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TITOLO 1 - DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto e finalita del regolamento.
1. Il presente regolamento:

a) determina i principi fondamentali e le modalita operative di organizzazione degli uffici
e dei servizi del Comune, nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal Consiglio
Comunale;

b) contiene norme di organizzazione delle strutture organizzative in relazione alle
disposizioni del vigente Statuto Comunale ed in conformita alle normative vigenti;

¢) disciplina la dotazione organica, le modalita di assunzione agli impieghi, i requisiti di
accesso e le modalita concorsuali;

d) si propone lo scopo di assicurare autonomia, funzionalitd ed economicita di gestione,
secondo principi di professionalita e responsabilita;

e) definisce le modalitd di direzione e di assunzione delle decisioni e determina per
ciascuno dei ruoli le responsabilita attribuite e i risultati attesi.

Art. 2 - Ambito di applicazione.
1. 1l presente regolamento:

a) trova applicazione per tutti i rapporti di lavoro intrattenuti con il personale dipendente,
di ruolo e non di ruolo;

b) stabilisce i limiti, i criteri e le modalitd con cui possono essere stipulate, al di fuori
della dotazione organica e solo in assenza di professionalita analoghe presenti
all'interno del Comune, contratti a tempo determinato di dirigenti, alte specializzazioni
o funzionari dell'area direttiva.

2. Le norme del presente regolamento si integrano con le altre disposizioni regolamentari
aventi attinenza con il personale, con diversi aspetti organizzativi e, in particolare, con le
disposizioni primarie e secondarie relative alla disciplina del procedimento amministrativo.



TITOLO II - STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Capo I - Principi generali

Art. 3 - Criteri generali di organizzazione.

L'organizzazione della struttura dei servizi e degli uffici, al fine di rendere l'attivita del
Comune piu produttiva ed efficace si ispira ai seguenti criteri e principi:

a) autonomia operativa, funzionalita ed economicita di gestione;

b) professionalita e responsabilita dei dipendenti;

¢) partecipazione democratica dei cittadini;

d) pari opportunita tra uomini e donne;

e) razionalizzazione e snellimento delle procedure;

f) trasparenza nell'azione amministrativa;

g) separazione tra direzione politica e gestione amministrativa;

h) flessibilita nell'orario di servizio, nella mobilita e sulle mansioni.

2. In particolare disciplina:

a) le sfere di competenza;

b) le attribuzioni e le responsabilita;

¢) il raccordo dell'apparato amministrativo con 1'organo politico- istituzionale, in modo
che siano assicurati il buon andamento ¢ l'imparzialita dell’Amministrazione.

Art. 4 - Progetti-obiettivo e controllo delle risultanze.

1.

Per lo svolgimento della propria attivita e per l'impiego delle risorse, la struttura
organizzativa programma il lavoro per obiettivi e progetti, previa adozione di soluzioni
organizzative atte ad assicurare i migliori risultati ai minori costi.

I servizi e gli uffici predispongono i progetti per la realizzazione degli obiettivi
programmatici approvati dal Consiglio comunale o definiti, comunque, dagli organi
politici.

I progetti sono sottoposti a controlli intermedi e finali da parte dell'apposito nucleo di
valutazione di cui agli articoli successivi. La verifica del risultato finale avviene secondo
parametri di efficienza ed efficacia, intendendosi:

- per efficienza la capacitd di raggiungere gli obiettivi attraverso la combinazione
ottimale dei fattori produttivi, ed & data del rapporto tra il risultato ottenuto ed i mezzi
impiegati per ottenerlo;

- per efficacia la capacita di raggiungere gli obiettivi e di soddisfare le esigenze degli
utenti, ed & determinata dal rapporto tra il risultato ottenuto e gli obiettivi prefissati.

Capo II - Organizzazione

Art. § - Struttura organizzativa.

1. La struttura organizzativa ¢ articolata in Aree, Servizi ed Uffici.



2.

L'Area ¢ la struttura organica di massima dimensione del Comune, deputata:

a) alle analisi dei bisogni per settori omogenei;

b) alla programmazione;

¢) alla realizzazione degli interventi di competenza;
d) al controllo, in itinere, delle operazioni;

e) alla verifica finale dei risultati.

3.

4.

Art.

4,

L'Area comprende uno o pil servizi secondo raggruppamenti di competenza adeguati
all'assolvimento omogeneo e compiuto di una o piu attivita.

Il Servizio costituisce un'articolazione dell'Area. Interviene in modo organico in un
ambito  definito di discipline o materie per fornire servizi rivolti sia all'interno che
all'esterno del ~ Comune; svolge inoltre precise funzioni o specifici interventi per
concorrere alla gestione di un'attivita organica.

L'Ufficio costituisce una unitd operativa interna al servizio che gestisce l'intervento in
specifici ambiti della materia e ne garantisce l'esecuzione; espleta inoltre attivita di
erogazione di servizi alla collettivita.

6 - Individuazione e articolazione delle aree.

Le aree rappresentano le unitd organizzative di massima dimensione, alle quali sono
preposti i dipendenti appartenenti almeno alla 6° qualifica funzionale.

I servizi rappresentano le unitd organizzative di secondo livello alle quali fanno
riferimento le specifiche materie rientranti nelle funzioni dei servizi di cui al comma
precedente.

Gli uffici rappresentano le unitd organizzative di terzo livello ai quali spetta la gestione
degli interventi in specifici ambiti e ne garantiscono 1'esecuzione.
Sono istituiti le aree, i servizi e gli uffici seguenti:

AREA ECONOMICO FINANZIARIA E TRIBUTARIA AFFARI GENERALI-
AMMINISTRATIVA . INFORMATICA - SCOLASTICA - SERVIZI CULTURALI
- SPORT E TEMPO LIBERO :

SERVIZI

Seg

reteria - Rapporti con organi politici ( monocratici e collegiali) assistenza al segretario

comunale - Gestione proposte atti deliberativi di Giunta e Consiglio- Redazione di determine -
Contratti - Forniture beni e servizi - Servizi scolastici - Trasporto scolastico - Personale (
aspetto economico) - Promozione culturale - Biblioteca - Dotazione libraria - Sport - Tempo

libe

ro Gestione Bilancio - Tenuta ed aggiornamento inventari beni mobili ed immobili -

Economato - Tenuta libri e registri della contabilita - Espressione parere di regolarita
contabile - Apposizione visto di copertura finanziaria- Registri IVA - Tariffe- Canoni - Ruoli
tributi locali - Sgravi e rimborsi tributi - Lotta all’evasione fiscale -



e AREA DEMOGRAFICA STATISTICA - COMMERCIO E SERVIZI ALLA
PERSONA:

SERVIZI:

Tenuta ed aggiornamento registri in materia di stato civile, anagrafe, elettorale, leva,
Statistica, Aire, Giudici Popolari, rilascio certificazioni proprie dell’area, carte identita,
autentiche ed atti sostitutivi di notorieta, libretti di lavoro , relazioni con il pubblico,
protocollo, archivio, albo pretorio, Servizio Commercio e licenze, assistenza sociale,
concessione contributi, redazione proposte di deliberazione e determine nelle materie di
competenza.

e AREA TECNICO MANUTENTIVA:

SERVIZI:

Gestione Territorio, rilascio concessioni, autorizzazione e certificazioni edilizie, istruzione
pratiche per commissione edilizia, istruzione pratiche di adozione, approvazione, varianti al
PRG, PDZ, PDR, pubblici e privati, PEP, Piani di attuazione pluriennale, convenzioni
urbanistiche, manutenzione beni immobili com.li, (acquedotto, fognatura, strade e verde
pubblico), calcolo oneri di urbanizzazione, gestione appalti relativi ad esecuzione di opere
pubbliche, procedure espropriative, e di occupazione d’urgenza, sicurezza sui luoghi di
lavoro, redazione proposte di deliberazione e determine nelle materie di competenza.

e AREA DI VIGILANZA

SERVIZI:
Controllo edilizio e del territorio, controllo traffico veicolare e pedonale, controllo ordine
pubblico, notifiche, scorta, e alzabandiera, collaborazione con ufficio tributi per accertamenti.

5. Qualora all'interno delle aree oltre alla figura apicale 7* Q.F. sono individuati dipendenti
di 6* Q.F. questi ultimi assumono le competenze di responsabile del servizio anche
emanando atti, provvedimenti, concessioni, attestazioni e applicazioni di rilevanza
esterna.

6. Se all'interno dell'area oltre la figura apicale non vi sono dipendenti con Q.F. superiore
alla 5, il dipendente preposto al servizio predisporra i provvedimenti di cui al comma
precedente e li sottoporra al responsabile di area per la sottoscrizione.

7. Se all’interno dell’area non sono presenti qualifiche superiori alla VI, il dipendente di
VI qualifica funzionale, con maggiore anzianita di servizio assume le funzione di
responsabile di area.

8. Se l'area ¢ priva di personale con almeno la 6" Q.F. il Segretario Comunale assume le
funzioni di responsabile dell'area medesima.



9. In deroga a quanto stabilito dai commi precedenti, per I’area di vigilanza, responsabile
dell’area stessa e del servizio ¢ il dipendente che ricopre almeno la V qualifica
funzionale.

Art. 7 - Nomina dei responsabili di area e dei servizi -supplenze

Compete:

1. al Sindaco la nomina dei responsabili di area.

2. nel caso previsto dal 5° comma dell'articolo precedente spetta al responsabile di area
nominare il responsabile del servizio.

3. 1incaso di assenza o impedimento del responsabile di area o di servizio le sue competenze
sono espletate dal dipendente individuato quale suo sostituto. La individuazione fa capo al
Sindaco.

Art. 8 - Competenze dei responsabili di area o servizi in materia di gestione finanziaria

I responsabili di area, ciascuno per l'ufficio di rispettiva competenza, provvedono, in
conformita alle direttive degli organi di governo, all'elaborazione delle proposte di previsione
di Bilancio e relative modificazioni.

Le proposte di previsione devono essere trasmesse all'ufficio di ragioneria entro il termine
previsto dal Regolamento di contabilita.

Le proposte di variazione, salvo casi di urgente necessita, devono, invece, essere elaborate e
trasmesse all'ufficio di ragioneria non oltre il quinto giorno successivo a quello in cui si €
manifestata l'esigenza di variazione.

Ciascun responsabile, in attuazione del piano delle risorse e degli obiettivi, dispone le relative
liquidazioni

- Provvede, altresi, all'emissione di provvedimenti di accertamento delle entrate di
Bilancio nonch¢ all'attivazione delle procedure per il recupero dei crediti.

- Gli impegni di spesa sono assunti in modo da evitare disservizi e, nel contempo,
l'insorgenza di situazioni debitorie non contabilizzate nelle scritture dell'Ente. II visto
di regolarita contabile attestante la sussistenza della copertura finanziaria della spesa
deve essere apposto entro il terzo giorno successivo al deposito del provvedimento
presso 1'Ufficio di ragioneria.

- I provvedimenti di liquidazione sono assunti in conformitd del Regolamento di
contabilita.

Art. 9 - Competenze dei responsabili dei servizi in materia di lavori e forniture
I responsabili dei servizi, ciascuno per il settore di propria competenza, provvedono ad

adottare tutti gli atti necessari per l'affidamento a terzi di lavori o forniture di beni e servizi ed
in particolare alla:
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predisposizione e pubblicazione dei bandi di gara

formazione elenco delle ditte da invitare alla gara

redazione e trasmissione lettere d'invito

attuazione alle procedure di gara assumendone la presidenza e, sulla base dei relativi
verbali alla formulazione della proposta di delibera di aggiudicazione.

5. stipulazione del contratto

b NS

1 responsabile del servizio, dopo la stipulazione del contratto, ha il compito di vigilare sulla
regolare esecuzione del lavoro e/o fornitura e provvedere all'approvazione e relativa
liquidazione degli stati di avanzamento.

Art. 10 - Competenze dei responsabili dei servizi in materia di amministrazione e
gestione del personale.

Ciascun responsabile del servizio cura l'organizzazione del personale sottordinato in modo da
assicurare, comunque la continuita dell'erogazione del servizio. Procede alle segnalazioni di
fatti rilevanti sotto il profilo disciplinare.

Il Segretario Com.le responsabile del Servizio personale, sotto 1’aspetto giuridico, in
particolare, ¢ deputato:

a. all'attuazione dei procedimenti di selezione per l'assunzione di personale a tempo
determinato o indeterminato in conformita al piano di cui al successivo art. 27 ed in
attuazione degli obiettivi fissati nel Piano delle risorse e degli obiettivi ( PRO)

b. alla stipulazione dei contratti individuali di lavoro

c. all'attuazione dei provvedimenti di inquadramento giuridico nonché alla predisposizione
degli atti per la cessazione dei rapporti di lavoro.

Art. 11 - Competenze dei responsabili dei servizi in materie diverse.
Fuori dai casi indicati nei precedenti articoli rientrano nelle competenze dei responsabili dei
servizi il rilascio di attestazioni, certificazioni, autenticazioni e in genere tutti i provvedimenti

che devono essere emanati dietro accertamenti o valutazioni da effettuarsi in base a criteri
predeterminati dalla legge o da atti del Comune a contenuto generale e di indirizzo.

Art. 12 - Segretario Comunale.

1. Il Comune ha un Segretario titolare, funzionario pubblico, dipendente da apposita
Agenzia, avente personalita giuridica di diritto pubblico e iscritto all'apposito albo.

2. 1l Segretario comunale dipende funzionalmente dal Sindaco.
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3. Lanomina, la conferma e la revoca del Segretario comunale, sono disciplinate dalla
legge.

4. Al Segretario comunale possono essere conferite, dal Sindaco, le funzioni di Direttore
generale.

5. Al Segretario comunale sono attribuite le seguenti funzioni:

a)

b)

svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico - amministrativa nei
confronti degli organi del Comune in ordine alla conformita dell'azione amministrativa
alle leggi, allo Statuto ed ai regolamenti;

sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili delle aree e ne coordina
l'attivita;

partecipa, con funzioni consultive, referenti e di assistenza, alle riunioni del Consiglio e
della Giunta, curandone la verbalizzazione;

puo rogare tutti i contratti nei quali I'Ente & parte ed autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell'interesse dell'Ente;

¢ responsabile del servizio personale sotto 1’aspetto giuridico (assunzioni, gestione
congedi, aspettative, permessi e quant’altro attiene al regime giuridico del personale).

esercita ogni altra funzione attribuita dallo statuto o dai regolamenti, o conferitagli dal
Sindaco.

6. Nel caso di conferimento delle funzioni di Direttore generale, al Segretario comunale
spettano i compiti previsti dall'art. 51 - bis della legge n. 142/1990 aggiunto dall'art. 6,
comma 10, della legge 15 maggio 1997, n. 127. Allo stesso viene corrisposta una
indennita di direzione determinata dal Sindaco con il provvedimento di conferimento
dell'incarico.

7. Tra le funzioni di cui alla lettera f) del precedente comma 5 possono essere anche
previste quelle di cui al secondo periodo del comma 3 dell'art. 51 della legge n.

Art.

142/1990, come sostituito dall'art. 6, comma 2, della legge n. 127/1997.

13 - 1l direttore generale.

1. Ai fini della nomina del direttore generale il Comune puo stipulare con altri comuni, con
popolazione inferiore ai 15.000 abitanti, una convenzione avente ad oggetto il servizio di
direzione generale.

2. Complessivamente la popolazione dei comuni convenzionati deve essere almeno pari a

15.000 abitanti.

3. Tecriteri per la nomina a direttore generale sono stabiliti dalla legge cosi come le
procedure e le competenze per la nomina.
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4,

5.

Art.

2.

La competenza a deliberare la convenzione spetta al Consiglio Comunale.

Quando non si proceda alla nomina di direttore generale, le relative funzioni possono
essere conferite dal Sindaco al Segretario comunale a norma dell'art. precedente.

11 direttore generale provvede ad attuare gli indirizzi e gli obiettivi stabiliti dagli organi di
governo dell'ente, secondo le direttive impartite dal Sindaco e sovrintende alla gestione
dell'ente, perseguendo livelli ottimali di efficacia ed efficienza. Compete in particolare al
direttore generale la predisposizione del piano dettagliato di obiettivi previsto dalla
lettera a) del comma 2, dell'articolo 40, del decreto legislativo 25 Febbraio 1995, n.77,
nonché la proposta di piano esecutivo di gestione, previsto dall'articolo 11 del predetto
decreto legislativo n.77 del 1995. A tali fini, al direttore generale rispondono,
nell'esercizio delle funzioni loro assegnate, gli apicali dell'ente, ad eccezione del
segretario comune.

14 - Rapporti tra Direttore generale e Segretario comunale

I rapporti tra direttore generale e segretario comunale sono disciplinati dal capo
dell'amministrazione all'atto della nomina del primo, fermo restando che ¢ esclusa ogni
forma di dipendenza gerarchica dell'uno dall'altro, cosi come restano ferme le
competenze attribuite in via esclusiva dalla legge ad ognuno dei due soggetti.

Nell'ipotesi di stipula di convenzione per la gestione del servizio di direzione generale
e/o di segreteria comunale le modalita per la disciplina dei rapporti tra le due figure sono

contenute nella convenzione.

Qualora un ente abbia stipulato entrambe le convenzioni quella precedentemente
stipulata rappresenta parametro di legittimita per la successiva.
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