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CAPO |
Principi generali

Art. 1
Principi e oggetto del regolamento

. Il presente regolamento, in conformita a quantbikta dal Titolo V del Testo Unico

degli Enti Locali 18 agosto 2000 n.267, nel rispetello Statuto e in applicazione della
delibera del Consiglio Comunale n. 61 del 5 setreni®97, esecutiva ai sensi di legge,
disciplina l'ordinamento e l'organizzazione dedfiicu e dei servizi del Comune di
Bertiolo, l'assetto della struttura organizzativalee modalita di coordinamento, nel
rispetto della distinzione dei ruoli tra direzigp@itica e direzione operativa.

Art. 2
Criteri di organizzazione

L'organizzazione dei servizi e degli uffici del Cone di Bertiolo & improntata a criteri di
autonomia, imparzialita, trasparenza, funzionakt economicita assumendo quale
obiettivo l'efficacia e l'efficienza per conseguirepiu elevati livelli di rispondenza
dell'azione amministrativa al pubblico interesse.

L'intera azione dell'amministrazione si svolge indm da attuare e rendere concreto |l
principio della netta distinzione tra gli organi doverno e la struttura burocratica
dell'ente, tra le funzioni di indirizzo e controkoi compiti di attuazione degli indirizzi e
di gestione; da salvaguardare l'autonomia orgativzzee gestionale di chi svolge
funzioni dirigenziali, secondo principi di profegsalita e responsabilita.
L'organizzazione degli uffici e dei servizi e lasgene degli istituti giuridici ed
economici afferenti al personale dipendente sorromtate al puntuale e pieno rispetto
delle normative contrattuali vigenti nel tempo, icoesme definite sia in sede regionale
che in sede decentrata.

I Comune di Bertiolo garantisce, nelle scelte nliliiizzo organizzativo e gestionale,
nonché nella loro concreta attuazione, pari oppdEra uomini e donne per l'accesso al
lavoro, il trattamento giuridico ed economico esl@luppo professionale.

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

. distinzione tra direzione politica e gestione anigtiativa,

. suddivisione degli uffici per funzioni omogeneeogg cido non sia possibile in relazione
alla limitata dotazione organica, anche per funzimm omogenee;

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

. collegamento delle diverse attivita attraversoaVere di comunicazione sia interna che
esterna agli uffici grazie anche a un sempre maggisviluppo di sistemi di
interconnessione e comunicazione informatici;

. trasparenza dell’attivita amministrativa con lanaiexpplicazione di quanto previsto dalla
normativa vigente in materia ed in particolareraattrso lindividuazione dei
responsabili dei diversi uffici, che ciascuno peramgto di competenza, svolgono le
funzioni di Ufficio Relazioni con il Pubblico;

responsabilita e collaborazione di tutto il perdenger il risultato dell'azione
amministrativa, nel rispetto della normativa cotttrale vigente;



)

flessibilita nell'organizzazione degli uffici e melgestione delle risorse umane volta a
favorire lo sviluppo delle professionalita intereé il miglior apporto partecipativo dei
singoli dipendenti e diretta a garantire il prinoipdella piena mobilita fra figure
professionali e profili ascritti alla medesima caea,

riduzione dei tempi dei procedimenti amministraatiraverso una sistematica ricerca di
semplificazione delle procedure interne;

armonizzazione degli orari secondo le esigenze adelittadinanza, delle altre
amministrazioni e del lavoro privato;

rispetto, in sede di trattamento dei dati personddilla legge 675/96 e successive
modificazioni ed integrazioni;

rispetto della legge 626/94 e successive modifazazad integrazioni.

| predetti criteri si collegano sia con il prinapidella distinzione dei compiti degli
amministratori da quelli dei responsabili di seiwjaffermato dall'art. 107 del T.U.E.L.,
sia con l'autonomia nell'organizzazione degli ufficervizi e della gestione delle risorse
proprie dei responsabili medesimi.

Agli incaricati di posizione organizzativa competell'ambito delle direttive e degl
indirizzi politici impartiti dagli organi di goveme nei limiti delle attribuzioni cui sono
preposti,- I'organizzazione degli uffici secondsopra citati criteri per il conseguimento
della massima produttivita nonché la emanaziongittii connessi atti di gestione, nel
rispetto delle disposizioni di legge, statutarieegolamentari, nonché delle disposizioni
contrattuali regionali e decentrate.

Gli organi di governo dell’Ente definiscono, seconkk rispettive competenze, gli
obiettivi ed i programmi da attuare e verificanaitgpondenza dei risultati della gestione
amministrativa alle direttive impartite. Attiene adsi il potere di indirizzo e controllo
politico-amministrativo, il quale si estrinsecaersdalmente nell’esercizio di un’attivita:
di impulso, progettuale e propositiva;

di specificazione dei contenuti progettual;

di verifica della coerenza dell’azione amministrati

Art. 3
Coordinamento con la disciplina contrattuale

Nelle materie soggette a riserva di legge, ovveutla base della legge o nelllambito dei
principi dalla stessa posti, riservate ad atti redivn 0 amministrativi, ai sensi dell’art. 2,
comma 1, lettera c), della legge 421/92, I'attiviéggolamentare e organizzativa dell’ente
e esercitata tenendo conto della contrattazioriettteh e comunque in modo tale da non
determinarne disapplicazioni durante il periodeigenza.

La potesta regolamentare dell'ente e gli atti ermam&l’ambito dell’autonomia
organizzativa dal Segretario Comunale e dai regiminglelle posizioni organizzative,
gualora determinino immediate ricadute sullo svolgito del rapporto di lavoro dei
dipendenti, sono improntate al rispetto della ndivaacontrattuale definita sia in sede
regionale che decentrata.

Art. 4
Formazione delle risorse umane

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

Art. 5
Sistema informativo comunale

. Al fine del miglioramento dell’attivita amministiga e del perseguimento di livelli
ottimali di efficienza ed efficacia, I'ente assiaulo sviluppo del sistema informativo
comunale.

CAPO I
Disciplina del rapporto di lavoro

Art. 6
Rapporto di lavoro

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

Il contratto individuale di lavoro, previsto dabente C.C.R.L., determina I'assegnazione
di ciascun dipendente al servizio di competenzavestualmente all’ufficio.

. In qualsiasi momento, in relazione a nuove norneatival verificarsi di nuove esigenze,
con provvedimento del titolare della posizione oigaativa interessata, possono essere
apportate modifiche alle mansioni attribuite a cissdipendente, purché rientranti nella
categoria di appartenenza.

. Le modifiche alle mansioni interessanti piu sergiano disposte con provvedimento del
Segretario Comunale, sentiti i Responsabili detigizioni organizzative interessati.

| dipendenti sono inquadrati nelle categorie cdtuedi previste dall'ordinamento
professionale. Tale inquadramento attribuisce tialatita del rapporto di lavoro e il
diritto a svolgere le mansioni proprie del profpoofessionale ricoperto, salvo quanto
previsto dall'articolo 52, del D.Lgs. 165/01. Tutee mansioni ascrivibili a ciascuna
categoria, in quanto professionalmente equivalesnoho esigibili. L'assegnazione di
mansioni equivalenti costituisce atto di esercdgbpotere determinativo dell’'oggetto del
contratto di lavoro.

Il rapporto gerarchico si esplica nellambito detegole del rapporto d’impiego e del
contratto di lavoro, nel rispetto dei criteri dzi@nale organizzazione adottati dall’'Ente.
Nel rispetto dei contenuti del profilo professiana del rapporto di gerarchia, ogni
dipendente & assegnato ad una posizione di lavytaogaale corrispondono compiti
specifici.

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

La trasformazione del rapporto di lavoro da tem@m@ a tempo parziale e viceversa, €
disposta, nel rispetto di quanto previsto dal C.C,Rdal Direttore generale, ove
nominato, o dal Segretario comunale, sentita lantaiecomunale. | dipendenti incaricati
della titolarita di una posizioni organizzativa npossono mantenere la posizione ed
usufruire del part-time;. pertanto, dal momentounviene disposta la trasformazione del
rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parz@lesti ultimi decadono dall'incarico.
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10.La concessione dell’aspettativa, nei casi predalie norme contrattuali, & disposta dal

N =

titolare della posizione organizzativa ed in redae a questi ultimi dal Segretario
comunale, sentita la Giunta comunale.

Art. 7
Responsabilita dei dipendenti

Ciascun dipendente e direttamente responsabilevi®io

affidatogli, sotto i profili della qualita, dei tggndi esecuzione e dell’utilizzo delle risorse
a sua disposizione.

Il dipendente partecipa, fornendo il proprio cdmito, ai momenti collegiali della
gestione del proprio ufficio e servizio, collabaren gli altri operatori appartenenti ad
altri servizi e uffici.

Il dipendente ha I'obbligo della scrupolosa osserzadelle disposizioni del Codice di
Comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amstiarzioni approvato con Decreto
Ministeriale del 28.11.2000 pubblicato sulla G.U.84 del 10.4.2001 serie Generale, e
consegnato al momento della stipula del contradoviduale di lavoro.

Il dipendente esegue le disposizioni inerenti lfetgmento delle proprie funzioni e
mansioni che gli vengano impartite dai superioé.riene che I'ordine sia palesemente
illegittimo, il dipendente deve farne rimostranzecka I’ha impartito, dichiarando le
ragioni; se I'ordine e rinnovato per iscritto haldvere di darvi esecuzione. Il dipendente
non deve, comunque, eseguire l'ordine quando l'aitovietato dalla legge penale o
costituisca illecito amministrativo.

Ferme restando le disposizioni attualmente vigamtiema di responsabilita civile,
amministrativa, penale e contabile, la violazioda, parte del dipendente, dei doveri
previsti dai commi precedenti comporta I'avvio gebcedimento disciplinare a carico
del dipendente stesso con I'applicazione delldivelaanzioni disciplinari.

La materia dei procedimenti disciplinari € regolataga dal decreto legislativo n. 165/01
e dal C.C.N.L. 6/7/1995 cui si fa rinvio.

Art. 8
Attribuzione temporanea di mansioni superiori
L’assegnazione alle mansioni superiori dei dipetidamomunali & disposta dal
responsabile della posizione organizzativa neletispdi quanto disposto dalle norme
contrattuali.

Art. 9
Mobilita interna ed esterna

1. Alla mobilita dei dipendenti interna all’ente prade:
il Direttore Generale, se nominato, ovverSegretario comunale, sentita la Giunta, se si

tratta di mobilita tra aree di posizione organiazat

il Titolare della posizione organizzativ&@nsto il Segretario comunale, se si tratta di

mobilita tra servizi e/o uffici

Qualora tale mobilita comporti modifica del profiwofessionale - nel’ambito della stessa
categoria contrattuale - devono essere accertagcessari requisiti professionali, secondo
criteri oggettivi, anche ricorrendo alle necessarieiative di riqualificazione professionale
ed alla verifica della idoneita alle mansioni.
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2. La mobilita interna puo essere attivata anchechiasta del dipendente per far fronte
ad obiettive esigenze organizzative ovvero a padic punte di carico di lavoro,
anche in relazione alla straordinarieta di paltié@adempimenti.

3. Allassunzione per mobilita esterna provvede la rE&u comunale, sentito |l
Segretario e il titolare di posizione organizzativeel rispetto delle previsioni
contenute nella programmazione del fabbisogno diguele, previa acquisizione del
consenso del’Amministrazione di appartenenza gedrilente interessato.

4. La Giunta Comunale, sentito il Segretario Comurale Responsabile di Posizione
organizzativa interessato, provvede altresi akcita del nulla-osta al dipendente
interessato al passaggio ad altra amministrazieh€aomparto.

Art. 10
Conferimento di incarichi a personale dipendente

Nel rispetto di quanto disposto dall’art. 53 D.Ld8€5/01 e degli obiettivi della Giunta
Comunale, il Segretario Comunale pud conferirericbaa personale dipendente della
propria o di diversa Amministrazione pubblica, matido adeguatamente I'esigenza di
conferire detto incarico.

Si deve trattare di incarichi non compresi nei ciimp doveri d’ufficio, nel caso di
dipendente dell'Ente, perché non previsti o, iniag@so, perché non compresi di fatto nei
compiti o doveri d'ufficio in quanto, pur astrattante previsti, non sono di fatto
svolgibili durante la normale attivita lavorative $ale possibilita deriva da eventi
straordinari o imprevedibili o da sopravvenute wemioni normative in materia.

Gli incarichi dovranno avere per oggetto attivitdo eadempimenti a carattere
specialistico-professionale o comunque prestazpecializzate il cui svolgimento puo
essere espletato solo da personale che, a paréreegfmnsabile della posizione
organizzativa o del segretario comunale, possieeguata esperienza e/o attitudine ove
rilevanti.

Per la realizzazione dell'incarico € dovuto un aolmgcompenso da concordare tra il
dipendente interessato e il Segretario comunatgitgéa Giunta Comunale.

Prima dell’affidamento dell'incarico dovra esserecquaisita I'autorizzazione
dellamministrazione di appartenenza, se divers&danune di Bertiolo.

Non devono sussistere cause d’'incompatibilita poca dipendente da incaricare.
L’incarico deve essere svolto interamente al drifdell’orario di lavoro con le modalita
da concordare con il responsabile della posiziogarozzativa o il Segretario Comunale.

Art. 11
Autorizzazione allo svolgimento d’incarichi

Nel rispetto di quanto disposto dall’art. 53 D.Ld865/01 e degli obiettivi della Giunta
Comunale, il Segretario Comunale, sentita la Giumiad autorizzare i dipendenti
comunali allo svolgimento di incarichi presso aliraministrazioni pubbliche.
L’'amministrazione pubblica deve all’'uopo presenidmea istanza.

Gli incarichi devono avere ad oggetto attivita afempimenti che richiedano specifiche
professionalita corrispondenti al profilo professite del dipendente interessato.

Non devono sussistere cause d’'incompatibilita poca dipendente da autorizzare.
L’incarico deve essere svolto interamente al drifdell’orario di lavoro del dipendente e
non deve avere durata superiore a sei mesi, samatuali rinnovi per non piu di due
volte su motivata richiesta dell Amministrazionéaressata.
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Art. 12
Collaborazione esterna

. Qualora non siano disponibili figure professionauivalenti, possono essere
motivatamente conferiti incarichi individuali a pene esperte e professionalmente
competenti, determinando preventivamente duratagdu oggetto e compenso della
collaborazione, ai sensi dell’'art. 7, comma 6 D.L185/01, seguendo criteri e procedure
previste all'articolo precedente.

Art. 13
Patrocinio legale

L’Ente, anche a tutela dei propri diritti ed intesg ove si verifichi I'apertura di un
procedimento di responsabilita civile o penaleawgifronti di un suo dipendente per fatti
o atti direttamente connessi all'espletamento delizio e allladempimento dei propri
compiti d'ufficio, puo assumere a proprio caricazandizione che non sussista conflitto
di interessi, ogni onere di difesa sin dall’'apeatdel procedimento, facendo assistere |l
dipendente da un legale di comune gradimento.

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

La disciplina del presente articolo non si applaiadipendenti assicurati ai sensi
dell'articolo seguente.

Art. 14
Copertura assicurativa

L’ente assume le iniziative necessarie per la d¢aperassicurativa della responsabilita
civile (esclusi i casi di dolo e colpa grave) depehdenti titolari di posizione
organizzativa, del dipendente incaricato per a#ftivili progettazione interna e del
Segretario Comunale.

Art. 15
Incompatibilita e cumulo di impieghi

Il dipendente non puo svolgere attivita lavora@ali fuori del rapporto di lavoro, fatte
salve le eventuali eccezioni previste dalla vigentemativa. In ogni caso l'attivita
lavorativa del dipendente non puo contrastare tidntgressi dell’Ente.

Lo svolgimento di tale attivita viene autorizzatal dSegretario Comunale, sentito il
Responsabile della posizione organizzativa intatesprevia verifica delle condizioni di
cui al comma precedente, in base all’art. 53 depb.. 165/2001.

Art. 16
Valutazione del personale



5.

1. L'ente adotta una metodologia permanente per latazabne delle prestazioni e dei
risultati dei dipendenti, anche ai fini della pregsione economica e dell’attribuzione dei
compensi diretti ad incentivare la produttivitaiinduale e collettiva.

Art.17
Fascicolo personale

1. Per ciascun dipendente é istituito il fascicolospeale. Nel fascicolo personale devono
essere conservati il contratto individuale di layotutti i documenti inerenti lo stato
giuridico, il trattamento economico e I'attivita dervizio del singolo dipendente, oltre
agli attestati relativi ai corsi di aggiornamentdogmazione. Tali documenti devono
essere raccolti cronologicamente.

2. Il personale ha diritto di prendere visione in ognomento degli atti o documenti
contenuti nel proprio fascicolo personale e dirste a sue spese copia degli stessi

Art. 18
Struttura organizzativa

La struttura organizzativa del Comune di Bertioloagicola in aree di attivita ripartite

secondo le funzioni e materie alle stesse assegnate

L'area di posizione organizzativa e l'unita orgamitzva di massima dimensione dell’ente cui

spetta, secondo criteri di competenza, l'analisi disogni, la programmazione, la

realizzazione degli interventi e il controllo innire di tutte le azioni in essa svolte. L'area

contiene uno o piu servizi e/o uffici.

Il servizio costituisce un’articolazione dell’area rappresenta l'unita organizzativa di

secondo livello, che interviene in modo organicecamdo raggruppamenti di competenze

adeguati all'assolvimento di attivita omogenee, estige e fornire servizi, rivolti sia

all'interno sia all'esterno dell’Ente.

L'ufficio & un’unita operativa all’interno del Samo, cui spetta la gestione specifica degli

interventi, la loro materiale esecuzione, comprkstivita di erogazione di servizi alla

collettivita. Esso rappresenta l'unita organizzaiil terzo livello.

La struttura organizzativa del Comune di Bertiol@mppresentata nell’allegato prospetto sub
A).

Al fine di garantire la piena attuazione deleme in materia di accesso e di partecipazione e

informazione all’attivita dell’ente vengono svoltgresso ogni ufficio per le ridotte dimensioni
dell’ente, le funzioni di ufficio relazioni con ipubblico. L'U.R.P., anche con l'ausilio di
tecnologie informatiche, provvede:

- al servizio all’'utenza per i diritti di parte@pione di cui al capo Il della legge 7 agosto 1990
n.241 e di cui alla parte | — titolo | del T.U.Eapprovato con D.Lgs. n. 267/2000;

- all'informazione all’utenza relativa agli attia#lo stato dei procedimenti;
- alla ricerca ed analisi finalizzate alla formuta®e di proposte alla propria
amministrazione sugli aspetti organizzativi e ltigiglel rapporto con l'utenza.

Art. 19
Dotazione organica

1. La dotazione organica e deliberata dalla Gi@umunale, anche unitamente al PRO, sentito |l
Direttore Generale, se nominato, o del Segretamounale.
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2. Per dotazione organica del personale si intémaotazione complessiva dei posti suddivisi
secondo il sistema di inquadramento professiomalggiore.

3. La definizione della dotazione organica risporderiteri di economicita e flessibilita; e
determinata in relazione alla programmazione tigmndelle attivita dellEnte e della
conseguente proiezione del fabbisogno di persomdlé modulata sulla base di un periodico
monitoraggio delle attivita e programmi da realiezala dotazione organica pu0 essere
rideterminata previa verifica degli effettivi bisagin caso di attribuzione di nuove competenze
0 attivazione di nuovi servizi, ove non sia podsifarvi fronte con il personale in servizio.

CAPO 1l
Segretario Comunale, Direttore Generale e Comitatdi Direzione

Art. 20
Segretario Comunale

1. Il Segretario Comunale svolge compiti di collemone e funzioni di assistenza giuridico-
amministrativa nei confronti degli organi dell'enie ordine alla conformita dell'azione
amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regoénti e sovraintende allo svolgimento delle
funzioni dei titolari delle posizioni organizzative

2. Il Segretario Comunale:

a. partecipa con funzioni consultive, referenti e shistenza alle riunioni del Consiglio e
della Giunta e ne cura la verbalizzazione;

b. puo rogare tutti i contratti nei quali I'ente etpaed autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell'interesse dell'ente;

c. esercita, ai sensi dell’art. 97 — comma 4 — letthrdel T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n.
267/2000, in aggiunta alle funzioni previste nengpyprecedenti, nonché alle funzioni
previste da altre disposizioni di legge o di regaato, ovvero attribuite dal Sindaco, le
seguenti funzioni:

o stipula nell'interesse esclusivo dell’Ente i cottiradividuali di lavoro;

o compie gli atti di amministrazione e gestione derspnale responsabile di
posizione organizzativa,

o presiede le commissioni di concorso;

o presiede la delegazione di parte pubblica di cepatratto collettivo regionale di
lavoro di comparto;

o e componente del Nucleo di valutazione;

o adotta i provvedimenti di mobilita interna del pmrale appartenente ad aree di
posizione organizzativa diverse;

o nomina le commissioni per le assunzioni e per liezgeni interne.

3. 1l Segretario, per I'esercizio delle propriefioni si avvale della struttura, dei servizi e
del personale dell’Ente, adottando a tal fine ogtiie ed ulteriore disposizione ritenuta
necessaria e, comunque, nel rispetto del presegdéamento.
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. Il Sindaco, sentito il Segretario comengdud nominare tra i dipendenti dell’ente, in

possesso della laurea in giurisprudenza, sciendéiche, economia ed equipollenti,
appartenenti alla categoria piu elevata (cat. @vigta dal sistema di classificazione, un
vicesegretario che sostituisca il Segretario nsi davacanza, assenza o impedimento. Al
Vicesegretario si applica la disciplina delle ade#e posizioni organizzative.

1.

Art. 21
Direttore Generale

Il Sindaco, previa stipula di convenzione con dltoimuni, le cui popolazioni assommate
raggiungano i 15 mila abitanti, pud nominare uretiire generale al di fuori della
dotazione organica e con contratto a tempo detatminn tale caso il direttore generale
provvede anche alla gestione coordinata o unitiiaservizi tra i Comuni interessati. Il
Sindaco contestualmente al provvedimento di nordaleDirettore Generale provvede a
disciplinare i rapporti tra Segretario Comunaleieefiore Generale. In questo caso ogni
competenza di carattere gestionale che il presegt@lamento attribuisce al Segretario
comunale si intende attribuita al Direttore Gereral

Quando non risulti stipulata la citata convenziolee funzioni di direzione generale
possono essere conferite dal Sindaco, con propoevpdimento formale, al Segretario
Comunale, che le assomma a quelle proprie, comeedéd all’articolo precedente del
presente regolamento.

Il Direttore generale provvede ad attuare gli iizdire gli obiettivi stabiliti dagli organi
di governo dell’Ente, perseguendo livelli ottimdli efficacia ed efficienza. Il Direttore
generale provvede all’elaborazione della proposiapthno risorse e obiettivi, previsto
dall’art. 169 del predetto Testo Unico.

A tali fini, al direttore generale rispondono, fedkercizio delle funzioni loro assegnate, i
responsabili delle posizioni organizzative, ad emnee del Segretario comunale.

Art. 22
Conferenza dei Responsabili di posizione organizaaa

Al fine di garantire il coordinamento dell’attivitgestionale del’lEnte e convocata
periodicamente la Conferenza dei responsabili diziane organizzativa.

Della stessa fanno parte il Segretario comunale,latpresiede, ed i responsabili delle
posizioni organizzative.

La conferenza assolve all’attivita di programmaeioraccordo e coordinamento delle
attivita di gestione amministrativa, finanziarigéeenica di competenza dei diversi servizi,
svolge una attivita consultiva in ordine ad asprettizionali, gestionali ed organizzativi

dell'ente, propone le innovazioni tecnologiche nite necessarie per realizzare la
costante evoluzione dell'organizzazione del lav®rdefinisce le linee di indirizzo per

I'attuazione della gestione organizzativa del peaboe per la formazione professionale
dello stesso.

La conferenza tiene le sue riunioni in ogni occasio cui il Segretario comunale, per
propria iniziativa o su richiesta motivata dei camenti o del Sindaco, ne rawvisi la
necessita.

CAPO IV
Direzione dei servizi e collaborazioni esterne

12



Art. 23
Area delle posizioni organizzative

1. Il Sindaco ai sensi del combinato disposto di ¢tard 50 - comma 10 - all’art. 107
commi 2 e 3 e all'art. 109 comma 2 — del T.U.E ppmvato con D.Lgs. n. 267/2000,
con provvedimento motivato, in base alle posiziorganizzative individuate con
deliberazione della Giunta comunale e sentito igr€@rio Comunale e secondo
criteri di competenza e professionalita, puo afirdy a tempo determinato e
comungque non oltre il periodo di mandato, ai dipgridinquadrati nella categoria
contrattuale D la responsabilita di posizioni oiigaative, la responsabilita di servizio
e I'esercizio delle funzioni dirigenziali di cuil'alrt. 107 del T.U.E.L. approvato con
D.Lgs. n. 267/2000. | responsabili di posizioni amgzative sono revocati dal
Sindaco in caso di reiterata e grave inosservapeiia direttive del Sindaco e della
Giunta Comunale, nel caso di mutamenti organizeaiivnel caso di mancato
raggiungimento, al termine di ciascun esercizioaririario, degli obiettivi loro
assegnati dal piano risorse obiettivi.

2. Il Sindaco puo, altresi, avvalersi della facoltaatiribuire al Segretario Comunale
I'esercizio delle funzioni di cui allart. 107 dél.U.E.L. approvato con D.Lgs. n.
267/2000.

3. Ai Responsabili di posizioni organizzative sonailttiti tutti i compiti di attuazione
degli obiettivi e dei programmi definiti con glitatli indirizzo adottati dall'organo
politico, ed in particolare:

la presidenza delle commissioni di gara;

la responsabilita delle procedure d'appalto, ivmpeesa l'indizione delle gare per

I'affidamento di appalti di lavori, servizi e fotare;

la stipulazione dei contratti rogati nella formabplica amministrativa dal Segretario

Comunale, ovvero rogati nella forma pubblica dadiwmtnonché delle convenzioni per

I'affidamento di attivita o servizi di cui all’'ard2, comma 2, lett. ), T.U.E.L. approvato

con D.Lgs. n. 267/2000, delle scritture privateeedisciplinari di incarico professionale;

. gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa $aszione di impegni di spesa aventi

rilevanza esterna e non ripetitivi di precedertti@ascuno per il settore di competenza in

conformita agli atti di programmazione adottatil'dajjano politico e nei limiti della
dotazione finanziaria assegnata;

. gli atti di amministrazione e gestione del persendferie, permessi, recuperi,

autorizzazioni a lavoro straordinario, sanzioncugibnari fino alla censura, proposta per

I'applicazione di sanzioni di grado piu elevato);

I provvedimenti di autorizzazione o analoghi, il clascio presupponga accertamenti e

valutazioni, anche di natura discrezionale, negbait di criteri predeterminati dalla

legge, dai regolamenti, da atti generali di indioiztutti i provvedimenti di sospensione
dei lavori, abbattimento e riduzione in pristinocdimpetenza comunale, nonché i poteri

di vigilanza edilizia e di irrogazione delle samgi@mministrative previsti dalla vigente

legislazione statale e regionale in materia di @n@wone e repressione dell’abusivismo

edilizio e paesaggistico-ambientale; le autorizzaizsanitarie; tutti i provvedimenti in
materia d’espropriazione e occupazione temporaagzione fatta per i provvedimenti
che per legge o per Statuto siano di competenz8iddaco;

le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, fdié, verbali, autenticazioni,

legalizzazioni ed ogni altro atto costituente mastidzione di giudizio e di conoscenza;

I'adozione delle determinazioni a contrattare;
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la nomina delle commissioni di gara per I'aggiudioae di appalti di lavori pubblici,
forniture e appalti di servizi;

la responsabilita ai sensi della normativa sulleléudella riservatezza, ciascuno per i
procedimenti di competenza.

4. | responsabili delle posizioni organizzative, danformitd a quanto stabilito dalla

legge, dallo Statuto e dai regolamenti nonché atabito delle direttive e degli indirizzi
politici degli organi di governo e dal Segretaricor@nale, godono di autonomia
nell'organizzazione degli uffici cui sono preposti sono direttamente responsabili
dellandamento dei servizi di cui sono a capo éadgpstione delle risorse economiche, di
personale e strumentali ad essi assegnate. || &ndaale datore di lavoro, puo delegare ai
Responsabili delle posizioni organizzative la cdegli adempimenti in materia di tutela
della sicurezza e della salute dei lavoratori sagb di lavoro previsti dal D.Lgs. n. 626 del
19/09/1994.

4. Adottano in via generale gli atti conclusivi debpedimento, relativi ai settori a cui
sono preposti, e le determinazioni ad esso coerelat Responsabile di posizione
organizzativa, oltre al potere-dovere di vigilangpetta quello di avocazione degli
atti o di sostituzione in caso di inadempienzerdi o inefficienze del personale
assegnato.

5. | Responsabili di posizione organizzativa sono eespbili dell’attribuzione dei
trattamenti economici accessori con riferimentpeakonale loro assegnato.

6. | Responsabili di posizione organizzativa partemgpaal processo istruttorio di
formazione degli strumenti di programmazione, ddédntio e del piano risorse
obiettivi.

7. Ai Responsabili delle posizione organizzative aesponsabili degli uffici compete
'espressione del parere in ordine alla regolar@énica e/o contabile secondo le
rispettive competenze ai sensi dell’art. 49, del,D.Lgs. 267/2000.

8. In caso di assenza o impedimento del responsabifgsizione organizzativa, le
funzioni dello stesso vengono svolte dal Segretesimunale ed in assenza anche di
quest'ultimo da altro responsabile di posizione aoigzativa individuato nel
provvedimento di incarico del Sindaco.

9. L’amministrazione pud anche, al fine di operare eontenimento della spesa,
attribuire ai componenti della Giunta comunaledaponsabilita di specifici uffici e
servizi e il potere di adottare atti anche di nati@cnico —gestionale.

Art. 24
Incarichi dirigenziali a tempo determinato
Contratti a tempo determinato per alte specializzaibni

La Giunta Comunale, ove non si possa far fronte personale in servizio e solo in
assenza di professionalita analoghe presentitaifin dell'ente, per prestazioni che
richiedano un’alta specializzazione, nonché peroleertura dei posti di responsabile di
posizione organizzativa, puo, ai sensi dell'ar0 d&l T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n.
267/2000, con provvedimento motivato, nel limitil &% della dotazione organica,
decidere di conferire ad esperti di provata compete professionale, incarichi
dirigenziali a tempo determinato.

Gli incarichi dirigenziali di cui al comma precedensono conferiti con decreto del
Sindaco e non possono avere durata superiore alatmalettivo del Sindaco in carica.

Il trattamento economico, equivalente a quello tevdai vigenti contratti collettivi
regionali e decentrati per il personale degli dotali, pud essere integrato, con
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provvedimento motivato della Giunta Comunale, dea undennitd ad personam,
commisurata alla specifica qualificazione profesale e culturale, anche in
considerazione della temporaneita del rapportdle dendizioni di mercato relative alle
specifiche competenze professionali richieste.

Gli incarichi di cui al presente articolo sono fisdi diritto nel caso in cui I'ente locale
dichiari il dissesto o venga a trovarsi nelle sitaai strutturalmente deficitarie di cui
all'articolo 242 del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. 267/2000 e sono revocati nei
seguenti casi:

inosservanza delle direttive del Sindaco;

mancato raggiungimento al termine di ciascun ammangiario degli obiettivi assegnati
nel piano risorse obiettivi;

responsabilita particolarmente grave o reiterata.

Art. 25
Collaborazioni esterne ad alto contenuto di professnalita

Per obiettivi determinati e con convenzioni a temmila Giunta Comunale puo prevedere
collaborazioni esterne ad alto contenuto di pradesdita (art. 110 — comma 6 del
T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267/2000).

Art. 26
Responsabili degli Uffici

1. Il Responsabile della posizione organizzativa provvedere, sentito il Segretario
Comunale, a nominare i responsabili degli uffiaiitdipendenti inquadrati nelle categorie C
e D secondo criteri di competenza e professionalita

2.

»

| responsabili degli uffici, oltre ai compiti in glita di responsabile del procedimento di
cui al successivo articolo, istruiscono e dannc@sene alle deliberazioni degli organi
collegiali ed alle determinazioni del Segretario dei Responsabili di posizioni
organizzative e adottano gli atti non provvedimintasecutivi di precedenti
provvedimenti amministrativi.

| responsabili degli uffici adottano in via generaltti gli atti del procedimento eccetto
I'adozione del provvedimento finale avente contenespressivo di volonta con effetti
esterni che e di competenza del Responsabile diipne organizzative.

Il responsabile dell’Ufficio, in particolare:

analizza il funzionamento e l'evoluzione delle \até affidategli in relazione alla
normativa e alle esigenze degli utenti, presentamdposte al responsabile di posizione
organizzativa e partecipando alla programmazionke dattivita; il responsabile di
posizione organizzativa deve motivatamente teneméoadelle predette proposte;

liquida le fatture relative alle spese regolarmewotelinate, riferite all'ufficio di
competenza.

Ai dipendenti nominati responsabili degli ufficievie corrisposta ai sensi dell'art. 21,
comma 2, lett.e) C.C.R.L. 01/08/2002, una specificbennita nella misura stabilita in
sede di contrattazione decentrata.

Art. 27
Responsabilita del procedimento amministrativo e die procedure
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1. 1l Responsabile di posizione organizzativa provvedeensi dell’art. 5, comma 1, della
legge n. 241/90, ad assegnare ai dipendenti addegttoprio servizio, secondo il criterio
della competenza per materia, la responsabilitd'istielttoria e di ogni altro
adempimento procedurale, inerente il singolo primaedto amministrativonel rispetto
delle funzioni svolte e delle mansioni proprie dglendente assegnatario.

2. Fino a quando non sia stata effettuata I'assegneazith cui al comma 1, € considerato
responsabile del singolo procedimento il Respotesaleaila posizione organizzativa.

3. Il responsabile del procedimento esercita le athitni contemplate dagli artt. 5 e 6 della
legge n. 241/90 e dal regolamento in materia dmite¢ e di responsabile del
procedimento e svolge i compiti attinenti all'appiione delle disposizioni del DPR n.
445/2000. In particolare:

a. valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammibdita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per I'emanazioh@evedimento;

b. accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimendegli atti necessari, e adotta ogni

misura per l'adeguato e sollecito svolgimento idedlittoria. In particolare, pud chiedere

il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di di@razioni o istanze erronee o incomplete e

puo esperire accertamenti tecnici ed ispezionirdthare esibizioni documentali;

propone l'indizione o, avendone le competenze cimth conferenza di servizio,

cura le comunicazioni, ivi compresa quella di awd@ procedimento, le pubblicazioni e

le notificazioni previste dalle leggi e dai regokamti,

e. trasmette gli atti all'organo competente per |'amlvz del provvedimento finale, qualora
I'adozione del provvedimento non rientri nella soanpetenza.

Qo

Art. 28
Determinazioni

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

2. La determinazione deve contenere tutti gli elemfamtnali e sostanziali caratterizzanti il
provvedimento amministrativo fondandosi sui presgtipdi diritto e di fatto a essa
connaturali. Essa deve essere, pertanto, costitaitana parte recante la motivazione e da
una parte recante il dispositivo, che sia conseguata motivazione e chiaramente
formulato sia per quanto riguarda il contenuto 'ditl, sia per quanto riguarda
I'eventuale parte finanziaria. Elementi essentielie determinazioni sono: intestazione;
numero progressivo dal 1 gennaio al 31 dicembreoghi anno; data; oggetto;
motivazione; dispositivo; visto di regolarita cdnita attestante la copertura finanziaria
ove necessario, reso dal responsabile del serdimEnziario titolare di posizione
organizzativa; firma.

3. Le determinazioni devono recare l'intestazioneseeVizio competente e sono raccolte e
progressivamente numerate in apposito registro adendial quale comunque risulti il
servizio di provenienza.

4. Le determinazioni di liquidazione possono esserditsde, nel caso in cui vengano
emesse a seguito di fattura, da apposito timbra $attura stessa attestante I'avvenuta
regolarita della fornitura e riportante tutti i dathiesti per legge.

Art 29
Criteri generali per il conferimento e la revoca dgli incarichi per le posizioni organizzative
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1. La nomina dei titolari di posizione organizzative dei loro eventuali sostituti, spetta al
Sindaco con atto scritto e motivato nei confrontidibendenti a tempo indeterminato e, nel
limite delle posizioni previste, anche a persorzdsunto con contratto a tempo determinato, di
diritto pubblico o privato, in possesso dei requsievisti per I'accesso alla carriera direttiva.

2. Il Sindaco nel conferire gli incarichi di respaibile di posizione tiene conto dei seguenti
elementi.

a) delle posizioni individuate dalla Giunta congmio provvedimento,

b) della valutazione della presenza o meno alfimdedella dotazione organica di soggetti idonei,
in relazione alle posizioni definite;

c) della valutazione dei seguenti aspetti personali

- requisiti culturali;

- attitudini e capacita professionali e managedatiostrate nelle esperienze lavorative,

- attitudini e capacita gestionali;

d) del parere del Direttore generale, se nomiratial Segretario comunale.

3. Gli incarichi di responsabile di posizione sotunferiti per un periodo non superiore al
mandato elettivo in corso all’atto dell’affidamerdacomunqgue non inferiore ad un anno e sono
rinnovabili alla scadenza naturale.

4. Gli incarichi di responsabile di posizione orgaativa sono revocabili con provvedimento
scritto e motivato in relazione alla valutazion@aale negativa, al mancato conseguimento degli
obiettivi ed alla mancata attuazione dei programp@&r motivate ragioni organizzative e
produttive, nonché per inosservanza delle direttivaartite.

5. Ai dipendenti responsabili di posizione orgaatiza viene corrisposta una retribuzione di
posizione e una retribuzione di risultato nella urasstabilita con deliberazione della Giunta
Comunale, nell’ambito dei limiti definiti dal cotito collettivo regionale di lavoro.

Art. 30
Delega di funzioni

1. 1l titolare della posizione organizzativa puo, re&so in cui sussistono specifiche e
comprovate ragioni di servizio, in relazione cio&€ampetenze connesse a determinati
procedimenti amministrativi e purché vi siano ragidi servizio comprovate, delegare
alcune delle sue funzioni ad uno o piu dipendgnisatenenti alla cat. C o D operanti nel
settore/servizio cui lo stesso € preposto, sectsmdpecificazioni, i limiti e le condizioni
nei seguenti commi esplicitati.

2. 1l responsabile formalizza la delega al funzionatiocui al precedente comma 1 con
provvedimento espresso/atto scritto, nel quale dwlieare:

a. il destinatario della delega e le giustificaziorganizzative della stessa;
b. le funzioni che sono oggetto della delega;

c. il periodo/i termini temporali entro il/i quale/iel funzioni delegate devono essere
esercitate.

1. L'atto di delega puo avere ad oggetto le seguentidni del responsabile della posizione
organizzativa:

a. attuazione dei progetti e delle gestioni ad essegsati dall’organo politico adottando e
sottoscrivendo i relativi atti e provvedimenti amistrativi conclusivi del procedimento
ed esercitando i poteri di spesa e di acquisizi®ile entrate;
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b. direzione, coordinamento e controllo dell'attiwit@gli uffici che da essi dipendono e dei
responsabili di procedimenti amministrativi, ancben poteri sostitutivi in caso di
inerzia;

c. gestione del personale e delle risorse finanziarigfrumentali assegnate ai propri
uffici:

CAPO YV
Raccordo con la direzione politica

Art. 31
Coordinamento con la Giunta Comunale

1. Al fine di realizzare il raccordo ed il coordinanerira organi di governo ed apparato
burocratico dell’Ente, nonché per procedere allafiga dell’attuazione dei programmi
ed alla valutazione delllandamento della gestiaheSindaco convoca e presiede |l
Coordinamento tra gli organi di direzione politia di direzione operativa. Al
Coordinamento partecipano gli Assessori, il Segi@t@omunale, il Direttore generale
ed i Responsabili di posizione organizzativa.

Art. 32
Compiti della Giunta Comunale in materia di gestior delle risorse umane

1. Alla Giunta Comunale compete I'adozione dedii dit programmazione delle risorse
umane nell’ambito degli indirizzi programmatici d@@ddi dal Consiglio Comunale, ed in
particolare:

* approva il programma annuale e triennale del faignie di personale;

* nomina la delegazione trattante di parte pubblidaaatorizza la sottoscrizione del
contratto collettivo decentrato integrativo;

« formula la direttiva cui la delegazione di partebplica deve attenersi in fase di
negoziazione del contratto collettivo decentrategnativo;

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

Art. 33
Compiti di programmazione - Piano Risorse e Obiettii

1. La proposta di P.R.O viene elaborata dal RiretGenerale, coadiuvata dai responsabili
di posizione organizzativa, di norma entro il mdsdicembre.
2. La suddetta proposta viene sottoposta allat@iaomunale, per I'approvazione. Se la
Giunta ritiene debbano essere apportate variazadiai proposta presentata, demanda al
Sindaco la convocazione della Conferenza dei ressimin di posizione organizzativa per la
stesura definitiva.
3. |l piano dettagliato degli obiettivi di competza del Direttore Generale, € momento di
dettaglio del P.R.O. e viene sviluppato all'inted®lo stesso, fino al livello degli obiettivi di
gruppo. Esso diventa anche stadio iniziale detrotia di gestione.
4. Gli eventuali obiettivi individuali vengono iéti dal Direttore generale, in accordo con i
responsabili di posizione organizzativa.
Il Piano Risorse e Obiettivi definisce:
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* la programmazione operativa;

» gli obiettivi di risultato ed i programmi gestionpkr servizio;

» le specifiche risorse finanziarie da assegnarespansabili dei servizi;

* lerisorse umane e strumentali necessarie allzzealone dei programmi.

Art. 34
Controlli interni

1. Le funzioni di controllo interno previste dalfal47 del D.Lgs. 267/2000 8controllo
strategico, controllo di gestione, valutazione gixsonale e controllo di regolarita9 verranno
svolte in forma associata previa approvazione digpecifica convenzione e verranno
disciplinate da apposito atto regolamentare.

CAPO VI
Accesso agli impieghi

Art. 36
Modalita di accesso agli impieghi

1. L’assunzione del personale comunale avviene:

a. per concorso pubblico per esami, per titoliesdmi o per selezione mediante lo

svolgimento di prove volte all'accertamento deltafpssionalita richiesta;

b. mediante avviamento degli iscritti nelle listé a@bllocamento presenti negli uffici

circoscrizionali del lavoro per le categorie e prgfer le quali € richiesto il solo requisito

della scuola dell'obbligo, facendo salvi gli eveatuulteriori requisiti prescritti per
specifiche professionalita;

c.mediante chiamata numerica degli iscritti neppasite liste di collocamento formate dagli

appartenenti alle categorie protette di cui akkgen. 68/99;

d. per mobilita esterna volontaria o tramite liattezione di graduatorie approvate da altri

enti..

2. Il concorso pubblico deve svolgersi con modaliteé cle garantiscano l'imparzialita, la
tempestivita, I'economicita e la celerita di espisénto.

3. Le assunzioni presso I'Ente di personale di cateagdd, C e D avvengono
prioritariamente mediante la procedura per solimesavvero mediante mobilitd esterna
volontaria.

4. L’ente puo stipulare, nel rispetto della normatiwgente, contratti di lavoro temporaneo
per soddisfare esigenze a carattere non contirmuettva cadenza periodica, o collegate a
situazioni di urgenza non fronteggiabili con il pemale in servizio o attraverso le
modalita di reclutamento ordinarie previste dal@sLn. 165/01.

5. Nelllambito della programmazione triennale del fgblgno di personale I'ente puo
stipulare contratti di formazione e lavoro nel eiip delle disposizioni vigenti.

6. Le modalita di reclutamento ed i requisiti richieger I'accesso agli impieghi sono

disciplinati dalle disposizioni contenute nel D.PIR 487/94 e successive modificazioni

cui si fa rinvio.

La partecipazione ai concorsi indetti dal ComunBelitiolo non e soggetta a limiti di eta.

Gli ulteriori requisiti di accesso alle singole egrie ed ai singoli profili sono stabiliti

nell'atto di approvazione del bando di concorso.nh&erie d'esame per l'accesso ai

singoli posti sono indicate nel bando di concorso.

© N
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Art. 37
Progressione verticale

Le procedure selettive per la progressione vedifinblizzate al passaggio dei dipendenti
alla categoria contrattuale immediatamente superioel limite dei posti vacanti della
dotazione organica di ogni categoria, che non s&aib destinati all’accesso dall’esterno,
sono disciplinate all'interno di apposito regolanen

Art. 38
Progressione orizzontale

La progressione economica all’interno di ogni cateyy avviene nel rispetto della
normativa contrattuale. Essa avviene in base &eércriettati dagli artt. 26 e 35 del
C.C.R.L. Eventuali integrazioni di detti criterirsmoggetto di contrattazione decentrata.
La valutazione e di competenza del Responsabiléa gesizione organizzativa di
appartenenza per le categorie fino alla C e delebago Comunale per il personale
appartenente alla categoria D, tramite eventuaknehtsupporto del Nucleo di
valutazione.

CAPO VI
Disposizioni finali

Art. 39
Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore una voltecativa la deliberazione di
approvazione da parte della Giunta comunale.

Per guanto non espressamente disciplinato dalmieesegolamento si rinvia allo Statuto
dellEnte, alle disposizioni di legge e regolamenitzerenti I'organizzazione degli uffici
e dei servizi degli enti locali, al Codice Civilegnché ai contratti collettivi di lavoro.

Il presente regolamento abroga ogni precedent®sidpne regolamentare in materia di
organizzazione, nonché di altra precedente disjpo&ian materia di personale, difforme
rispetto alle norme in esso contenute.
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Allegato A
Struttura organizzativa del Comune di Bertiolo

Servizio amministrativo, demografico, culturale edattivita produttive.
Ufficio protocollo

Ufficio segreteria e affari generali

Ufficio elettorale

Ufficio cultura, biblioteca, tempo libero e sport

Ufficio statistica

Ufficio leva, anagrafe e stato civile

Ufficio commercio e attivita produttive

Ufficio istruzione e diritto allo studio

Ufficio notifiche

Servizio economico-finanziario
Ufficio contabilita ed economato
Ufficio Personale

Ufficio tributi

Ufficio provveditorato

Servizio socio-assistenziale

Ufficio minori e diversamente abili

Ufficio anziani

Ufficio per la famiglia e le politiche giovanili

Servizio tecnico e tecnico-manutentivo
Ufficio edilizia ed urbanistica

Ufficio lavori pubblici

Ufficio manutenzioni

Ufficio patrimonio e demanio

Ufficio ambiente

Ufficio gestione del territorio

Ufficio per i servizi cimiteriali

Servizio vigilanza in convenzione con Camino al Téig@mento, Codroipo e Varmo.
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