successivi 30 giorni.

Art.57
Rapporti tra il Nucleo e gli altri servizi
comunali

Le posizioni dirigenziali ricevono il supporto
del Nucleo per I'attivita relativa al controlio di
gestione e per la valutazione delle prestazioni e
dei risultati dei dipendenti assegnati.

Le posizioni dirigenziali garantiscono la piena
collaborazione per le richieste provenienti dal
Nucleo, intese, soprattutto, ad ottenere, anche
con scadenza periodica:

I'auto-analisi delle attivita e dei procedi-
menti; '

il monitoraggio delle attivita per i fini del
controllo di gestione e per la rilevazione dei co-
sti dei servizi.

1l servizio finanziario mette a disposizione del
Nucleo i risultati delle rilevazioni sulla gestione
economica-finanziaria dell'ente. Su richiesta del
Nucleo, provvede a predisporre ulteriori rileva-
zioni di tipo sintetico, compatibilmente con le
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potenzialita del sistema informatico adottato,

La responsabilitd all'interno del Nucleo attri-
buita al Direttore-Segretario dell’Ente & incom-
patibile con Iattribuzione di funzioni di Respon-
sabili di Servizi.

Art.58
Funzionamento del Nucleo per la
valutazione delle posizioni dirigenziali

L'attivita del Nucleo concernente la valutazio-
ne di personale deve risultare da appositi ver-
bali redatti a cura dello stesso Nucleo, ove ri-
sulti evidenziato il processo di valutazione,

L'attivita di valutazione & sottratta all'accesso
€ viene trasmessa in forma riservata al Sindaco
e alla Giunta.

Il Nucleo svolge le attivita di propria compe-
tenza senza interferire né sovrapporsi alle atti-
vita di controllo di altri organi o uffici, esternj o
interni.

Al sensi del comma 6 dell'art.1 del D. L.vo
286/99, per lo svolgimento di tutte Je attivita di
valutazione e controllo, non si configura, per il
Nucleo, I'obbligo di denuncia di cui al comma 3
dell’art.20 della L.20/94 (Corte dei Conti).

Art.59
Facolta di accesso

I componenti del Nucleo, per l'esercizio delle
funzioni attribuite, hanno regolare accesso ad
informazioni, atti e documenti presso gli uffici
dell’Ente, nonché possono effettuare verifiche
dirette.

I verbali ed eventuali altri documenti che ri-
guardino le valutazioni sul personale sono da
considerarsi  sottratti  all'accesso ai  sensi
dell'art.1 comma 5 del d. leg.vo 286/99, che
richiama l'art.13 della L.241/90.

Art.60
Collaborazione con I’'Organo di Revisione

Il Nucleo di valutazione, nel rispetto delle di-
sposizioni in vigore afferenti compiti e le attri-
buzioni dell'Organo di Revisione, tiene periodi-
camente informato il Collegio dei Revisori dei
Conti sullo svolgimento delle proprie attivita e,
OV€ necessario, riferisce allo stesso sullo stato
di realizzazione degli obiettivi e sulandamento
dell’azione amministrativa dell’Ente.

Art. 61
Ufficio statistica

LEnte istituisce, anche in forma associata, ai
sensi del D.Lgs. 322/89, I'ufficio statistica co-
munale.

Il personale assegnato all'ufficio statistica
deve preferibilmente avere avuto precedenti
esperienze  statistiche rilevanti,  desumibili
dall'avere diretto uffici di statistica, dall'avere
curato  particolari indagini  statistiche o
dall'avere svolto ricerche di particolare rilievo in
campo  statistico, oppure essere in possesso
della laurea o del diploma in discipline statisti-
che od affini o comunque avere superato corsj
di qualificazione professionale in materie stati-
stiche,

Solo qualora non esista nel'ambito della
dotazione organica dell'ente soggetto alcuno in
Possesso dei requisiti di cui sopra la direzione
dell'ufficio potra essere affidata a personale in
possesso semplicemente del diploma di scuola
media superiore, anche se privo di ogni specia-
lizzazione specifica, ma  assicurandone in
quest’ultimo caso la frequenza ad appositi corsi
di preparazione riconosciuti dall'ISTAT.

La nomina del responsabile € di competenza
del Sindaco, sentito, ove esista, il Direttore ge-
nerale,

Art. 62
Ufficio relazioni con il pubblico

L'ente istituisce I'ufficio relazioni con il pub-
blico, ai sensi dell'art. 6, comma 2, D.P.R.
352/92 e dellart. 12, D.Lgs. 29/93.

A detto ufficio & assegnato, preferibilmente,
personale appositamente addestrato, dotato dj
idonea qualificazione e di elevata capacita rela-
zionale nei rapporti con il pubblico.

La competenza dellindividuazione del re-
sponsabile & propria del Sindaco, sentito, ove
esista, il Direttore generale,

Art. 63
Ufficio del difensore civico comunale

Il difensore civico comunale si avvale di un
ufficio con funzioni di segreteria e di supporto.

Dellufficio pud fare parte un dipendente
comunale.

L'addetto all'ufficio & individuato nell'ambito
della dotazione organica dell'ente.
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Art. 64
tficio per la gestione del contenzioso
del lavoro

L'‘Ente istituisce, ai sens‘i dell’art. 7 del D.Lgs.
0/98, mediante il quale e stato aggiunto I_’art.
12-bis al D.Lgs. 29/93, l'ufficio per la gestione
o] contenzioso del lavoro, in modo da favorire
fficace svolgimento di tutte le attivita stragiu-
Zali e giudiziali inerenti le controversie. Piu
Amministrazioni omogenee o affini possono
istituire, mediante convenzione che ne regoli le
modalita di costituzione e di funzionamento, un
unico ufficio per la gestione di tutto o parte del
¢ontenzioso comune.
111 Responsabile & dell'Ufficio e il Segretario

munale.
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CAPO VI

COLLABORAZIONI PROFESSIONALI
ESTERNE

"Art. 65
Contratti a tempo determinato al di fuori
della dotazione organica

L’Amministrazione comunale, in attuazione
dello Statuto, pud ricoprire con personale
esterno i posti di Responsabili delle Aree, dei
Servizi e degli Uffici in caso di vacanza degli
stessi, mediante contratto a tempo determinato
di diritto pubblico o, eccezionalmente, e con
motivata deliberazione della Giunta, di diritto
privato, fermo restando il possesso dei requisiti
richiesti dalla qualifica da ricoprire.

L’Amministrazione puo, altresi, stipulare al di
fuori della dotazione organica, sulla base delle
scelte programmatiche e tenuto conto delle ri-
sorse disponibili nel bilancio, contratti a tempo
determinato per dirigenti, alte specializzazioni e
funzionari dell’Area direttiva, purché in assenza
di analoga professionalita interna e nel limite
massimo del cinque per cento della dotazione
organica complessiva dell'Ente, con il minimo di
una unita.

Il contratto determina la durata dell'incarico
~ che comungue non pud superare la durata del
mandato del Sindaco.

1l trattamento economico da corrispondere,
equivalente a quello previsto dai vigenti con-
tratti collettivi nazionali di lavoro di comparto,
puo essere integrato, con provvedimento moti-
vato della Giunta su proposta del Sindaco o
sentito, ove nominato, il Direttore generale, da
una indennitd ad personam. Questa € commi-
surata alla specifica qualificazione professionale
e culturale, anche in considerazione della tem-
poraneita del rapporto e delle condizioni del
mercato relative alle specifiche competenze
professionali.

Il contratto € risolto di diritto nei casi previsti
dalla legge, nonché con provvedimento del Sin-
daco, previa deliberazione della Giunta, per il
mancato raggiungimento degli obiettivi prefis-
sati.

L'atto finale di risoluzione € preceduto da
motivate contestazioni. E" Comunque fatta salva
I'azione di risarcimento dei danni eventual-
mente subiti dall’Ente.

Art. 66
Conferimento e revoca dell’incarico

L'incarico & conferito con provvedimento del
Sindaco a persone dotate di adeguata profes-
sionalita ed in possesso di idonei requisiti relati-
vi al titolo di studio ed eventuale abilitazione
previsti per V'accesso alla qualifica, documentati
da apposito curriculum. Per garantire la neces-
saria trasparenza del procedimento, il conferi-
mento dell'incarico pud essere disposto previa
procedura selettiva, sulla base della documen-
tazione acquisibile ai sensi del presente comma.

L'incarico pud essere revocato secondo le
procedure e modalita previste per la nomina, in
presenza di differenti scelte programmatiche
definite dagli Organi politici, con corresponsione
di eventuale indennizzo.

Art. 67
Contenuti del contratto

1l contratto deve in particolare disciplinare:

a) l'oggetto dell'incarico;

b) il contenuto delle prestazioni e le moda-
lita di svolgimento delle stesse;

c) gli obiettivi da perseguire;

d) 'ammontare del compenso;

e) l'inizio e la durata dell'incarico;

f) i casi di risoluzione del contratto e le mo-
dalita di determinazione dell’eventuale ri-
sarcimento dell'Ente;

g) la revoca dellincarico e le modalita di
determinazione dell'eventuale indennizzo;

h) i casi di responsabilita civile e contabile;

i} l'obbligo della riservatezza;

j) le eventuali incompatibilita con l'incarico
ricoperto;

k) i rapporti con il responsabile dell’area,
con il Direttore generale e/o il Segretario
comunale e con gli organi politici.

Art. 68
Collaborazione coordinate e continuative

L’Ente pud conferire, per esigenze cui non
pud fare fronte con il personale in servizio, in-
carichi per collaborazioni coordinate e conti-
nuative, ai sensi di quanto previsto dall‘art. 7 -
sesto comma — del D.Lgs. 29/93.
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Art. 69
Collaborazioni ad alto contenuto
professionale

Per il conseguimento di specifici obiettivi
predeterminati, previsti nei programmi ammini-
strativi,  ove non siano presenti all'interno
dell'Ente figure dotate di particolari ed elevate
competenze tecnico-professionali & possibile il
ricorso a collaborazioni esterne ad alto conte-
nuto di professionalita stipulando apposite con-
venzioni. '

A dette convenzioni si applicano i criteri e le
procedure previste nei precedenti articoli.

La durata non potra comunque superare il
raggiungimento dell’'obiettivo ed € necessario
acquisire il curriculum dellinteressato.

Art. 70
Conferimento di incarichi a dipendenti
di Amministrazioni pubbliche

Nel caso di incarichi di collaborazione affidati
a dipendenti di Amministrazioni Pubbliche & ne-
cessario, oltre alle condizioni indicate negli arti-
coli precedenti, acquisire preventiva autorizza-
zione dell’Amministrazione di appartenenza.

Per detti incarichi devono essere osservate
le disposizioni di cui all’art. 58 del D.Lgs. 29/93,
come modificato dall’art. 26 del D.Lgs. 80/98.
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CAPO VII

LE PROCEDURE PER L’ADOZIONE
DELLE DELIBERAZIONI E DELLE
DETERMINAZIONI

Art. 71
Le determinazioni

Gli atti di competenza del Direttore generale,
e dei Responsabili delle Aree assumono la de-
nominazione di “determinazioni”,

La proposta di determinazione pud essere
predisposta anche dal Responsabile del servizio
€ comunque dagli addetti individuati dal Diret-
tore generale o dal Responsabile dell’Area.

La determinazione dovra essere repertoriata,
per ogni singola Area, a cura dell’ufficio, in ap-
posito registro, vistato all'inizio di ogni anno
pagina per pagina dal Segretario Comunale,
con numerazione progressiva, in ordine crono-
logico e conservate in originale agli atti
dell'Ufficio competente per servizio.

Copia di ogni determinazione viene trasmes-
sa, contestualmente alla sua adozione, alle aree
interessate e, nel caso in cui I'atto abbia riferi-
menti di natura finanziaria, anche alla ragione-
ria per gli adempimenti di competenza.

L'Ufficio Segreteria curera la registrazione di
tutte le determinazioni in apposito registro ge-
nerale nel rispetto delle medesime modalita ri-
guardanti i registri di area, nonché delle deter-
minazioni del Direttore generale.

La determinazione avente ad oggetto assun-
zione impegno di spesa una volta adottata &
trasmessa al responsabile del servizio finanzia-
rio per l'apposizione del visto di regolarita con-
tabile attestante la copertura finanziaria.

La determinazione di assunzione di impegno
di spesa acquisisce efficacia dalla data di appo-
sizione del visto di cui al comma 5.

Art. 72
Procedura per le determinazioni

Ogni Servizio deve assicurare la propria colla-
borazione a favore del soggetto competente
all'adozione delle determinazioni In caso di ri-
tardi causati dalla mancata collaborazione sud-
detta, il Responsabile dell’Area proponente
chiede l'intervento del Direttore Generale, per la
valutazione degli interventi da adottare, anche
in materia disciplinare.

Ogni Responsabile di Area deve pervenire ad

una razionale ed efficace distribuzione delle re-
sponsabilita tra i diversi servizi a |ui afferenti. In
caso di mancato coordinamento tra i diversi
servizi sara egli stesso chiamato per la respon-
sabilita dell'istruttoria e della proposta, con pos-
sibilita di azionare gli strumenti sanzionatori a
sua disposizione nei confronti dej dipendenti
assegnati al Servizio che non abbiamo svolto i
compiti assegnati.

Ogni Area che provvede ad emanare Determi-
nazioni deve provvedere a:

® Osservare una propria humerazione pro-
gressiva annuale e prestare ogni cautela
in grado di garantire la veridicitd delia
numerazione e della data;

* accertare l'avvenuta pubblicazione nelle
forma di legge, nonché provvedere alle
comunicazioni ai soggetti interessati agli
atti;

e trasmettere le determinazioni ai servizi
comunali interessati, nonché agli organi
politici.

L'elenco delle Determinazioni adottate, deve

essere trasmesso periodicamente, a cura di

ogni Responsabile di Area, al Sindaco, al Se-

gretario Comunale e al Direttore Generale.

Le Determinazioni possono sempre essere an-

nullate o revocate con il rispetto delle regole

generali per l'autotutela amministrativa valide
per i provvedimenti amministrativi.

L'autotutela & azionabile d'ufficio o su impulso

di parte, dallo stesso soggetto emanante I'atto

0 in via sostitutiva da parte del segretario Co-

munale.

I mezzi di autotutela, in via amministrativa e

giurisdizionale , azionabili dai soggetti interes-

sati, sono quelli previsti dalle Leggi e dai Re-
golamenti.

Art.73
Le deliberazioni

Le proposte di deliberazione sono predispo-
ste anche dal Responsabile del Servizio, sotto
Fegida del Responsabile di Area, anche secondo
le direttive e gli indirizzi dei membri dell'organo
collegiale.

Sulla proposta di deliberazione vanno acqui-
siti i pareri di cui allart. 53 della legge 142/90
come recepitodall'art.1,commal, lett.i) della
legge regionale 48/91.

Alle proposte di deliberazione consiliari si
applica la medesima procedura prevista per gli
atti di Giunta, fermo restando che Ia proposta
pud essere avanzata anche da ogni singolo
consigliere. "
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Art. 74
pareri e silenzio procedimentale

- 1 pareri di cui allart. 53, L. 142/90, devono
essere resi entro tre giorni dalla data in cui so-
no richiesti (ricevuti), salvo comprovate urgen-
ze, nel caso di parere deve essere rilasciato a

vista.

Art. 75
Visto e termini per l'acquisizione

Il visto di regolarita contabile attestante la
copertura finanziaria e reso dal responsabile del
servizio finanziario entro tre giorni dalla ricezio-
ne dell'atto, salvo comprovate urgenze, nel qual
caso il parere deve essere rilasciato a vista.
Qualora il visto non venga apposto nei ter-
mini di cui sopra senza motivate ragioni si atti-
va il procedimento disciplinare nei confronti del
soggetto inadempiente.
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CAPO VIII

ORGANI COLLEGIALI

Art. 76
Conferenza di servizio

Alla fine di garantire il coordinamento e il
raccordo delle attivita delle strutture dell'Ente &
istituita la Conferenza di servizio.

La conferenza € presieduta, ove nominato,
dal Direttore generale e in caso contrario dal
Segretario comunale.

Della Conferenza fanno parte il Segretario

comunale ed i responsabili delle aree.

1l Presidente ha facolta di integrare la con-

ferenza di servizio disponendo la partecipazione

dei Responsabili dei Servizi.

La Conferenza pud operare anche solo con

la presenza di una parte dei suoi membri.

La conferenza svolge funzioni consultive e

propositive in ordine all'assetto organizzativo ed

alle problematiche gestionali di carattere inter-
settoriale.

In particolare, la Conferenza:

a) verifica l'attuazione dei programmi ed ac-
certa la corrispondenza dell'attivita ge-
stionale con gli obiettivi programmati e
definiti dagli Organi di governo;

b) decide sulle semplificazioni procedurali
che interessano pil articolazioni della
struttura;

c) propone lintroduzione delle innovazioni
tecnologiche per migliorare l'organizza-
zione del lavoro;

d) rilascia pareri consultivi in relazione al-
l'adozione e modificazione di norme sta-
tutarie e di regolamento che hanno rile-
vanza in materia di organizzazione.

La convocazione della Conferenza & disposta

dal Direttore generale, ove hominato, o in man-

canza dal Segretario comunale, qualora, di pro-

: pria iniziativa, ne rawvisi la necessita, ovvero su

- richiesta del Sindaco. In questo ultimo caso alla

Conferenza partecipano, qualora richiesti, an-

- che gli assessori divenendo cosi uno strumento

di raccordo e di confronto tra organo di gover-

ho e apparato burocratico. Delle riunioni, di

norma, viene redatto verbale.

~ I Sindaco ha libera facolta di intervenire alle

Munioni della Conferenza di servizio.

Art. 77
Comitato di indirizzo e coordinamento
tecnico-politico

E' istituito il comitato di indirizzo e coordi-
namento tecnico-politico, con funzioni di coor-
dinamento tra l'attivita propria degli organi po-
litici e quella propria degli organi burocratici.

Il comitato ha una funzione fondamentale in
tema di concorso nella formazione di piani, pro-
grammi e progetti e nell'individuazione di prio-
ritd e risorse necessarie per il conseguimento
degli obiettivi, ferme restando le competenze
proprie di ogni organo.

II comitato & presieduto dal Sindaco e com-
posto:

a) dagli Assessori;

b) dal Segretario Comunale;

c) dal Direttore generale, ove esista;

d) dai responsabili delle aree o, in mancan-

za, dai responsabili dei servizi.

Il comitato pud riunirsi anche con linter-
vento di solo alcuni dei soggetti di cui sub a) e
d) qualora debba esprimersi su problematiche
di interesse solo di alcuni servizi.

Art. 78
Gruppi di lavoro

Possono essere istituiti gruppi di lavoro in-
tersettoriali, qualora cio si renda necessario al
fine di curare in modo ottimale il perseguimento
di obiettivi che implichino l'apporto di profes-
sionalita qualificate e differenziate.

Nell'ipotesi di cui al comma 1 il coordina-
mento del gruppo & affidato al responsabile di
servizio avente competenza prevalente o qua-
lora sia impossibile determinarla, ad aitro re-
sponsabile individuato nell'atto istitutivo. La
competenza in ordine all'istituzione del gruppo
di lavoro & della Giunta comunale, su proposta
del Sindaco sentito il Direttore generale, ove
nominato, ed il Segretario comunale negli altri
casi.

La responsabilita della gestione delle risorse
& del coordinatore del gruppo, fermo restando
che relativamente a cid egli dovra attenersi alle
procedure di consultazione degli altri membri
del gruppo di lavoro eventualmente previste
nell'atto istitutivo.
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CAPO IX

DISPOSIZIONI DIVERSE

Art. 79
Atti di concerto tra organi politici ed
organi gestionali

Gli atti rientranti nella competenza propria
del Sindaco e comportanti I'assunzione di impe-
gni di spesa, al fine di salvaguardare il principio
della separazione delle competenze tra appa-
rato politico ed apparato burocratico, sono as-
sunti dal capo dellamministrazione di concerto
con il responsabile del servizio finanziario; il
concerto espresso dal responsabile di servizio
ha ad oggetto specificatamente ['assunzione
dell'impegno di spesa.

Art. 80
Competenze della Giunta Comunale in
rapporto a quelle dei Responsabili delle
Aree

Oltre alle competenze espressamente previ-
ste dalla legge, e non riservate ad altri organi,
alla Giunta compete:

e provvedimenti di mobilita esterna e di-

stacco temporaneo;
» riassunzione di personale gia dimessosi
volontariamente;
e approvazione dei progetti definitivi ed
esecutivi;
» approvazione di perizie di variante e sup-
pletive;
e approvazione delle tariffe (consentite
dalla legge);
o provvedimenti di alta discrezionalita,
nonché:
= conferimento degli incarichi
professionali intuito perso-
nae a legali, tecnici, ecc.;
» scelta del sistema d'appalto;
= approvazione stato finale e
certificato di regolare esecu-
zione;
» concessione contributi eco-
nomici.

Art. 81
Ricorso gerarchico

Contro gli atti adottati dai Responsabili di
area € ammesso il ricorso gerarchico al Diret-
tore generale, ove nominato, e in caso contra-
rio al Segretario comunale.

Art. 82
Potere sostitutivo

In caso di inadempimento del competente
Responsabile di area il Direttore generale pud
diffidarlo, assegnandogli un congruo termine,
anche in relazione all'urgenza o alla  necessita
dell'atto.

Decorso il termine assegnato, il Direttore
generale puo sostituirsi al responsabile di area
inadempiente, attivando, ove ritenuto necessa-
rio, apposito procedimento disciplinare.

In tal caso va data congrua e specifica moti-
vazione in ordine ai predetti presupposti.

L'atto rimane assoggettato al regime ordi-
nariamente proprio dello stesso.

Il Sindaco puo esercitare analogo potere so-
stitutivo anche nei confronti del Direttore ge-
nerale.

1l potere sostitutivo del Sindaco non & dele-
gabile.

Art. 83
Supplenza

In caso di assenza o impedimento del Re-
sponsabile dell'Area le sue competenze sono
espletate dal dipendente individuato quale suo
sostituto.

La competenza alla individuazione del sosti-
tuto fa capo all'organo competente relativa-
mente all'individuazione del responsabile.

Art. 84
Disciplina delle relazioni sindacali

Nel rispetto della normativa legislativa vi-
gente e dei contratti collettivi di lavoro, le rela-
zioni sindacali tendono, nel quadro della con-
trattazione, alla tutela e al miglioramento delle
condizioni di lavoro e all'incremento dell'effica-
cia, efficienza e produttivita dell'attivita del-
I'Ente nel rispetto degli interessi degli utenti,

Le relazioni sindacali sono ispirate ai- principi
di collaborazione, correttezza, trasparenza e
prevenzione dei conflitti, ne! rispetto delle com-
petenze e responsabilita dei titolari degli uffici e
dei servizi e delle autonome attivita e capacita
di azione delle organizzazioni sindacali dei la-
voratori.

Allinterno dell'Ente la responsabilitd delle
relazioni sindacali ¢ affidata ai singoli responsa-
bili delle aree per le materie e gli istituti di loro
competenza nel rispetto e per I'attuazione degli
accordi di comparto e decentrati. Il servizio del
personale svolge attivita di supporto, di coordi-
namento e di indirizzo.
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Art. 85
Orario di servizio e orario di lavoro

Il Sindaco, su parere del Segretario Comu-
nale, emana direttive generali in materia di
orario di servizio, articolazione dell'orario di la-
voro € orario di apertura al pubblico degli uffici,
nonché individua gli uffici e i servizi da esclu-
dere dall'articolazione dell'orario in cinque giorni
lavorativi.

In ogni caso l'orario di lavoro & funzionale
all'orario di servizio e di apertura al pubblico.

I responsabili delle aree, nel quadro delle
direttive emanate dal Sindaco, delle attribuzioni
del Direttore generale e nel rispetto delle dispo-
sizioni del contratto di lavoro, determinano per
le unita organizzative cui sono preposti, I'orario
dei servizi, |'articolazione dell'orario di lavoro e
l'orario di apertura al pubblico degli uffici.

Eventuali esigenze di coordinamento sono
assicurate in sede di conferenza di servizio.

Art. 86
Ferie, permessi, recuperi

Compete al Responsabile di Area la conces-
sione ai dipendenti dei servizi cui sono preposti,
delle ferie secondo apposita pianificazione, dei
permessi retribuiti e dei permessi brevi, previo
visto del Segretario Comunale o del Direttore
generale, ove nominato,

Art. 87
Part-time

I posti part-time previsti nella dotazione or-
ganica o trasformati su richiesta non possono
essere superiori al contingente determinato ai
sensi della normativa vigente e delle disposizio-
ni contrattuali.

Il rapporto di lavoro del dipendente comu-
nale & automaticamente trasformato, da tempo
pieno a tempo parziale, entro sessanta giorni
dalla presentazione della relativa richiesta, for-
mulata secondo le modalita previste dalla vi-
gente disciplina.

Il Segretario Comunale sentito il Responsa-
bile dellArea interessata, valutata la richiesta
avanzata in relazione alle esigenze dell'Ente ed
alla disciplina normativa:

a) formalizza l'avvenuta trasformazione del

rapporto di lavoro;

b) differisce con provvedimento motivato la
trasformazione del rapporto, per un pe-
riodo non superiore a sei mesi, quando la

stessa arrechi grave pregiudizio alla fun-
zionalita del servizio, avuto riguardo alle
mansioni svolte dal dipendente ed alla
sua posizione nell'organizzazione del-
I'ente;

c) nega con provvedimento motivato la tra-
sformazione quando l'attivita di lavoro
che si intende svolgere determini con-
flitto di interessi con la specifica attivita
di servizio svolta o disfunzioni non risol-
vibili durante la fase del differimento.

d) I provvedimenti di cui al comma prece-
dente sono adottati dal Direttore gene-
rale, ove nominato, e dal Segretario co-
munale quando la richieste sia avanzata
dalle qualifiche apicali.

Art. 88
Incompatibilita

Non & consentito ai dipendenti comunali
svolgere altre attivita di lavoro subordinato,
autonomo, o di collaborazione, tranne che la
legge o altra fonte normativa, ivi compreso il
presente regolamento, consentano il rilascio di
specifica autorizzazione.

L'autorizzazione & rilasciata dal Segretario
Comunale, aj sensi dellart. 58 del D.Lgs. 3 feb-
braio 1993, n. 29, sentito il Responsabile
dell’Area competente, quando:

a) costituisca motivo di crescita professio-

nale, anche nell'interesse dell'ente;

b) sia svolta al di fuori dell'orario di lavoro;

¢) non interferisca con l'ordinaria attivitd

svolta nell'ente;

d) non sia in contrasto con gli interessi del-

I'ente stesso.

La sussistenza delle condizioni necessarie
per il rilascio dell'autorizzazione devono perma-
nere per tutto il periodo in cui & svolta tale atti-
vita, pena la revoca dell'autorizzazione stessa.

La richiesta presentata dal dipendente, rela-
tiva a fattispecie autorizzabili, si intende accolta
ove entro trenta giorni dalla presentazione non
venga adottato un motivato provvedimento di
diniego.

L'amministrazione & tenuta a comunicare
alla Presidenza del Consiglio dei Ministri - Di-
partimento della Funzione Pubblica tutte le au-
torizzazioni rilasciate ai sensi del presente arti-
colo.
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DOTAZIONE ORGANICA AL

COMUNE DI GRATTERI

Provincia di Palermo

1° GENNAIO 2000

N.O.|  DIPENDENTE | CATEGORIA | POSIZ.ECONOM | PRECEDENTE PROFILO | NUOVO PROFILO AREA FUNZIONALE
| A COGNOMEENOME | = . o = o  PROFESSIONALE PROFESSIONALE . e
1 CASTIGLIA Giuseppa D D.4 Ingegnere —Funz. Ufficio Sanatoria Ingegnere - Funzionario TECNICA
2 |CICERO Antonio D D.3 Geome.tra Istruttore Responsabile Geometra —Istruttore Direttivo TECNICA
3 |D’AGOSTARO Giacomo D D.3 Ragionierz Istruttore Responsabile Ragioniere —Istruttore Direttivo FINANZIARIA
4 |MARCHESE Rossella D D.3 Assistente sociale Assistente Sociale AMMINISTRATIVA
5 |CANNICI Antonio C C3 Istruttore ~ Bibliotecario Istruttore Amministrativo AMMINISTRATIVA
6 |CARO’ Stella C C3 Istruttore ( ex L. 285/1977 ) Istruttore Amministrativo AMMINISTRATIVA
7 |CIMINO Pietro C C3 Istruttore Applicato Ragioneria Istruttore Contabile FINANZIARIA
8 |LANZA Giacomina C C3 Istruttore { ex L.285/1977 ) Istruttore Amministrativo AMMINISTRATIVA
9 |MAZZOLA Giuseppina C C3 Istruttore ( ex L.R. 8/1981) Istruttore Contabile FINANZIARIA
10 |SANTORO Giuseppe C C3 Istruttore --1° Applicato Istruttore Amministrativo AMMINISTRATIVA
11 |DIMAJO Francesco C C3 Geom.Istrutt. Add. Uff.Sanatoria Geometra-Istruttore Tecnico TECNICA
12 |PUPILLO Maria C C2 Insegnante (ex art.57 L.R. 25/1993) Istruttore Amministrativo FINANZIARIA
13 | CIRRI Francesco C C.2 Coll. Prof. — Vigile Urbano - Messo Agente Polizia Municipale AMMINISTRATIVA
14 |SANTORO Arcangelo C C.2 Coll. Prof. — Vigile Urbano - Messo Agente Polizia Municipale AMMINISTRATIVA
15 |PERRELLA Anna B B.4 Coll. Prof. — Add.Serv.Démograﬁci Collaboratore Amministrativo AMMINISTRATIVA
16 |SAPIENZA Maria Andreana B B.5 Coll. Prof.- Add. UFT. Segreteria Collaboratore Amministrativo AMMINISTRATIVA
17 DI FRANCESCA Antonino B B.3 Esecutore - Elettricista | Operatore Qualificato TECNICA
18 | DIMAJO Mario B B.3 Esecutore - Fontaniere Operatore Qualificato TECNICA
19 | CIRINCIONE Salvatore A A3 Operatore -- Operaio Forestale Operatore TECNICA
20 |CONOSCENTI Crispino A A3 Operatore - Idraulico Letturista | Operatore TECNICA
21 |DI MAIO Pietro A A3 Operatore -- Operaio Forestale " Operatore TECNICA
22 |DI PIETRO Francesco A A2 Operatore - Netturbino | . Operatore TECNICA
23 |LOMBARDO Giovanni A A2 | Operatore - Netturbino Operatore TECNICA
24 |LOMBARDO Mario A A2 Operat. — Netturb. Add. cimitero Operatore TECNICA




