TITOLO Il

STRUTTURA ORGANIZZATIVA E DOTAZIONE ORGANICA

Articolo 3 — Criteri generali di organizzazione.

1. La struttura organizzativa del Comune € improntata a criteri di autonomia, imparzialita, trasparenza, funzionalita,
flessibilita, economicita, professionalita e responsabilita, assumendo quale obiettivo I'efficacia e I'efficienza per
conseguire elevati livelli di produttivita ed il miglioramento della qualita dei servizi erogati. A tal fine
I'’Amministrazione attiva:

a) il razionale utilizzo delle risorse umane e strumentali;

b) il miglioramento della tempestivita e della qualita dei servizi, con particolare attenzione alle esigenze degli utenti;

c) il miglioramento del rapporto tra costi e benefici;

d) la riduzione dei costi, in particolare del personale;

e) "adeguamento del modello di organizzazione all’evoluzione del ruolo ¢ delle competenze del Comune nonché
all’andamento della domanda della collettivita, anche mediante processi di aggioramento professionale, mobilita
interna ed esperienze di lavoro presso altri Enti;

f) la valorizzazione delle professionalita esistenti nell’Ente ¢ la loro crescita professionale;

g) la riconduzione ad un unico ufficio della responsabilita di ogni procedimento amministrativo;

h) la mobilita del personale all’interno ¢ all’esterno dell’Ente con ampia flessibilita delle mansioni;

1) I"adattamento tempestivo della struttura alle mutate necessita derivanti dalle esigenze del miglioramento della
attivita amministrativa;

j) il raggiungimento di standard qualitativi adeguati;

k) armonizzazione degli orari di servizio, di apertura al pubblico ¢ di lavoro con le esigenze dell’utenza ¢ con gli
orari delle altre Amministrazioni pubbliche e del lavoro privato;

) le pari opportunita.

2. | predetti criteri si collegano direttamente sia con il principio della distinzione dei compiti degli amministratori da
quelli dei responsabili della gestione, affermato dal Testo Unico delle Leggi sull’Ordinamento degli Enti Locali,
sia con l'autonomia nell'organizzazione degli uffici e servizi e della gestione delle risorse proprie dei responsabili.

Articolo 4 - Quadro generale delle competenze.

1. Il Consiglio, la Giunta ed il Sindaco definiscono, secondo le rispettive competenze, i programmi e gli obiettivi da
attuare e verificano la rispondenza dei risultati della gestione amministrativa alle direttive generali impartite.
Attiene ad essi il potere di indirizzo e controllo politico-amministrativo, che si pud esercitare anche mediante
direttive.

2. Il Segretario Comunale sovrintende, con ruolo e compiti di coordinamento, alle funzioni dei responsabili,
garantendo l'unitarieta operativa dell'organizzazione dell”Ente.
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. Ai responsabili compete la gestione finanziaria, tecnica e amministrativa di progetti che investono la rispettiva
struttura, compresa l'adozione di tutti gli atti che impegnano I'Amministrazione verso I'esterno, mediante autonomi
poteri di spesa e di organizzazione delle risorse umane strumentali attinenti al proprio Servizio.

Articolo 5 — Dotazione organica.

1. La dotazione organica del personale dipendente risulta dall' Allegato “A” al presente Regolamento ¢ consiste
nell’elenco dei posti necessari,classificati in base ai sistemi di inquadramento contrattuale in vigore. Essa ¢
suddivisa per categorie contrattuali ¢ profili professionali. L assegnazione alle singole strutture organizzative ¢ di
norma disposta annualmente con il PEG.

N

. La dotazione organica definisce complessivamente il fabbisogno di risorse umane del Comune, combinando la
necessaria specializzazione con 1”esigenza di flessibilita.

Articolo 6 - Segretario Comunale.

=

. Il Comune ha un Segretario titolare, dipendente dall’ex Agenzia Autonoma per la Gestione dell”Albo dei Segretari
Comunali e Provinciali, compiti oggi attribuiti al Ministero dell’Interno.

2. II Consiglio Comunale puo stabilire la gestione associata dell’ufficio del Segretario Comunale mediante la
stipulazione di convenzione con altro Comune.

w

. Il Segretario Comunale dipende funzionalmente dal Sindaco.

4. Lanomina, la conferma e la revoca del Segretario Comunale, sono disciplinate dalla legge.

5. 1l Segretario Comunale:

a) svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti degli Organi
dell'Ente e Responsabili di Servizio in ordine alla conformita dell'azione amministrativa alle leggi, allo Statuto ed
ai Regolamenti;

b) sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili di Servizio, ne coordina I’attivita ed emana direttive

di carattere operativo. E competente all’adozione dei provvedimenti disciplinari ed irroga le sanzioni di

competenza,

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

d) pud rogare tutti i contratti nei quali I’Ente ¢ parte ed autenticare scritture private ed atti unilaterali nell’interesse
dell’Ente;

e) esercita ogni altra funzione attribuita dallo Statuto o dai Regolamenti o conferitegli dal Sindaco;

f) relativamente ai responsabili autorizza le missioni e la fruizione delle ferie e dei permessi in modo da garantire la
piena funzionalita dell’ente;

g) assume la presidenza delle Commissioni per le selezioni dei dipendenti di categoria D;

6. Al Segretario possono essere attribuite le funzioni di gestione ordinariamente spettati ai responsabili in caso di
assenza o impedimento.
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Articolo 7 - Vice Segretario.

1. 1l Vice Segretario coadiuva il segretario e lo sostituisce nei casi di vacanza, assenza o impedimento.

2. L’incarico di Vice Segretario & conferito dal Sindaco ad un responsabile a tempo indeterminato o determinato in
servizio presso 1’Ente, ed in possesso dei requisiti prescritti per la partecipazione alle selezioni per I’accesso
all’Albo dei Segretari, per un periodo non eccedente il mandato amministrativo del Sindaco stesso.

3. L’incarico di Vice Segretario puo essere revocato, con provvedimento del Sindaco, in caso di gravi inadempienze
e/o violazioni dei doveri di ufficio,fatto salvo I’esperimento di idoneo giusto procedimento.

Articolo 8 — Responsabili di Servizio
1. Ai responsabili di Servizio compete nell'ambito delle direttive e degli indirizzi politici impartiti dagli Organi di
Governo - l'organizzazione dei servizi e degli uffici secondo i sopra citati criteri per il conseguimento della
massima produttivita nonché 1” emanazione di tutti i connessi atti di gestione.

2. In particolare, agli stessi, sono attribuiti:

a) la presidenza delle commissioni di gara e di concorso;

b) la responsabilita delle procedure di appalto e di concorso;

c) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa I'assunzione di impegni di spesa;

e) gli atti di amministrazione e gestione del personale;

) i provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e valutazioni,

anche di natura discrezionale, nel rispetto di criteri predeterminati dalla legge, dai Regolamenti, da atti generali di

indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni, le concessioni edilizie;

g) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino di competenza comunale,

nonché i poteri di vigilanza edilizia, e di irrogazione delle sanzioni amministrative previsti dalla vigente legislazione

statale e regionale in materia di prevenzione e repressione dell'abusivismo edilizio e paesaggistico-ambientale;

h) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni,legalizzazioni ed ogni altro atto
costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;

i) gli atti ad essi attribuiti dallo Statuto e dai Regolamenti o, in base a questi, delegati dal Sindaco.
3. Spetta inoltre ad essi:
a) verificare che i documenti e gli atti dell'Ente siano redatti con un linguaggio semplice e chiaro;

b) agevolare le modalita di accesso dei cittadini ai servizi supportando a tal fine con opportuni interventi di carattere
organizzativo e strumenti di carattere gestionale gli operatori a diretto contatto con gli utenti;

¢) valutare con cadenza periodica 1’efficienza, 1’efficacia ¢ ’economicita dell’azione amministrativa ¢ della gestione,
nonché il grado di soddisfazione dell 'utenza;

d) sviluppare idonee iniziative di comunicazione integrata;
e) stabilire gli standards di prestazione, generali e specifici, che si garantiscono agli utenti.
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4. 11 responsabile risponde nei confronti degli organi di direzione politica dell'attivita svolta ed in particolare:

e del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli indirizzi fissati dagli organi politici;
e dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, anche sotto I'aspetto
dell'adeguatezza del grado di soddisfacimento dell'interesse pubblico, incluse le decisioni organizzativi e di gestione
del personale;

e della funzionalita delle articolazioni organizzative cui & preposto e del corretto impiego delle risorse finanziarie,
umane e strumentali assegnate;

e della validita e correttezza tecnico-amministrativa degli atti, dei provvedimenti e dei pareri proposti, adottati e resi;
e del buon andamento e della economicita della gestione.

Articolo 9 — Struttura organizzativa.

1. La struttura organizzativa € articolata in Servizi. L'articolazione della struttura 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 fra le varie articolazioni dell'Ente.

2.11 Servizio costituisce 1'unita organizzativa di massimo livello delle macro funzioni omogenee dell’Ente.

3. I Servizio dispone di un ¢levato grado di autonomia progettuale ed operativa nell’ambito degli indirizzi della
direzione politica dell’Ente, nonché di tutte le risorse ¢ le competenze necessarie al raggiungimento dei risultati,
perseguendo il massimo livello di efficienza,di efficacia e di economicita complessiva, a livello di Ente ed € il punto
di riferimento per:

- la pianificazione strategica degli interventi e delle attivita;

- il coordinamento dei servizi collocati al suo interno;

- il controllo di efficacia sull’impatto delle politiche e degli interventi realizzati, in termini di grado di
soddisfacimento dei bisogni;

4. 1l Servizio interviene in modo organico in un ambito definito di discipline o materie per fornire servizi rivolti sia
al’interno che all’esterno dell’Ente; svolge precise funzioni o specifici interventi per concorrere alla gestione di
un’attivita organica, svolge le attivita istruttorie.

5. Possono essere istituiti all’ interno dei servizi uffici. Essi costituiscono una unita operativa interna al Servizio che
gestisce l'intervento in specifici ambiti della materia e ne garantisce l'esecuzione; espletano inoltre attivita di
erogazione di servizi alla collettivita.

6. 1l responsabile di Servizio con proprie determinazioni provvede ad assegnare le risorse umane attribuitegli dal PEG
alle varie articolazioni della struttura di competenza, tenuto conto degli obiettivi assegnati alle medesime strutture in
una logica di coerenza tra programmazione ed organizzazione.

7. Per lo svolgimento di specifiche attivita di supporto a valenza generale possono essere costituiti uffici in posizione
di staff, disaggregati ed autonomi rispetto alla normale articolazione della struttura.

Articolo 10 — Individuazione e articolazione dei Servizi.

1. Ai Servizi, unita organizzative di massima dimensione, sono preposti i Responsabili titolari di posizione
organizzativa, ad essi sono preposti dipendenti di categoria adeguata rispetto ai compiti assegnati.

2. Sono istituiti 1 Servizi di cui all'Allegato “B” del presente Regolamento che riporta il modello organizzativo
prescelto dell'Ente.

3. I Responsabili dei Servizi sono individuati dall’Organo politico. Ad essi ¢ di norma attribuita la responsabilita dei
procedimenti inerenti il Servizio.
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4. | Responsabili di Servizio conferiscono gli incarichi di responsabili dei procedimenti; possono attribuire al
responsabile del procedimento, in via eccezionale e previa adeguata motivazione, anche il potere di adozione degli
atti a rilevanza esterna.

Articolo 11 — Unita di progetto.

1. 1l Segretario, sentiti i responsabili, individua con propria determinazione, sulla base di appositi indirizzi formulati
dal Sindaco o dalla Giunta comunale, specifiche Unita di progetto, con il compito di curare la gestione di progetti
determinati di particolare complessita, ovvero di garantire una adeguata assistenza tecnico-amministrativa per la
corretta realizzazione dei progetti di competenza delle varie Aree.

2. | progetti di cui al comma precedente, unitamente all’obiettivo da perseguire, alle risorse da assegnare ed ai tempi
di realizzazione del progetto o dei progetti, sono individuati con la deliberazione della Giunta comunale di
approvazione del Piano Esecutivo di Gestione, ovvero con successive deliberazioni di variazione dello stesso.

Articolo 12 - Mansioni individuali.

1. 1l dipendente deve essere adibito alle mansioni proprie del profilo per il quale é stato assunto o alle mansioni
considerate equivalenti nell’ambito della categoria di appartenenza prevista dai contratti collettivi, ovvero a quelle
corrispondenti alla categoria immediatamente superiore che abbia successivamente acquisito per effetto di procedure
selettive (progressioni di carriera). L'esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla categoria di appartenenza
non ha effetto ai fini dell'inquadramento del lavoratore. Dello svolgimento di mansioni superiori al di fuori degli
ambiti previsti dalla normativa e direttamente responsabile il Responsabile del Servizio.

Articolo 13 - Attribuzione temporanea di mansioni superiori.

1. 1l dipendente, per obiettive esigenze di servizio, pud essere incaricato temporaneamente a svolgere mansioni
proprie della categoria immediatamente superiore:

a) nel caso di vacanza di posto in organico, per un periodo non superiore a sei mesi, prorogabili fino a dodici, qualora
siano state avviate le procedure per la copertura del posto vacante, anche mediante le selezioni interne;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione del posto con esclusione
dell’assenza per ferie, per la durata dell’assenza.

2. Nel caso di assegnazione di mansioni superiori, il dipendente ha diritto alla differenza tra il trattamento economico
iniziale previsto per I’assunzione nel profilo rivestito e quello iniziale corrispondente alle mansioni superiori di
temporanea assegnazione, fermo rimanendo la progressione economica di appartenenza e quanto percepito a titolo di
retribuzione individuale di anzianita.

3. L'esercizio temporaneo di mansioni superiori non attribuisce il diritto all'assegnazione definitiva delle stesse.

4. L’ assegnazione di mansioni superiori ¢ disposta attraverso la rotazione tra piu dipendenti con determinazione del
responsabile del Servizio presso cui il dipendente ¢ incaricato, nell’ambito delle risorse umane espressamente
assegnate per tale finalita, con il PEG.

5. Non costituisce esercizio di mansioni superiori I'attribuzione di alcuni soltanto dei compiti delle mansioni stesse e
lo svolgimento di tali attivita senza il carattere della prevalenza.

6. E' di regola esclusa la mobilita verso mansioni inferiori salvo nei casi espressamente previsti dalla legge o dal
contratto.

Articolo 14 — Criteri per il conferimento di incarichi dirigenziali.

1. Gli incarichi dirigenziali, intendendo come tali quelli di Responsabile di Servizio, sono conferiti dal Sindaco a
dipendenti di categoria D, tenendo conto dei seguenti elementi:

a) natura e caratteristiche dei programmi da realizzare e degli obiettivi assegnati;

b) complessita della struttura organizzativa;
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c) requisiti culturali posseduti;

d) attitudini e capacita professionali, anche in considerazione delle esperienze maturate, dei risultati ottenuti e degli
esiti delle valutazioni;

e) specifiche competenze organizzative.
2. Ai Responsabili di Servizio viene conferita la titolarita di posizione organizzativa;

3. La durata é fissata in 1 anno e non pud comunque superare la durata del mandato amministrativo del Sindaco. Alla
scadenza del mandato politico il Responsabile continua ad esercitare i suoi compiti fino a nuova nomina da parte del
Sindaco che comungue deve provvedere entro 120 giorni dal suo insediamento.

4. Le funzioni vengono compensate con la corresponsione di una retribuzione di posizione e una retribuzione di
risultato entro le misure previste nel C.C.N.L. vigente nel tempo.

5. La revoca degli incarichi puo essere disposta dal Sindaco prima della scadenza del termine a seguito di mutamenti
organizzativi, a seguito della inosservanza delle direttive impartite dal Sindaco o dalla Giunta o in conseguenza di
specifico accertamento di risultati negativi ovvero a seguito di provvedimenti disciplinari.

6. Il provvedimento di revoca deve essere idoneamente motivato.

7. L’incarico di responsabilita della struttura preposta alla gestione delle risorse umane non pud essere attribuito a
coloro che attualmente o negli ultimi 2 anni hanno rivestito o rivestono incarichi di amministratori in enti locali,
direttivi in organizzazioni sindacali o in partiti politici, né a coloro che hanno o hanno avuto negli ultimi 2 anni
incarichi di collaborazione remunerata e non occasionale con partiti politici ed organizzazioni sindacali.
L’accertamento della assenza di tali condizioni ¢ effettuata tramite auto certificazione che deve essere prodotta dal
soggetto interessato all’atto del conferimento di tale incarico, fatta salva la possibilita per I'ente di effettuare tutti i
controlli che riterra.

Articolo 15 — Retribuzione di posizione e di risultato.

1. La retribuzione di posizione & determinata in rapporto al valore della stessa, accertata secondo i criteri contenuti nel
presente Regolamento.

2. La retribuzione di risultato € corrisposta a seguito di accertamento e valutazione del grado di raggiungimento dei
risultati sulla base dei criteri stabiliti con il presente Regolamento.

3. La valutazione ¢ effettuata dal Sindaco sulla base della proposta del Nucleo di Valutazione.

Articolo 16 — Criteri per la valutazione delle posizioni.

1. Le posizioni di Responsabile di Servizio sono graduate tenendo conto di parametri comuni connessi alla
collocazione nella struttura, alla complessita organizzativa e alla responsabilita gestionale interna ed esterna.

2. I parametri sono quelli riportati nello schema esemplificativo di cui all’ Allegato “D”. Lo stesso Allegato illustra
anche le modalita operative per la valutazione ed il calcolo della corrispondente indennita.
Articolo 17 — Sostituzione del Responsabile assente.

1. L’incarico di Responsabile di Servizio in caso di vacanza o di assenza del titolare, pud essere assegnata “ad
interim”, per un periodo di tempo determinato, eventualmente rinnovabile, ad altro Responsabile.

2. Alla individuazione del sostituto provvede il Sindaco.
3. In caso di assenza per una durata superiore a 30 giorni e non dovuta a ferie e fatti salvi i casi n cui la legge o il

CCNL provvede diversamente, viene sospesa la retribuzione di posizione.

REGOLAMENTO COMUNALE SULL’ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI - DOTAZIONE ORGANICA
11



