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PARTE PRIMA
Organizzazione

CAPO1
Principi Generali

Art. 1
Oggetto

1. Il presente regolamento, in conformita dello Statuto Comunale, e nel rispetto dei
criteri generali approvati dal Consiglio Comunale con deliberazione n.11 del 28/01/1998,
definisce 1 principi dell'organizzazione amministrativa del Comune e disciplina ’ordinamento
degli uffici e dei servizi in conformita di quanto disposto dalle vigenti norme di legge ed in
particolare dall'art. 51, 1° comma della legge 8 Giugno 1990 n'142, e successive modificazioni
e integrazioni apportate dalla L. 15 maggio 1997 n. 127 e dalla L. del 3 agosto 1999 n. 265 ¢
dall'articolo 36 bis del D.Lgs 3 febbraio 1993, n. 29, e successive modificazioni ed
integrazioni..

2. Nelle materie soggette a riserva di legge, ovvero, sulla base della legge o nell’ambito
dei principi dalla stessa posti, riservati ad atti normativi o amministrativi, ai sensi dell’art. 2,
comma 1, lett. C), della L. 421/92, I’attivitd regolamentare ed organizzativa dell’ente ¢é
esercitata tenendo conto della contrattazione collettiva nazionale dall’ordinamento
professionale e, comunque in modo tale da applicare gli istituti e le clausole contrattuali
vigenti.

Art.2
Finalita A

1. L'organizzazione degli uffici e dei servizi, in conformita alle disposizioni dell'art. 97
della Costituzione, deve garantire il buon andamento e l'imparzialitd dell' Amministrazione
assicurando economicita, efficienza, efficacia e rispondenza al pubblico interesse dell'azione
amministrativa, secondo principi di professionalita e responsabilita.

Art.3
Indirizzo politico e gestione

1. Agli organi di direzione politica spettano gli atti di indirizzo e controllo consistenti
nella definizione degli obiettivi, dei programmi e delle priorita e nella verifica della
rispondenza dei risultati della gestione amministrativa alle direttive impartite.

Alla formazione degli atti di indirizzo politico-amministrativo concorrono i singoli
responsabili dei servizi con attivita istruttorie, di analisi, di proposta e di supporto tecnico.
L’attivita di controllo si avvale del supporto del nucleo di valutazione.

2. Ai responsabili delle Aree compete la gestione finanziaria, tecnica ed
amministrativa, ivi compresi i poteri di spesa e di organizzazione delle risorse umane e
strumentali, con annessa responsabilita per il conseguimento dei risultati.

Le attivita di gestione sono esercitate, di norma, mediante atti, provvedimenti, determinazioni,
proposte, relazioni, referti, pareri, attestazioni, certificazioni, concessioni, autorizzazioni,



licenze, abilitazioni, nulla-osta, verbalizzazioni, atti di diritto privato, operazioni, misure ed
altri atti amministrativi.

Art.4
Criteri di organizzazione

1. L'organizzazione delle strutture e delle attivita ha carattere strumentale rispetto al

conseguimento dei fini istituzionali dell'Ente e si conforma ai seguenti criteri:

~ e Articolazione e collegamento: gli uffici ed i servizi sono articolati per funzioni
omogenee; si distinguono per funzioni finali e per funzioni strumentali e di reciproco supporto
e collaborazione e sono tra loro collegati attraverso il dovere di comunicazione interna ed
esterna e attraverso interconnessioni anche mediante strumenti informatici e statistici;

o Trasparenza: l'organizzazione deve essere strutturata in modo da assicurare la
massima trasparenza dell'attivita amministrativa e garantire ai cittadini il diritto di accesso agli
atti e ai servizi;

¢ Partecipazione e responsabilita: l'organizzazione del lavoro deve stimolare la
partecipazione attiva di ciascun dipendente, responsabilizzando lo stesso per il conseguimento
dei risultati, secondo il diverso grado di qualificazione e di autonomia decisionale;

o Flessibilita: deve essere assicurata ampia flessibilita nell'organizzazione delle
articolazioni strutturali e nellimpiego del personale, nel rispetto delle specifiche
professionalita, favorendo processi di riconversione professionale e di mobilita del personale
all'interno dell'Ente;

 Attenzione alle esigenze degli utenti: deve essere garantita la semplificazione delle
procedure, linformazione e la partecipazione all'attivita amministrativa eliminando
frammentazioni dei processi e interdipendenze non necessarie;

¢ Armonizzazione degli orari: gli orari di servizio, di apertura degli uffici e di lavoro
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 é
funzionale all'efficienza ed all'orario di servizio.

CAPOII
ARTICOLAZIONE STRUTTURALE

Art.S
Assetto organizzativo.

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

2. L'articolazione della struttura, elemento di individuazione delle competenze a vari
livelli e per materie omogenee, non costituisce fonte di rigidita organizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Deve pertanto essere assicurata la massima collaborazione ed il
continuo interscambio di informazioni ed esperienze tra le varie partizioni dell'Ente.

3. La definizione dell'articolazione e delle funzioni della struttura organizzativa e delle
sue variazioni € approvata dalla Giunta comunale, previa concertazione con le 00.SS.. In tale
atto sono indicati gli ambiti di competenza di ciascuna articolazione dell'Ente e sono istituiti e
organizzati i servizi previsti obbligatoriamente da disposizioni di legge o di Regolamento.



Art.6
Aree

1. Le Aree, articolazioni di primo livello, costituiscono le strutture organizzative di
massima dimensione dell'Ente, deputate alle analisi dei bisogni per servizi omogenei, alla
programmazione, alla realizzazione degli interventi di competenza, al controllo, in itinere,
delle operazioni e alla verifica finale dei risultati. Le aree esercitano le funzioni loro attribuite
con autonomia operativa e gestionale, nell'ambito degli indirizzi e degli obiettivi fissati dalla
Giunta comunale. Ad esse vengono assegnate risorse umane per competenza e professionalita
e dotazioni finanziarie idonee al raggiungimento degli obiettivi. Le stesse aggregano piu
servizi tra loro omogenei secondo criteri di funzionaliti ed in modo dinamico al fine di
assicurare il coordinamento operativo teso al raggiungimento degli oblettm definiti nei
programmi dell' Amministrazione.

Art.7
Servizi

1. T Servizi costituiscono, di norma, le strutture organizzative nelle quali é suddivisa
I'Area. Nei Servizi le funzioni affidate all 'Area sono organizzate in ambiti piu strettamente
omogenei con ampia autonomia operativa.

2. Alcuni servizi, per il particolare carattere delle funzioni a loro affidate o per la loro
particolare importanza strategica per il raggiungimento degli obiettivi indicati nei programmi
amministrativi, possono essere dotati di maggiore autonomia con provvedimento del Sindaco
ai sensi dell'art. 5/, comma 3 bis della legge 08\06\90 n. 142 e successive modifiche ed
integrazioni.

Art. 8
Uffici

1. Gli Uffici, che possono essere variamente denominati, costituiscono articolazioni di
minore dimensione, eventualmente inseriti all'interno dei Servizi, caratterizzati da specifica
competenza per materie, prodotti e discipline in ambiti pit strettamente omogenei, con
contenuta autonomia operativa.

Art. 9
Unita di progetto

1. Possono essere istituite Unita di progetto, quali strutture organizzative temporanee,
anche intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettivi specifici rientranti nei programmi
dell'amministrazione. Per tali Unitda dovranno essere definiti gli obiettivi, individuato il
responsabile, determinate le risorse umane, finanziarie e tecniche necessarie, fissati i tempi di
realizzazione e definite le modalita di verifica dei risultati.



Art. 10
Servizi Convenzionati

1. E' possibile far ricorso alle convenzioni fra Comuni o ad accordi di programma,
previsti e disciplinati dall'art. 24 della legge 8 Giugno 1990 n' 142, come integrato dal comma
4 dell’art.6 della legge 265/99, per lo svolgimento in modo coordinato di funzioni e servizi,
qualora le stesse si rivelino efficienti ed efficaci nei confronti dell'utenza. In tal caso la

responsabilita del servizio deve essere affidata secondo la disciplina definita dalla citata
convenzione.

2. Nella convenzione, che dovra essere approvata nello stesso schema dai comuni che
intendono aderire, dovranno essere stabiliti le funzioni o i servizi che dovranno essere gestiti
in modo unitario e I'organizzazione degli stessi, la durata, le forme di consultazione tra gli
enti, i criteri per il riparto delle spese, le modalita per l'affidamento dell'incarico di
responsabile del servizio, le forme di esercizio del controllo dj gestione nonché gli obblighi
reciproci e le garanzie.

Art. 11
Uffici alle dipendenze degli organi istituzionali

1. Con deliberazione della Giunta comunale possono essere costituiti Uffici, posti alle
dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta e degli Assessori per coadiuvare tali organi
nell'esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo di loro competenza.

2. A tali uffici puo essere assegnata anche una sola unita di personale, anche a tempo
parziale, scelta tra i dipendenti di ruolo del Comune ovvero assunta con contratto a tempo
determinato.

3. I collaboratori di cui al comma precedente sono scelti direttamente dal Sindaco, con
provvedimento motivato, tenuto conto del possesso di titoli di studio ed eventuale esperienza
lavorativa o professionale necessaria per lo svolgimento delle mansioni, anche previa
acquisizione di curriculum professionale e adeguata pubblicita.

4. T contratti di collaborazione, stipulati con personale esterno all'Ente, di durata
comunque non superiore a quella del mandato del Sindaco saranno risolti di diritto nel caso in
cui il Comune dichiari il dissesto, versi in situazioni strutturalmente deficitarie o comunque
decorsi quindici giorni dalla anticipata cessazione del mandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi
causa. Il trattamento economico da corrispondere dovra essere commisurato a quello previsto,
per analoghe qualifiche, dai vigenti contratti collettivi di lavoro dei dipendenti degli enti
locali, comprensivo del trattamento economico accessorio, senza possibilita di corrispondere
indennita aggiuntive.

5. Al responsabili di tali Uffici potra essere attribuita esclusivamente la gestione
finanziaria delle sole spese proprie di tali uffici o delle spese di rappresentanza o per
partecipazioni a convegni o incontri similari del Sindaco o degli Assessori.




CAPO I
ORGANICO E UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE

Art. 12
Dotazione organica

1. La dotazione organica del Comune individua il numero complessivo dei posti di
ruolo, a tempo pieno o a tempo parziale, distinti in base ai sistemi di inquadramento
contrattuale vigente al momento della sua approvazione.

2. L'approvazione della dotazione organica e le sue variazioni sono disposte dalla
Giunta comunale, su proposta del Sindaco, previa informazione alle organizzazioni sindacali,
in coerenza con la programmazione triennale del fabbisogno di personale di cui all’art. 39
della L. n.449/97 e nel rispetto delle compatibilita economiche dell’Ente.

Art. 13
Inquadramento

1. I dipendenti sono inquadrati nelle categorie e nelle figure professionali previste dal
contratto collettivo nazionale di lavoro secondo le previsioni della dotazione organica.

2. L'inquadramento, pur riconoscendo uno specifico livello di professionalita e la
titolaritd del rapporto di lavoro, non conferisce una determinata posizione nell'organizzazione
del Comune, né tantomeno l'automatico affidamento di responsabilita delle articolazioni
della struttura ovvero una posizione gerarchicamente sovraordinata.

Art. 14
Assegnazione

1. Il Segretario comunale o il Direttore, se nominato, assegna, in fase di prima
applicazione, 1 contingenti di personale dipendente alle articolazioni della struttura,
individuate con il provvedimento di cui all'art. 5, comma 3° ed assegna le unita di personale
alle singole posizioni di lavoro, nel rispetto del profilo professionale di inquadramento, sulla
base delle mutevoli esigenze connesse con l'attuazione dei  programmi
dell'’Amministrazione per assicurare la piena funzionalita dei Servizi.

2. L'assegnazione non esclude peraltro l'utilizzazione del dipendente per gruppi di
lavoro intra ed intersettoriali che vengono costituiti, secondo criteri di flessibilita per la
realizzazione di specifici obiettivi.

Art. 15
Mansioni

1. I dipendente esercita le mansioni proprie del profilo professionale di
inquadramento, come definite dal contratto collettivo di lavoro, dal contratto individuale di
lavoro. '

wh



2. 1l dipendente puo¢ essere adibito a svolgere attivita prevalenti sotto il profilo
qualitativo, quantitativo e temporale della figura professionale immediatamente superiore
a quella di inquadramento nelle ipotesi previste dall’art. 56 D.Lgs. 29/93 come
successivamente modificato dal D.Lgs. 80/98.

3. Nel corso del rapporto di lavoro il dipendente pud essere adibito a mansioni
considerate equivalenti nell'ambito della classificazione professionale prevista dai contratti
collettivi mediante i processi di mobilita interna orizzontale ovvero a quelle corrispondenti
alla categoria superiore che abbia successivamente acquisito per effetto dello sviluppo
professionale con le modalita previste dalla contrattazione collettiva o a seguito di procedute
concorsuali o selettive o da sopravvenuta normativa. Puo anche essere adibito a mansioni
diverse appartenenti alla stessa categoria o a categoria inferiore a seguito di riconoscimento di
inidoneita fisica.

Art.16
Mansioni superiori

1. 1l dipendente, per obiettive necessita di servizio, pud essere adibito a svolgere
mansioni superiori con incarico a tempo determinato, secondo le previsioni dell'art. 56 del
D.Lgs 3 febbraio 1993 n. 29 e successive modificazioni e dei contratti collettivi

2. L'esercizio di mansioni superiori non determina il diritto all'inquadramento nella
categoria superiore. Non & considerato esercizio di mansioni superiori svolgere solo alcune
attivita della categoria superiore o svolgere le stesse in modo occasionale.

3. Per lo svolgimento di mansioni superiori, affidate con formale provvedimento e
limitatamente al periodo di espletamento dell'incarico, é riconosciuto il diritto al trattamento
economico corrispondente all'attivita svolta.

4. Le disposizioni del presente articolo si applicano in sede di attuazione della nuova
disciplina degli ordinamenti professionali prevista dai contratti collettivi e con la decorrenza
da questi stabilita. Fino a tale data, in nessun caso lo svolgimento di mansioni superiori
rispetto alla categoria di appartenenza pud comportare il diritto a differenze retributive o ad
avanzamenti automatici nell’inquadramento professionale del dipendente.

5. L'affidamento di mansioni superiori & disposto, con propria determinazione dal
Segretario comunale o dal Direttore generale, se nominato.

Art. 17
Mobilita interna e modifica profili

1. Al fine di assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati
dall'amministrazione, in relazione ai servizi svolti dall'Ente ed alle esigenze di operativita, il
Segretario Generale o Direttore Generale se nominato, nel rispetto delle previsioni della
dotazione organica e sulla base delle direttive emanate dagli organi di governo, puo procedere
ad adottare provvedimenti di mobilita interna definitiva e alla modifica dei profili
professionali del personale in servizio, d'ufficio o su domanda, tenendo conto delle
disposizioni contrattuali disciplinanti la materia ed in particolare secondo i criteri generali
fissati a seguito di concertazione con le O0O.SS.. La modifica dei profili per il personale in



servizio € subordinata alla verifica della idoneita alle nuove mansioni, acquisibile anche
mediante processi di riqualificazione

Art .18
Organigramma

1. L'organigramma del Comune rappresenta la descrizione completa del personale in
servizio, con la indicazione delle singole posizioni di lavoro alle quali lo stesso risulta
assegnato.

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

Art. 19
Responsabilita del personale

1. 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 contratto e di regolamento.

2. Ciascun dipendente risponde anche del buon andamento e dell'imparzialita, oltreché
del risultato dell'attivita svolta dalla struttura cui € assegnato e, inoltre, della realizzazione dei
programmi e dei progetti a cui partecipa.

3. I dipendenti devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le
relazioni con l'utenza e migliorare la qualita dei servizi.

4. L'attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualita dei servizi
sono da considerarsi obiettivi da perseguire costantemente e costituiscono elementi di
valutazione da parte dei Responsabili dei servizi.

5. 1 Responsabili delle aree assicurano l'osservanza dei doveri d'ufficio da parte del
personale loro assegnato e, inoltre, l'applicazione del codice di comportamento dei dipendenti
delle Pubbliche Amministrazioni. Spetta agli stessi anche il controllo dell’osservanza
dell‘orario di lavoro da parte del personale, sotto il profilo penale, disciplinare e contabile.

Art.20
Formazione e aggiornamento

1. L'Amministrazione comunale persegue quale obiettivo la valorizzazione delle
risorse umane e la crescita professionale dei dipendenti, per assicurare il buon andamento,
l'efficienza, l'efficacia e I’economicita dell'attivita amministrativa. A tal fine programma e
favorisce la formazione e l'aggiornamento del personale secondo il piano annuale e
pluriennale da attuarsi nei modi previsti dal contratto integrativo decentrato.

2. Per le finalita di cui al comma precedente, in sede di approvazione del bilancio di
previsione, € previsto espressamente uno specifico stanziamento.








































































