~ COMUNE DI CARDINALE
(?R@V INCIA DI CATANZARO)

By

(D E‘)&

Originate~ _ DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE Bl

Numero: 95 del Reg.

Data: 05.11.2005

OGGETTO: Approvazione regolamento uffici e servizi.

L'anno DUEMILACINQUE, il giorno cinque  del mese di novembre |, alle ore 12,30 in una sala de!

Palazzo Civico, a seguito di convocazione, si ¢ riunita la Giunta Municipale con lintervento dei

signori.

PRESENTI | ASSENT]
Awv. NISTICO’ Bruno Antonio — Sindaco , | X
Dr. MAMMONE Domenico — Assessore ' | [ X
Sig. MARRA Gerardo - Assessore ' | | X
Sig. MARRA Giuseppe— Assessore ‘ X
Avwv. MARRA Lucio Salvatore— Assessors 9 X

Assiste il Segretaric Comunale Dott. Maria Vittoria Pastore.
Al Presidente  Avv. Bruno Antonio Nisticd nella Sua qualita di Sindace, riconosciuta legale

[ !

I'adunanza, dichiara aperia la seduta.




LA GIUNTA COMUNALE

Visto I'art.88 del testo unico degli enti locali, approvato con D.lgs.?@?/?@@@, il
quale testualmente recita: “All'ordinamento degli uffici e del personale degli enti
locali, ivi compresi i dirigenti ed i segretari comunali e provinciali, si applicano le

3

disposizioni del D.lgs. 3 febbraio 1983, n.28, € successive modificazioni ed
integrazioni, e le altre disposizioni di legge in materia di organizzazione e lavoro
nelle pubbliche amministrazioni nonché quelle contenute nel presente testo unico’;

Visto 'art.89 del predetio TU.EE.LL. il quale dispone che gli enti locali
disciplinano, con propri regolamenti l'ordinamento generale degli uffici e dei
servizi, in base a criteri di autonomia, funzionalita ed economicita di gestione €
secondo principi di professsionalité e responsabilita;

Visto il 2° comma del predetio articolo il guale individua le materie nelle quali |

si esercita la potesta regolamentare degli enti locali;

Visto il comma 5 deli’art.89 il quale dispone che gli enti locali nel rispetio dei
principi fissati dal testo unico, provvedono alla rideterminazione delle proprie
dotazioni organiche, nonche all'organizzazione e gestione del perscnale
nellambito della propria autonomia normativa ed organizzativa con | soli limit
derivanti dalle proprie capacita di bilancio e dalie esigenze di esercizio delle
funzioni, dei servizi e del compiti lor0 attribuiti;

visto il comma 3 dell'art.48 del T.U.EE.LL. il quale attribuisce alla Giunta
Comunale la competenza relativa all'adozione dei regolament sull’ordinamento
degli uffici e dei servizi; ' ~

Vista la deliberazione della Giunta Comunale n. 32 del 18.04.2004, esecutiva
ai sensi di legge, avente ad oggetio 'approvazione del regolamento degli uffici e
dei servizi; :

‘Ritenutc di dover provvedere all’approvazione di $fun regolamento
dellordinamento degli uffici e dei servizi che sia maggiormente adegualo
all'evoluzione normativa avvenuta nell’ultimo decennio;

Rilevato che questo ente ha provveduto a predispoire
conforme alla predetia evoluzione normativa, at T.U.EE.
ordinamento professionale del personale dipendente;

Visto il nuovo regolamenic predisposto formato (All Ay, Visti i commi 1, 18,
18 bis, 16 e 20 bis, dell’'art.38 della legge 57 dicembre 1997, n.449 e successive
modificazioni e integrazioni;

n nuovo regolamento,
L., nonché al nuovo

T
L]
L

Acquisito, 1l parere tzvorevole del responsabile del servizio interessato
espresso ai sensi dell’art.49 del D. Lsg. 267/2000;
Visto i| D.Lgs.267/2000;
Visto il D.Lgs. 165/01;
Con voll unanimi e favorevoli
™ 3 Ll e I LY
Lﬁggﬁg%%mﬁm
1y i 2, s motivazioni gsposie In Dremes
e srvizi approvato con deliberazicne della
19.04.2004 poiché non pit adaguato alle zsigenzs
2y di approy per e ragicnt 2 5 in pramesss
- ufiic rticoli, conforme
g. di iatamente essculiva &




REGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Art. 1
Princz’pi

1. 1l presente regolamento disciplina Porganizzazione degli uffici e dei servizi del Comune in
a quanto stabilito dal titolo IV del D.gs.267/2000 e successive modificazioni, vd‘alle circolari e leggi
vigenti in materia. ’ : ’ '

2. 1l presente regolamento disciplina altresi 'attribuzione al Segretario comunale e aj Responsabili dei
servizi di responsabilitd gestionali per l'attuazione degli obiettivi fissati dagli organi del Comune e ne

stabilisce le modalita di coordinamento.

Art. 2
Criteri di organizzazione
1. L'organizzazione dei servizi e degli uffici del Comune & improntata a criteri di autonomia, imparzialita, .
trasparenza, funzionalitd, economicitd, professionality e responsabilita, assumendo quale obiettivo
l'efficacia e l'efficienza per conseguire elevati livelli di produttivita. A tal fine I' Amministrazione attiva:
a) il razionale utilizzo delle risorse umane e strumentali (efficienza);
b) il miglioramento della tempestivita e della qualita dei servizi {efficacia);
e) I'adeguamento del modello di organizzazione all'evoluzione del ruolo e delle competenze del Comune,
nonché all'andamento della domanda della collettivits, anche mediante processi di' aggiornamento
professionale, mobilita interna ed esperienze di lavoro presso altri enti;
d) listituzione dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico e la riconduzione ad un unico ufficio della
responsabilita di ogni procedimento amministrativo (trasparenza);
¢) la mobilita del personale all'interno e all'esterno con ampia flessibilita delle mansioni (flessibilita);
f) armonizzazione degli orari di servizio, di apertura al pubblico e di
lavoro con le esigenze dell'utenza e con gli orari delle altre amministrazioni pubbliche e del lavoro privato
(Amministrazione di servizio). '
2.1 predetti criteri si collegano intrinsecamente sia con il principio :
della distinzione dei compiti degli amministratori da quelli dei Responsabili della gestione, sia con
l'autonomia nell’organizzazione degli uffici e servizi e della gestione delle risorse proprie dei
responsabili; ,
3. Al Responsabili dei servizi compete — nell'ambito delle direttive e degli indirizzi politici impartiti
dagli organi di governo tramite il Segretaric comunale — l'organizzazione dei servizi secondo i sopra
citati criteri per il conseguimento della massima produttivitd nonché la emanazione di tutti | connessi atti
di gestione.
4. In ottemperanza a quanto previsto dalla normativa vigente. il Responsabile del servizio anche ai fini
dell'imputazione dell'obbligo di fornire i pareri, i visti o le attestazioni, ¢ il soggetto che di fatto ha svolto
0 ¢ ritenuto in grado di svolgere in piena responsabilita la direzione di un servizio avente imputazione di
competenze. Il servizio ¢ la struttura che assicura Pattuazione degli obiettivi relativi a un nucleo
omogeneo di attivita. '

A ~y
Arts

Gestione delle risorse wmane

D) cura costantemente la Ji

e) valorizza la capacitd, lo / .
d) definisce l'impiego di tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello di produttivita le capacita
umane; :

impegno operativo di ciascun dipendente:
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e) individua criteri di priorita nell'impiego flessibile del personale purché compatibile con Co.
l'organizzazione degli uffici e del lavoro.

Art.4d

- Quadro generale delle competenze

1. Gli organi di governo del Comune definiscono, secondo le rispettive competenze, gli obiettivi ¢ i
orammi da attuare e verificano la rispondenza dei risultati della gestione amminisirativa alle direttive

S8 cditlidlC CTil
&

it
generali impartite. Attiene ad essi il potere di indirizzo e controllo politico-amministrativo.
2. Agli organi politici nel rispetto, competono piu in particolare: ‘

a) la definizione degli obiettivi, priorita, piani, programmi ¢ direttive generali per l'azione amministrativa
e per la gestione; : :

b) l'artivita di controllo sul conseguimento degli obiettivi avvalendosi anche di nuclei di valutazione o
servizi di controllo interno; : _

¢) la definizione dei criteri generali in materia di ausili finanziari a terzi e di determinazione di tariffe,
canoni e analoghi oneri a carico di terzi;

d) le nomine, designazioni ed afti analoghi ad essi attribuiti da specifiche disposizioni.

3.G1i atti rientranti nella competénza propria del Sindaco e importanti ’assunzione di impegni di spesa. al
fine di salvaguardare il principio della separazione delle competenze tra apparato politico e apparato
burocratico, sono assunti dal capo dell’ Amministrazione con il parere del responsabile del servizio
finanziario. , ‘

3 Oltre alle competenze espressamente previste della legge, quali, ad esempio, l'adozione dei regolamenti
sugli uffici e dei servizi, l'approvazione e la modifica della pianta organica, alla Giunta compete:

2) provvedimenti di mobilita esterna e distacco temporaneo;

b) riassunzione di personale gia dimessosi volontariamente;

d) approvazione di perizie di variante e suppletive non rientranti nelle competenze dei Responsabili di
Servizio;

e) approvazione delle tariffe (consentite dalla legge);

f) conferimento di incarichi professionall «infuifu personaey a legali e tecnici o regolamentazione per
I'affidamento degli stessi,

g) le autorizzazioni a stare in giudizio e la nomina del difensore;

h) l'approvazione di transazioni; :

i) lerogazione di contributi e sovvenzioni, salvo il caso che siano stati prefissati criteri o parametri
obiettivi per la concessione;

1) l'approvazione di piani finanziari per manifestazioni culturali, ricreative, sportive e fiere;

1) le spese di rappresentanza,;

m) concessione dell'aspetiativa per motivi di famiglia prevista e disciplinata dall'art. 69 del D.P.R. 10
gennaio 1957, n. 3 e di ogni altro istituto che prevede ampia valutazione discrezionale dell'ente;

n) le posizioni organizzative. k

nro
1N

Art. 5
/I Segretario comunale

1. Le attribuzioni del Segretario comunale sono determinate dalla Legge e dallo Statuto comunale. Nel
rispetto delle direttive impartite dal Sindaco, sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili
dei settori e dei servizi e ne coordina l'attivita ai fini del perseguimento degli indirizzi e delle direttive
degli organi di governo, garantendo l'unitarieta operativa dell'organizzazione del Comune. Adotta
provvedimenti sostitutivi in caso di vacanza, del Responsabili dei servizi. Restano fermi le funzioni
connesse al coordinamento, alla direzione e 2l controllo.
2. In particolare il Segretario, oltre ai compiti suddetti ha competenza per:

o il parere sulla nuova dotazione organica dell'ente;
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 la proposta sugli incarichi nelle posizioni organizzative ai Responsabili dei servizi e la proposta
“sulle posizioni organizzative all'interno dell'ente; '

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

e lapresidenza della conferenza dei Responsabili dei servizi; ‘

e la definizione di eventuall conflitti di competenza tra i servizi stessi;

e l'adozione, in caso di vacanza O inefficienza dei Responsabili dei servizi, in via surrogatoria delle
determinazioni di loro competenza; ’

e la gestione del fondo accessorio della produttivita e il miglioramento del servizi;

o l'emanazione di direttive ed ordini nell'ambito delle sue attribuzioni;

o lacura della formazione e |'aggiornamento del personale, nel rispetto delle norme contrattuali; .

o lo svolgimento delle competenze tutte proprie del Diretiore generale qualora sia stato investito di
detto ruolo e cioe: : ‘

e attuazione degli indirizzi € degli obiettivi determinati dagli organi politici, avvalendosi det
Responsabili dei settori, dei servizi e degli uffici; -

e sovraintendenza generale alla gestione dell'ente perseguendo livelli ottimali di efficienza € di

~ efficacia; ' '

o proposta del P.E.G.;

e ladefinizione dei criterl per l'organizzazione degli uffici nel rispetto del D.1gs.267/2000

s ladozione delle misure organizzative idonee a consentire V'analisi e la valutazione dei costi dei
singoli uffici e dei rendimenti dell‘attivita amministrativa;

o l'adozione delle misure volte a favorire linterconnessione sia tra gli uffici della stessa
Amministrazione, che con altre amministrazioni;

e il Sindaco pud assegnare qualora lo ritenga opportuno 1in relazione allintersettorialitd o alla
particolare complessita, la gestione di uno o pili servizi direttamente al Direttore generale;

¢ lapresidenza delle commissioni di concorso riguardanti 1 Responsabili del servizi;

o la proposta al Sindaco dei Responsabili del servizi e degli uffici e degli incarichi dirigenziali e di
collaborazione,

e la partecipazione con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio ¢
della Giunta ¢ la cura della verbalizzazione.

e Le funzioni di assistenza giuridifco-amministra‘tiva e di collaborazione nei confronti degli organi
comunali saranno esercitate anche su iniziativa del Segretario cosi come potrd intervenire sia nella
fase procedimentale di formazione degli atti, sia nella fase decisionale, a richiesta O di propria
iniziativa, a proposito di tutti gli aspettt giuridici legati ad un piu efficace raggiungimento del fine
pubblico; L

o il compito di rogare tutti 1 contratti nei quali l'ente € parte ¢ autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell'interesse dell'ente;

e ognialtra funzione conferitagli dal Sindaco.

3. Per lesercizio delle sue funzioni il Segretario si avvale della struttura, dei servizi € del personale
comunale. ,

4. 11 Segretario puo richiedere a ciascun Responsabile una relazione sullo stato di attuazione del
programmi & ne informa il Sindaco.

e funzioni proprie del Direttore generale poSSONO €SSETE assegnate, previa deliberazione della Giunta
Comunale. che esprime parere favorevole dal Sindaco, con proprio decreto, al Segretario. In questo caso

o
-

spetta al Segretario una indennita di direzione ad personam nella misura determinata dal Sindaco.

Art. 6
I Responsabili dei servizi e degli uffici.
4 B . e 1T R sl PR _~" AL o 1. 1 et L s . DU
1. Al Responsabill der servizl ed uffici ¢ attribuita latiivita gestionale dell'ente, €S51 ia SSerCiiane b
4 -1 NP, PR,
g io comunale con potesta

attuazione degli indirizzi politicl degli organi di governo ¢ gestionali del Segretar
e

4 iniziativa e responsabilita di risultato nei limiti delle risorse attribuite.
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Essi godono di autonomia e responsabilita nell'organizzazione del servizio e del lavoro, nella gestione
delle’risorse loro assegnate e nell'acquisizione dei beni strumentali necessari, sempre nel rispetto delle
direttive emanate dall’ Amministrazione, al fine dell'esercizio della funzione di verifica e controllo sugli
atti aventi rilevanza esterna ed a rilevante contenuto di discrezionalita.
2. Al Responsabili dei servizi spetta la gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa di progetti che
investono la rispettiva struttura, compresa l'adozione di tutt gli atti che impegnano I'Amministrazione
verso I'esterno, mediante autonomi poteri di spesa e di organizzazione delle risorse strumentali attinenti al
Proprio servizio. v
onsabili dei servizi degli obiettivi di cui all'art. 169 del
d.1gs.267/2000 e delle risorse necessarie alla gestione dej rispettivi obiettivi, 1 compiti di gestione saranno
attuati sulla base di esercizio provvisorio del P.E.G. ‘
4 Spetta ai Responsabili l'adozione di tutti gli atti di gestione che impegnano I'Amministrazione verso
l'esterno, non riservati ad altri organi dalla Legge, o dal presente regolamento. In particolare sono
attribuiti i seguenti poteri propri ed esclusivi ai Responsabili nel servizio di rispettiva competenza:
a) ghi atti di gestione finanziaria ivi compresa I’ assunzione di impegni di spesa e relative liquidazioni nei
limiti degﬁ stanziamenti di bilancio e di acquisizione delle entrate, per 1l perseguimento degli obiettivi
loro affidati dal piano dettagliato di obiettivi di gestione; ,
b) la predisposizione, secondo le direttive del Sindaco o del Segretario di tutte le proposte di
deliberazione e delle ordinanze sindacali;
¢) le proposie di previsione di bilancio relative all' Amministrazione corrente nonché, sulla base delle
direttive programmatiche impartite dagli organi di governo, di tutte le altre previsioni di bilancio;
d) la responsabilita dell'istrutioria e di ogni altro adempimento procedimentale per l'emanazione del
provvedimento amministrativo ivi compresi i procedimenti per l'accesso, al sensi della Legge 7 agosto
1990 n 241 e successive modificazioni nel caso in cui venga esercitata la facolta di assegnare tale
responsabilita ad altro dipendente resta comunque in capo al Responsabile del servizio la competenza
all'emanazione del provvedimento finale tranne che nel caso di assegnazione anche di questo;
¢) l'attivita propositiva, di collaborazione e di supporto agli organi dell'ente, anche per gli atti di natura
programratoria; ' :
{} la responsabilita del trattamento dei dati personali ai sensi della Legge 31 dicembre 1996, n. 675;
g) l'ordinazione di beni e servizi nei limiti delle risorse attribuite con gli atti di indirizzo approvati dagli
organi di governo secondo le rispettive competenze; '
h) T'espressione dei pareri, visti o attestazioni previsti dalla Legge compresi 1 pareri di cui all'art. 49, del
D.1gs.267/2000;
1) 1 compiti e le funzioni di gestione eventualmente delegate con apposito atto da parte del Segretario
comunale e non rientranti nella sua competenza esclusiva; o
J) tutti gli atti di gestione necessari al perseguimento degli obiettivi indicati nel Piano Fsecutivo di
Gestione; . ;
k) tutte le liquidazioni di spesa a carico del Comune con le quali si determina la somma certa e liquida da
pagare nei limiti dell’ammontare dell'impegno definitivo assunto:
1) la stipulazione dei contratti;
m) la responsabilita sulle procedure di appalto e concorso; .
n) gh atti di Amministrazione e gestione del personale assegnato, con conseguente cura dell'affidamento
dei compiti e verifica delle prestazioni e dei risultati, della autorizzazione di congedo ordinario, congedo
straordinario, permessi, missioni, straordinario entro i limiti comunicati, la richiesta con l'autorizzazione
andra comunicata e trasmessa all'ufficio del personale; . o
0) 1 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 e le concessioni edilizie;
p) l'emissione delle ordinanze cosiddette ordinarie, per ciascun settore di competenza, nel rispetto delle
attribuzioni degli organi sovraordinati; : '
q) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni
altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;

A ¥ xeq } ~ n ~t Wa
Fino all'attribuzione annua Re
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1) tutti 1 provved1ment1 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 prevenzmne e repressione dell'abusivismo edilizio e
paesaggistico ambientale;

s) tutti gli atti rientranti nelle competenze del Responsabile del procedlmento di cui alla Legge 241/90 e
successive modifiche ed integrazioni e gli atti delegati dal Sindaco in base allo Statuto o ai regolamenti.

- 5. Ciascun Responsabile redige relazione riferita all'attivita svolta nell'anno precedente nella quale indica
gli obiettivi realizzati in termini di utenza servita, di beni e servizi prodotti ed eventuali economie
realizzate, le risorse utilizzate e eventuali proposte dirette a migliorare il rappoﬁo tra obiettivi raggiunti e
risorse utilizzate.

6. I Responsabili provvedono ad adottare tutti gli atti necessari per l'affidamento a terzi di lavori o
forniture di beni e servizi ed in particolare alla:

a) predisposizione, approvazione e pubblicazione dei bandi di gara;

b) approvazione elenco ditte da invitare alla gara;

e) redazione e trasmissione lettere di invito;

d) attuazione procedure di gara,

e) stipulazione contratto.

7. 11 Responsabile del servizio ha il compito di v1g1lare sulla regolare esecuzione del lavoro e/o della
fornitura e provvede all'approvazione e alla liquidazione degli stati di avanzamento.

8. Ai Responsabili di servizi sono attribuiti tutti o parte dei compiti su indicati.

9. 11 grado di attribuzione dei compiti pud essere modificato-in relazione ai servizi svolti nell'ente ed agli
obiettivi definiti dagli organi di governo, alle mutate esigenze di carattere organizzativo ed ai programmi
dell' Amministrazione. ’

‘ Art.7
Competenze del Sindaco in materia di personale

1. Restano ferme in capo al Sindaco in materia di personale:

a) la nomina del Segretario;

b) l'attribuzione delle funzioni di Direttore generale;

¢) la nomina dei Responsabili degli uffici e dei servizi e gli incarichi delle posizioni organizzative;
d) l'attribuzione e definizione degli incarichi di collaborazione esterna;

e) la nomina dei Responsabili della gestione e della organizzazione:

—dell'LC.I;

— dell'imposta comunale sulla pubblicita e diritti sulle pubbliche affissioni o del relativo canone;
— della tassa per l'occupazione di spazi ed aree pubbliche o del relativo canone:

— della tassa per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani interni o della relativa tariffa;

f) la nomina del Responsabile dei servizi informativi automatizzati, '

g) la nomina dell'economo ed eventualmente del subeconomo;

h) I'individuazione dell'ufficio competente per i procedimenti disciplinari;

1) la nomina del Responsabile dell'ufficio statistica;

j) la nomina del Responsabile dell'ufficio relazioni con il pubblico;

k) la nomina del Responsabile del servizio di.protezione civile;

1) 'autorizzazione alla sottoscrizione definitiva del contratto collettivo decentrato;

m) la nomina del Responsabile dell'ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro.

Art. &
Competenze del Responsabile di servizio in materia di
~gare ed appalti di lavori, forniture e servizi
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_In materia di appalti di lavori, forniture € servizi, ai rispettivi Responsabili di servizio compete:
) la presidenza delle commissioni di gara; .

) la nomina dei mémbri e de] Segretario delle commissioni di gara;

} la responsabilita delle procedure di gara;

) la predisposizione e stipulazione dei contratii;

) Mautorizzazione al subappalto nei casi previsti dalla Legge;

) I'applicazione di eventuali penali per inadempimenti dell'aggiudicatario;

) le perizie di variante e nuovi prezzi che non comportino ulteriori spese rispetio a quelle previste nel

juadro economico; : , ,

1) propone o attua il recesso dal contratto 0 la sua risoluzione;

) ogni altro atto afferente la fase sia di formazione che di esecuzione del contratto (anticipazioni,
-auzioni. sospensione di appalti, ordini di servizio, predisposizione atti amministrativi, approvazione delle
isultanze delle gare).

Art. 9

Competenze del Responsabile di servizio in materia di
concessiont, aulorizzazioni e licenze

1. Al Responsabile del servizio compete altresi, nell'ambito delle materie di competenza, 1] rilascio in
genere di concessioni, anche edilizie, autorizzazioni, licenze e ogni altro provvedimento analogo, Tutti 1
provvedimenti di cui al comima 5 rientreranno nella competenza dei Responsabili di servizio qualora si
caratierizzino per uno dei seguentl requisiti:

a) essere afti vincolats;

b) essere atti connotati da discrezionalita tecnica; : o

¢) essere atti connotati da discrezionalitd amministrativa o mista, qualora gli accertamenti e/o le
valutazioni, presupposto necessario per l'emanazione dell'atto, si fondino su criteri, anche di ordine
generale, predeterminati :

— dalla Legge statale, dalla Legge regionale o da afti aventi forza e valore di legge;

— dai regolamenti comunitari;

__ dalle direttive comunitarie, anche se non recepite, qualora sia decorso il termine per il recepimento ed
esse siano complete ed incondizionate;

— daj regolamenti previsti dal nostro ordinamento,

— dagli indirizzi generali di governo deliberati dal Consiglio comunale su proposta del Sindaco all'inizio
della legislatura; '

__ dalla relazione previsionale e programmatica pluriennale;

dal Piano Esecutivo di Gestione deliberato dalla Giunta, sulla base del bilancio approvato dal Consiglio;

_ da altri atti generali di programmazione e di indirizzo adottati nell'ambito delle rispettive competenze

dal Consiglio, dalla Giunta, dal Sindaco;
" da altre disposizioni emesse dal Direttore generale o dal Segretario.

Art. 10
Competenze del Responsabile di servizio in materia
di atti di conoscenza

1. Al Responsabile del servizio competono:

a) le attestaziony;

b) le certificazioni;

e) le comunicazioni, ivi comprese quella in materia edilizia e quelle ex Legge 241/90 e successive
modifiche ed integrazioni; :

le autenticazioni di copia;
e) le legalizzazioni di firme;
f) ogni atto costituente manifestazione di CONOSCENZa.

Pagina 6 di 6

b

pre
pr¢

Ci
de

8]
ol

D

e I VLI U e BN B« o N B

[ e I

—




Art. 11

- L'arivita propositiva dei Responsabili di servizio

1. I Responsabili dei servizi esplicano anche attivita di natura propositiva.
2. Destinatari dell'attivita propositiva dei Responsablh sono il Smdaco lAssessore di riferimento, il
Segretario o il Direttore generale.
['attivita propositiva si distingue in:
a) proposte di atti di indirizzo politico-amministrativo, quali indirizzi generali di governo, buan(no di
previsione, relazione -previsionale e programmatica, Piano Esecutivo di Gestione, ed altri atti di
programmazione, indirizzo ¢ direttiva;
b) proposte di deliberazione relativamente ad atti amministrativi di competenza del Consiglio e della
Giunta; ,

" ¢) proposte di modifica della dotazione di risorse assegnate con il Piano Esecutivo di Gestione;
d) proposte di provvedimento o atti amministrativi. ;

3. Il Responsabile del servizio pud presentare proposte di deliberazione alla Giunta ed al Consiglio per il

tramxte del Presidente dell'organo collegiale qualora esse abbiano carattere obbligatorio.

Art. 12

Competenza di sub programmazz’qne e progetiazione
dei Responsabili di servizio

1. Ai Responsabili di servizie competono anche funzioni di programmazione di secondo livello o di sub
programmazione, ovvero definizione di progetti in attuazione dei programmi deliberati dagli organi
politici, da attuarsi attraverso il corretto utilizzo delle risorse assegnate.

Art. 13

Attivita consultiva dei Responsabili di servizio

1. L'attivita consultiva dei Responsabili di servizio si esplica attraverso:

a) l'espressione del parere di regolarita tecnica' di cui all'art. 49 del D.lgs.267/2000 suﬂe proposte di
deliberazione di competenza della Giunta e del Consiglio; ‘

b) relativamente al Responsabile del servizio finanziario 'espressione del parere d1 regolarita contabile
sulle medesime proposte di deliberazione;

e) relazioni, pareri consulenze in genere;

2. Destinatari della attivita consultiva sono gli organi politici e altri Re@ponsamh di servizi.

3. Il parere di regolarita tecnica afferisce:

a) la correttezza ed ampiezza dell'istruttoria,

b) l'idoneita dell'atto a perseguire gli obiettivi generali dell'azione amministrativa dell'ente, nonché
T'obiettivo specifico, indicato dagli organi politici.

4. 11 parere di regolarita contabile riguarda:

a) la legalita della spesa;

b) la regolarita della documentazione; , o

e) l'imputazione ad idoneo intervento di bilancio ed eventualmente al capitolo, ove adottato il Piano
Esecutivo di Gestione; ‘

d) la capienza dell' mter*v ento di bilancio ed eventualmente del capitolo;

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

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

0) l'eventuale possibilita od obbligatorieta del recupero almeno parziale dei costi dell'utenza.

5.1 pareri di cut all'art. 49 del d.1gs.267/2000, ed i visti devono essere espressi entro due giorni dalla data

di richiesta.

6. In presenza della necessita di ulterior e specifici elementi istruttori il termine pud essere prorogato.

-
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7 Tl termine di cui al comma S, in caso di comprovata urgenza, puod con espressa € Specilica mouvallone,
essere ridotto dal richiedente a vista. , L

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

9. 1 pareri di cui all'art. 49 del d.1gs.267/2000 ed 1 visti necessari possono essere acquisiti anche in sede di
Conferenza di servizio. ‘ : ‘

7 Art. 14
Competenze del Responsabile del servizio finanziario

1. Al Responsabile del servizio finanziario compete: .

a} il coordinamento ¢ la gestione dell'attivita finanziaria dell'ente;

b) la verifica della veridicita della previsione di entrata; ‘

e) la verifica di compatibilita delle previsioni di spesa del bilancio tanto annuale, quanto pluriennale in
relazione alle previsioni di entrata, , ' ‘ ‘
d) la verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate;

) la verifica periodica dello stato di impegno delle spese;

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

g) l'espressione del visto di regolaritd contabile attestante la copertura finanziaria sugli atti di impegno
della spesa, ' '

h) le segnalazioni obbligatorie nei limiti definiti dal regolamento di contabilita, di fatti e di valutazioni 1
quali possano pregiudicare gli equilibri di bilancio, segnalazioni di cui sono destinatari il Sindaco, il
Segretario o il Direttore generale ¢ ['organo di revisione. '
7. In materia di spese ed entrate al Responsabile del servizio compete:

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

b) l'assunzione di ogni impegno di spesa con la sola esclusione degli impegni pluriennali afferenti un
numero di esercizi superiore a quelli contemplati dal bilancio di previsione pluriennale dell'ente, ipotesi in
cui la competenza ¢ del Consiglio o della Giunta;

e) la liquidazione delle spese e l'ordinazione dei pagamenti;

d) l'accertamento ed acquisizione delle entrate;

e) ogni altro atto di gestione finanziaria; '

f) relativamente al coordinamento e alla gestione degli strumenti di programmazione comunale compete:
— la predisposizione, nel rispetto delle indicazioni programmatiche formulate dagli organi di -direzione
politica e sulla base delle proposte dei competenti servizi ¢ dei dati in proprio possesso, del progetti dei
bilanci preventivi, annuali e pluriennali, da presentare alla Giunta; '

— la predisposizione, della relazione preliminare illustrativa degli elementi finanziari contenuti nel
documento suddetto; o

__J'elaborazione di variazioni al bilancio di previsione a richiesta dei competenti servizi;

— la predisposizione del rendiconto da sottoporre alla Giunta, munito della connessa relazione
illustrativa. - : ) ,

3. 1l servizio finanziario ha l'obbligo della corretta tenuta delle scritture e dei registri contabili, come
previsto dal regolamento di Contabilita ed in particolare lo stesso servizio provvede:

— alla prenotazione degli impegni di spesa in via di formazione ed alla registrazione degli impegni
perfezionati; , : ' '

— alla registrazione degli accertamenti di entrata;

__ all'emissione ed alla contabilizzazione degli ordinativi di pagamento e di incasso;

— alla compilazione dei conti riassuntivi delle entrate e delle spese dipendenti dalla gestione del bilancio
secondo la classificazione di questo; ‘ — '
— a predisporre 1 conti riassuntivi del patrimonio ponendone in evidenza le variazioni che avvengono
nella consistenza di esso sia per effetto della gestione del bilancio, sia per qualunque altra causa;

__ & tenere una aggiornata rilevazione del trattamento economico del personale dipendente e delle relative
situazioni previdenziali, assistenziali ed assicurative; = ' : o - : R
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— alla verifica periodica, con frequenza almeno quadrimestrale, dello stato di accertamento delle entrate
e di impegno delle spese, anche ai fini connessi con lg salvaguardia degli equilibri di bilancio:

—- alla tenuta della contabilita del Comune nelle forme e nej termini voluti dalla legge e dal regolamento:
— alla vigilanza sull'esatto accertamento delle entrate e syl gestione del bilancio e del patrimonio;

4. Il Responsabile del servizio finanziario, ¢ direttamente ¢ personalmente responsabile della veridicita ed
esattezza dei dati e delle notizie contemite nej certificati, nelle documentazioni e nelle registrazioni dallo
stesso sottoscritte. Lo stesso & personalmente responsabile della presentazione del rendiconto sullutilizzo
di tutti i contributi straordinari assegnati al Comune da altre amministrazion; pubbliche ai sensi e con le
modalita previste dalla legge. ) ‘ | |
5. 11 servizio finanziario provvede, infine alla predisposizione, alla tenuta ed ali aggiornamento di un
sistema di rilevazione dei costi di gestione dei vari servizi comunali che costituisce |a base del controllo
di gestione, cosi come meglio definito dagli artt. 34, 35 ¢ 36. \ _

6. B’ compito del servizio finanziario, con le modalita indicate negli appositi regolamenti comunali o in

altre disposizioni interne, provvedere alla gestione dell'economato.

Art. 15

Competenze del Responsabile del procedimento

1. I Responsabile del procedimento:

a) valuta ai fini istruttori:

— le condizioni di ammissibilita;

— irequisiti di legittimita;

— 1 presupposti;

b) accerta d'ufficio i fatti;

e) dispone il compimento di ogni atto istruttorie necessario,

d) chiede il rilascio di dichiarazioni; '

e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete,

f) pud esperire accertamenti tecnici;

g) puo disporre ispezioni;

h) ordina esibizioni documentali;

1) acquisisce i pareri;

J) cura: , _

- le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento;

- le pubblicazioni;

- trasmetiere gli atti all'organo competente ali adozione del provvedimento tranne che non abbia egli
stesso la competenza in materia. ‘

Art. 16

Competenze dei Responsabili dei tributi

1. Al Responsabile dei tributi compete:

a) la sottoscrizione delle richieste;

b) la sottoscrizione degli avvisi:

¢) la sottoscrizione dei provvedimenti;

d) I'apposizione del visto di esecutivita sui ruoli;
e) il disporre i rimborsi.

Art, 17
Competenze del Responsabile dei servizi informativi automarizzari
1. Il Responsabile per i sistem] informativi automatizzati:
a) cura i rapporti dell' Amministrazione di appartenenza con I'Autorita per ['informatica nella P.A.;
b) assume la responsabilita per i risultati conseguiti nella medesima Amministrazione con I'mpiego delle
tecnologie informatiche;
€) contribuisce alla definizione della bozza del piano triennale;
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d) trasmette alla A.LP.A. entro il mese di febbraio di ogni anno una relazione sullo stato dell’ automazione ,
a consuntivo dell'anno precedente, con l'indicazione:

- — delle tecnologie i impiegate; '

— delle spese sostenute;

— delle risorse umane utilizzate;

— dei benefici conseguiti.

Art. 18

Competenze del Responsabile del servizio personale

1. Adotta 1 provvedimenti:

— di nomina,

— di assunzione straordinaria fino a 10 giorni su direttiva del Sindaco o del Segretario .

—- di risoluzione del rapporto di lavoro

— di disciplina :

— di autorizzazione al congedo ordinario, straordinario, ai collocamenti in aspettativa, ai permessi
retribuiti, permessi brevi, all'autorizzazione delle missioni e del lavoro straordinario dei Responsabili di
servizio, sentito preventivamente il Segretano o il direttore generale, alla organizzazione delle modalita
del recupert;

2. Riceve tutti gli atti di gestione del personale comunicati dai Responsabili dei servizi e relativi al
personale assegnato e solleva eventuali eccezioni circa il coordinamento della concessione del congedo
ordinario; ; '

3. Gestisce tuttl i fascicoli del personale, gli aspetti amministrativi, il programma di gestione dell'orario di
servizio e delle presenze; :

4. Predispone ed istruisce tutti gli atti amministrativi di competenza compres° gli tt' egolamentari;

5. Comunica al Segretario ogni eventuale madepmnm o irregolarita per g oli eventuali provvedimenti;

6. Assiste tutti 1 Responsabili dei servizi nella gestione del personale e neﬂa soluzmne di eventuali
problemi di carattere gestionale ed organizzativo,

7. Adempie tutti 1 compiti assegnati o delegati dal Segretario.

Art. 19

Modalita e criteri per il conferimento dell'incarico di Responsabile
e per le posizioni organizzative

1. Le posizioni organizzative sono determinate, dopo l'attuazione di quanto previsto dall'art. 9, comma 6,
del nuovo ordinamento professionale, per quelle posizioni di lavoro che richiedono, con assunzione
diretta di elevata responsabilita di prodotto e di risultato:

a) lo svolgimento di funzioni di direzione di unita organizzative di particolare complessita, caratterizzate
da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa;

b) lo svolgimento di attivita con contenuti di alta professionalita e specializzazione correlate a diplomi di
laurea e/o di scuole universitarie ¢/o alla iscrizione ad albi professionali;

e) lo svolgimento di attivita di staff e/o studio, ricerca, 1spemve di vigilanza ¢ controllo caratterizzate da
elevata autonomia ed esperienza. '

2. L'incarico relativo all'area delle posizioni organizzative, definite dalla Giunta comunale, ¢ disciplinato
dall'art. 9 del nuovo ordinamento professionale-ed ¢ conferito dal Sindaco con atto motivato, su proposta
del Segretario, esclusivamente a personale della categoria D presente in questo ente, in attuazione di
quanto previsto all'art. 11, comma 3, del nuovo ordinamento professionale. Le indennita verranno fissate
nell'atto di incarico sulla base del peso attribuito alla singola posizione nell'atto di definizione delle
posizioni da parte della Giunta.

3. La valutazione degli incaricati delle posizioni organizzative da parte dell'organo competente, deve
basarsi, oltre che sul grado di realizzazione degli obiettivi rilevato dai nucleo di valutazione, sulla
_capacita organizzativa d1mostrata secondo i criteri previsti dall'art. 43, comma 4, del C.C.N.L - area della
dmgenza e cioe:
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- a) capacita di promuovere la qualita dei servizi, ne] rispetto delle regole, ma senzy formalismi;
b) capacita di gestire il proprio tempo, conciliando i vari impegni di servizio;
e) capacita di guidare e motivare i collaboratori; o ’
d) capacita di promuovere le innovazioni; ‘
4. I Responsabili dei servizi e degli uffici sono nominaty dal Sindaco con provvedimento motivatQ su
proposta del Segretario, secondo criteri di professionalita in relazione agli obiettivi definitj dai programmj
dell' Amministrazione, ai sensi delle leggi vigenti. | |
5. L'affidamento dell'incarico tiene conto della effettiva attitudine e capacita professionale, nonché della
valutazione dei risultati ottenuti, e puo prescindere da] requisito dell'inquadramento nella qualifica apicale
e da precedenti analoghi incarichi. : . o ,
6. Il provvedimento di nomina dovra anche indicare l'incaricato per la sostituzione del Responsabile de]
servizio in caso di assenza o impedimento temporanei.

Art. 20

Responsabilite

ed in particolare: ' .

a) del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei pro grammi e degli indirizzi fissati dallg
Giunta; , ,

b) della validita e correttezza tecnico-amministrativa degli attl, dei provvedimenti e dej pareri proposti,
adottati e resi; ,

e) della funzionalita degli uffici o unita operative cui sono preposti ¢ del corretto impiego delle risorse
finanziarie, umane e strumentali assegnate; ' ' ’ :

d) del buon andamento e della economicity della gestione.

Art. 21

Durata e revoca dell'incarico di Responsabile

1. L'incarico di Responsabile & conferito a tempo determinato, di durata comunque non superiore a quella
del mandato del Sindaco. Nel caso di mancata indicazione del termine, l'incarico si intende conferito fino
al termine del mandato elettivo de] Sindaco.

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

3. L'incarico pu essere revocato, con provvedimento motivato del Sindaco-

a) per inosservanza delle direttive del Sindaco:

b) per inosservanza delle direttive dell'Assessore di riferimento;

€) per inosservanza delje direttive e delle disposizioni del Segretario del Direttore generale;

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

e) per responsabilita grave o reiterata; ; '

f) negli altri casi disciplinati dal contratto collettivo di lavoro., - :

4. L'incarico, prima della naturale scadenza, pud essere modificato revocato quando, per esigenze di
carattere funzionale ed Organizzativo, si intendano diversamente articolare i servizi, '

Art. 22
Sostituzione del Responsabile del servizio

L. La responsabilita de] servizio, in caso di vacanza o di assenza puo essere assegnata «ad interimy, per un
periodo di tempo determinato, eventualmente rinnovabile, ad altro funzionario dj pari categoria o di
settore omogeneo. ‘
2. In caso di vacanza o dj assenza del Responsabile di servizio, le mansioni relative possono essere anche
transitoriamente assegnate a dipendenti di categoria immediatamente inferiore, con l'osservanza delle
condizioni e modalita previste dalla normativa vigente in materia.
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3. Qualora non sia possibile, o non sia ritenuto utile, procedere alla sostituzione dei Responsabili secondo
le modalita previste dai precedenti commi, le funzioni possono essere affidate dal Sindaco al Segretario o
al Direttore generale. o
Art. 23
Polizza assicurativa

1. Il Comune stipula polizze assicurative a proprio carico, ove non vi sia conflitto di interessi, per la tutela
gindiziaria dei Responsabili dei setiori e dei servizi. Per il patrocinio legale trovano applicazione le
norme del contratto collettivo di lavoro. '

Art. 24

Determinazioni

Gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa del Segretario comunale, del Direttore
enerale e dei Responsabili dei servizi sono formalizzati in determinazioni.

[§{e] »-—-»\

2. Le determinazioni devono contenere tutti gli elementi formali e sostanziali caratterizzanti il
provvedimento amministrativo. Esse devono essere, pertanto, costituite da una parte recante la
motivazione e da una parte recante il dispositivo, che sia conseguente alla motivazione e chiaramente
formulato sia per quanto concerne il contenuto dell'atto sia per quanto riguarda l'eventuale parte
finanziaria.

3. Le determinazioni sono numerate in ordine progressivo, munite di data, e recanc l'indicazione
dell'ufficio competente di p*“ovenienza e sono conservate in originale agli atti del Comune.

4. Sulle determinazioni possono essere richiesti, in via preventiva i pareri, e in via succes siva 1 visti del
caso. Di norma norn deve essere apposto prevent vamente alcun parere. ’
5. Nel caso in cui la determinazione venga emanata dallo stesso soggetto tenuto ad esprimere parere o
visto, questi si intendono assorbiti nella motivazione che acquistera la natura di atiestazione sulla
regolarita della procedura nei limiti della rispettiva competenza.

6. Le determinazioni sono pubblicate per 15 giorni all'Albo Pretorio e divengono esecutive fin dal primo
giorno della pubblicazione, le determinazioni che comportano impegno di spesa vengono trasmesse al
Responsabile del servizio finanziario e diventanod esecutive non prima dell'apposizione del visto di
regolarita contabile attestante la copertura finanziaria.

7. Le pubblicazioni sono di competenza del Servizio segreteria. ,

Copia di ogni determinazione viene trasmessa, contestualmente alla sua adozione, all'ufficio di Segreteria.
8. Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le norme vigenti per l'accesso alla
documentazione amministrativa previste dall'apposito regolamento.

9. La determinazione dovra essere repertoriata, per ogni servizio, a cura dell'ufficio, in apposito registro
con numerazione progressiva, in ordine cronologico e conservate in originale agh atti dell'ufficio
competente.

10. Copia di ogni determinazione viene U‘asmessa contestualmente alla sua adozione, all'ufficio di
Segreteria. e, nel caso in cui l'atto abbia riferimenti di natura finanziaria, anche alla ragioneria per gli
adempimenti di competenza. L'ufficio di Segreteria curera la registrazione di tutte le determinazioni in
apposito registro generale con apposite copie. |

11. Identica procedura & seguita per le determinazioni del Segretario o del Direttore generale.

At 25
Le deliberazioni

1. Le pro postﬂ‘— di deliberazione di competenza giuntale sono predisposte dal Responsabﬂe del
procedimento o del servizio anche sotto le direttive e gli indirizzi dei membri dell'organo coliegiale.,

. Sulla proposta di deliberazione vanno acquisiti 1 pareri di regolarita tecnioa e di regolarita contabile
Alle proposte di deliberazione consiliare si applica la medesima procedura prevista per gli atti giuntali,
fermo restando che la proposta pud essere avanzata anche da ogni singolo Consigliere.

L2 t\)
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Art. 26
Mobilire

1. La mobilita interna del personale tra i diversi servizi, per far fronte a transitorie esigenze funzionali &
disposta motivatamente dal Segretario comunale o da soggetto da lui delegato.

2. Prima di procedere alla copertura di posti vacanti in organico si procede, a domanda, alla eventuale
mobilita interna. Ove questa comporti cambio di profilo professionale nell'ambito della stessa categoria, o
qualora. sussistano pitt richieste di trasferimento interng g posti di organico vacanti di pari categoria e
~profilo professionale, debbono essere accertati i necessar requisiti di professionalita secondo criter]

+ 5

oggettivi.

, 3.5?311 atti che comportino il cambio del profilo professionale devono essere adottati nel rispetto della
vigente normativa e con le procedure previste dai contratti collettivi. ' ‘
4. La mobilita di dipendenti di ruolo verso altri enti ¢ subordinata all'accertamento che dalla medesima
non derivi pregiudizio all'efficiente gestione ed erogazione dei servizi. II provvedimento, a seguito di
richiesta motivata dell'interessato, ¢ adottato dalla Giunta dopo aver sentito il Segretario sulle
implicazioni organizzative. e B
5. In caso di richiesta da parte di dipendenti di alts enti, costoro dovranno inoltrare domanda alla quale
sard allegato curriculum. La Giunta esprime parere circa il trasferimento in via preventiva e sulla base
dello stato di servizio dell'interessato richiesto all'ente di appartenenza.

Art. 27
Assetio generale dell'ente-struttura organizzativa

1. La struttura del Comune si articola in servizi e uffici o unita operative.

2. L'articolazione della struttura, non costituisce fonte dj 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
articolazioni dell'ente. 11 servizio ¢ la struttura organica di massima dimensione dell'ente, deputata:

a) alle analisi di bisogni per servizi omogenei;

b) alla programmazione, ,

e) alla realizzazione degli interventi di competenza:

d) al controllo, in itinere, delle operazioni,

e) alla verifica finale dej risultati;

f) alla sostituzione ove necessaria.

3. Il servizio interviene in modo organico in un ambito definito di discipline o materie per fornire prodotti
rivolti sia all'interno che all'esterno dell'ente; svolge inoltre precise funzioni o specifici interventi per
concorrere alla gestione di una attivita organica.

4. L'ufficio costituisce una unita operativa interna al servizio che gestisce lintervento in specifici ambit
della materia e ne garantisce l'esecuzione; espleta inoltre attivita dj erogazione di servizi alla collettivita.
5. I numero degli uffici e le rispettive attribuzioni sono definiti tenendo conto della omogeneita od
affinita delle materie, della complessita e del volume delle attivitd, della quantita e qualita delle risorse
umane, finanziarie e strumentalj a disposizione, contemperando le esigenze di funzionalita con quelle di
economicita. . : , ' :

6. Ogni dipendente & inquadrato in categorie, in figure professionali,
n servizi, :

7. Per lo svolgimento dj specifiche attivita di supporto a valenza generale possono essere costituiti uffici
n posizione di staff, disaggregati ed autonomi rispetto alla normale articolazione della struttura, E
i a | programma, previsti
¢ coordinato di funzioni e servizi,
qualora le stesse si rivelino efficienti ed efficaci nei confronti dell'utenza, ed economiche con riferimento
al servizi complessivi offerti ‘dall'ente. In tal caso la responsabilita del servizio deve essere affidata
secondo la disciplina definita dalla citata convenzione. '

¢ disciplinati dall'art. 30 4
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8. Nella convenzione, che dovra essere approvata nello stesso schema dai Consigh det Comuni che
intendono aderire, dovranno essere stabiliti le funzioni o i servizi che dovranno essere gestiti i modo .-
unitario e l'organizzazione degli stessi, la durata, le forme di consultazione tra gli entl, i criteri per il
riparto delle spese, le modalita per l'affidamento dell'incarico di Respons'abi}e del servizio, le forme di ‘
esercizio del controllo di gestione nonché gli obblighi reciproci ¢ le garanzie. -

Art.28
Unita di progelio

1. Possono essere costituite unita di progetto. quali strutture organizzative {EMpOTANCe, anche
intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettivi specifici rientranti nei programmi dell' Amministrazione.

5 Per tali unita dovranno essere definiti gli obiettivi, individuato il Responsabile, determinate le risorse
umane, finanziarie e tecniche necessarie, e fissati 1 tempi di realizzazione. :

Art.29

Dotazione organica

1. La dotazione organica comprende l'elenco dei posti di ruolo, a tempo pieno o a tempo parziale, distinti
in base ai sistemi di inquadramento contrattuale; risulta altresi l'elenco delle attivita e dei prodotti di
ciascun servizio, con relativi carichi lavoro previstl. ‘ '
2. L'accesso agli impieghi avviene a norma di legge e nei modi stabiliti dal regolamento cornunale.

3 T'assetto della struttura e la dotazione organica Vengono sottoposte a verifica da parte della Giunta e,
comunque in coerenza con la programmazione triennale del fabbisogno di personale di cul all'ari. 39 della
Legge 27-12-97, n. 449, e con gli strumenti di Programmazione economico finanziaria pluriennale. Le
variazioni riguardanti l'assetto degli uffici sono deliberate dalla Giunta, su proposta del Sindaco, sentito il

Segretario o il Direttore generale, comunque nel rispetto delle compatibilita economiche dell'ente.

22

Art.30
Inguadramento

1.1 dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quanto previsto dal contratto collettivo nazionale di lavoro.
2. Llinguadramento pur riconoscendo uno specifico livello di professionalita e la titolarita del rapporto di
lavoro, non conferisce una determinata posizione nell'organizzazione del Comune, ne tantomeno
l'automatico affidamento di responsabilita delle articolazioni della struttura ovvero una posizione
gerarchicamente sovraordinata.

Art. 31
Disciplina delle mansioni

1. 11 dipendente esercita le mansioni proprie della figura professionele e categoria di inquadramento,
come definite dal contratio collettivo di lavero, dal contratio individuale di lavoro, da eventuali ordini di
servizio o disposizioni interne. Tra le mansioni del dipendente rientrano comunque quelle attinenti allo
svolgimento dei compiti complementari strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro. ‘
2. 11 dipendente pud essere adibito a svolgere attivita non prevalenti, sotto il profilo qualitativo,
quantitativo e temporale, della categoria immediatamente superiore a quella di inquadramento

3. I dipendente deve essere adibito alle mansioni per le quali e stato assunto o alle mansioni considerate
equivalenti nell'ambito della classificazione professionale prevista dai contratti collettivi, ovvero a quelie

corrispondenti alla categoria superiore che abbia successivamente acquisito per effetto dello sviluppo -
professionale o di procedure concorsuali o selettive. Lesercizio di fatto di mansioni non corrispondenti
alla categoria di appartenenza non ha effetto ai fini dellinquadramento del lavoratore o della assegnazione |

di incarichi di direzione o di responsabilita.

4. Lo svolgimento di mansioni superiori & regolato dall'art. 56 del D Lgs. 29/93 (art.52 T.U. 165/2001). 11
dipendente, per obiettive necessita di servizio, pud essere adibito a svolgere mansioni proprie della
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categoria superiore con. incarico a tempo aeterminatg, secondo le previsionj dell'ari 56 dej DIgs. 3
febbraio 1993, n. 29 ¢ successive modificazioni e dei contratti collettivi. ~ ,

5. L'esercizio di mansioni superiori non determina il diritto all'inquadramento nejja categoria superiore.
Non ¢ considerato esercizio di - ,
mansioni superiori svolgere solo alcune attivita della categoria superiore o svolgere le stesse in mo do
‘occasionale. » S

6. Per lo svolgimento di mansioni della categoria Superiore, e limitatamente a] periodo di espletamento
dell'incarico, € riconosciuto il diritto al trattamento economico corrispondente all'attivita svolta,

7. L'affidamento di mansioni della categoria superiore ¢ disposto, con propria determinazione, dal
Responsabile del servizio interessato, - i :

L'affidamento di mansioni della categoria superiore corrispondenti a posizioni apicali, comportanti la
responsabilita di un servizio, & disposto con provvedimento del Sindaco, previo parere de] Segretario
comunale o del Direttore generale, se nominato. :

Art. 32

Formazione e aggiornamento del personale

1. La formazione, l'aggiornamento ed il perfezionamento professionale del personale SONo assicurati
garantendo uno stanziamento nel bilancio di previsione annuale di un importo ritenuto congruo rispetto
alla spesa prevista per il personale.

Art. 33
Controllo di gestione

1. 1l controllo interno della gestione Opera, con 1 criteri stabiliti dall'art. 147 del d.1gs.267/2000, per
attivare un adeguato processo di programmazione e controllo, affinché gl organi di governo del Comune
s assicurino che le risorse vengano acquisite ed utilizzate razionalmente ed efficacemente per i
raggiungimento degli obiettivi fissati con il Piano Esecutivo dj Gestione.

2. E istituito, il servizio dj controllo di gestione al fine di garantire la realizzazione degli obiettivi
programmati, la corretta ed economics gestione delle risorse, l'mparzialita ed il buon andamento della
Pubblica Amministrazione, nonché la trasparenza, l'efficacia (rapporto oblettivi/risultati) e I'efficienza
(rapporto mezzi/risultati) dell'azione amministrativa dell'ente.

3. Il servizio assolve in particolare ai compiti di: ‘ : _

— verificare, attraverso valutazioni comparate dei costi e dei rendimenti. i risultati raggiunti ed il grado di
realizzazione dej programmi e progetti affidati, rispetto agli obiettivi ed agli indirizz; definiti dagli organi
di governo, tenuto conto delle risorse umane, finanziarie e strumentalj assegnate;

—accertare la efficiente e corretta gestione delle risorse; ‘

— tilevare I'imparzialits ed ;] buon andamento dell'attivita amministrativa;

— individuare il livello d; integrazione tra i diversi servizi e i grado di adattamento alle mutate
condizioni dei vari contesti di intervento; . .

— riferire periodicamente agli organi di governo sui risultari della propria attivita, sugli ostacoli o
irregolarita riscontrate, proponendo ;i possibili correttivi;

— POrre in essere ogni altro adempimento previsto da normative regolamentari.

4. 11 servizio ha per oggetto l'intera attivitd amministrativa ¢ gestionale dell'ente ed integrandosi con i)
P.E.G, consente una v rifica del raggiungimento dei risultati e conseguentemente una individuazione
delle responsabilita e lintroduzione di azion correttive. o

>. Questo risultato & ottenuig altraverso: la corretta e analitica definizione delle previsioni finanziarie ed
conomiche di ciascun SErvizio o centro di costo; la verifica = misurs lei ' I
calizzazione e finali; 'analis degli scostamenti ra previsioni e risyltati

apporti di gestione, )

. I servizio per il controllo di gestione, sulla base di un pilano dettagliato degli obiettivi predisposto su
ase triennale ed aggiornato annualmente, in maniers complessiva e distintamente per ogni servizio o
entro di costo individuato nel P.E.G., provvede ajla: '
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—rilevazione delle risorse finanziarie acquisite;

_ rilevazione dei dati relativi ai costi dei singoli fattori produttivi

(personale, acquisto di beni e servizi, ammortamento dei beni utilizzati);

rilevazione dei prodotti ceduti e dei servizi erogati in termini quantitativi;

- rilevazione dei prodotti ceduti e del servizi erogati in termini qualitativi verificando il gradimeﬁto degli

utenti; ;
- rilevazione dei ricavi relativamente ai servizi produttivi;
___ determinazione analitica dei costi per ogni servizio e possibilmente per ogni unita di prodotto;
— predisposizione degli indicatori finanziari ed economici generali previsti dalla vigente normativa,
_— redazione di rapporti periodici illustranti sinteticamente i dati acquisiti € le valutazioni degli stessi.
7.1 servizio per il controllo di gestione puo essere costituito come organismo autonomo, in posizione di
staff o quale unita di progetto anche intersettoriale, dotato di un proprio contingente di personale,
utilizzato anche in modo non esclusivo ¢ con un proprio Responsabile, 0, in alternativa, le competenze di
cui al precedente comma pOSSONO €SSCIC assegnate al servizio finanziario, previa individuazione del
personale addetto e del Responsabile. ‘
8.1l servizio, pud anche essere svolto in convenzione con altri enti con le modalita previste all'art. 11 del
presente regolamento © anche affidato a professionista esterno con rapporto disciplinato dal capo IV®
parte prima del presente regolamento. ,
9. Per lo svolgimento delle funzioni di competenza, il Servizio pud acquisire la documentazione
amministrativa e richiedere informazioni e relazioni ai diversi uffici e servizi.
10. T istituito un apposito nucleo di valutazione composto dal Segretario comunale 0 dal Direttore, se
nominato, che lo presiede e da massimo due componenti scelti con incarico di collaborazione dal
Segretario tra esperti in materia; :
11. 1l nucleo & preposto al controllo di gestione e resta in carica non oltre la durata del mandato del
Sindaco. '
12. Al nucleo di valutazione compete in particolare:
—T'analisi dei dati risultanti dal controllo di gestione;
__{a verifica delle modalita di utilizzo degli incentivi alla produttivita € degli altri istituti contrattuali
comportanti valutazioni dei risultati erogati al personale dell'ente; '
__1a valutazione dell'operato dei Responsabili dei servizi, in contraddittorio con gli stessi da utilizzare
anche per gli incarichi nelle posizioni organizzative, le nomine dei Responsabili e le eventuali revoche
degli incarichi. ' , ;
13. 1l nucleo di valutazione opera in piena autonomia e risponde direttamente agli organi politici.
Art. 34
Indici di produttivita

1. Gli indici di efficienza e di efficacia consentono la quantificazione della produttivita in termini di
confronto rispetto agli anni precedentemente analizzati. 4 .o

7 Gl indici di efficienza, determinabili in sede di monitoraggio dei carichi di Javoro, sono :

— indice di produzione effettiva (rapporto tra carico di lavoro ed ore effettive di presenza);

— indice di produzione contrattuale (rapporto tra carico di lavoro ed ore di presenza contrattuale);

_ indice di produzione istituzionale (rapporto tra carico di lavoro dei prodotti istituzionali e totale);

— indice di presenza (rapporto tra presenza effettiva e presenza contrattuale);

— indice di costo (rapporto tra costi di personale e carico di lavoro).

3. Gli indici di efficacia sono : ' : :

__ indice di adeguatezza (rapporti tra prodotti istituzionali richiesti e prodotti realizzati);

— indice di tempestivita (rapporto tra tempi di procedura verificatasi e tempi previsti).

Art. 35

Conferenza di servizi
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1. Al fine di garantire il coordinamento e i raccordo delle attivita delle Strutture dell'ente & istituita la
Conferenza dei servizi. ‘ o : , )

2.1 Responsabili dei servizi costituiscono, sotto Ia Presidenza del Segretario ¢Omunale, la Conferenza dei
~servizi, la quale ha funzioni propositive, consultive eg istruttorie in materia di gestione delle risorse

b) decide sulle semplificazioni procedurali che interessano pit articolazion della struttyra: ’
&) propone l'introduzione delle innovazion; tecnologiche per migliorare I'or ganizzazione de] lavoro;
d) rilascia pareri consultivi in relazione allg adozione e modificazione di norme statutarie e di
regolamento che hanno rilevanza in materia d; Organizzazione e su ogni altra questione di carattere
organizzativo ad essa demandata da regolamenti comunali, oyvero su richiesta degli Organ; d gOVerno
dell'ente o su iniziativa del Presidente; o T
e) coordina e pianifica l'attivita gestionale dei singoli serviz; favorendo l'integrazione degli stessi ed
evitando sovrapposizioni e sprechi di risorse; o | | ;
b)) favorisce la comunicazione, la diffusione dj informazioni rilevanti, il confronto e o scambio di
valutazioni sull'andamento dell'ente; : ‘ | :
- g) esamina, eventualmente, problematiche relative a progetti obiettivo, piani di lavoro e finalizzati,
3. E convocata dal Segretario comunale di propria iniziativa, o a richiesta di ciascun Responsabile de]
- servizio, ovvero su richiesta del Sindaco. In questo ultimo caso alla Conferenza partecipano, qualora
richiesti, anche gli Assessori. Delle riunioni, di norma, viene redatto verbale. 1l Sindaco ha libera facolta
di intervenire alle riunioni deila Conferenza. : :

=

Art. 36
Part-time e incompatibilita

1.1 posti part-time, previsti nella dotazione organica o frasformati su richiesta, non possono comunque
€ssere superiori al contingente determinato ai sensi della normativa vigente e delle disposizioni
contrattuali. V ‘ '

2. I rapporto di lavoro de] dipendente comunale & automaticamente trasformato, da ternpo pieno a tempo .
parziale, entro sessanta giomi dalla presentazione della relativa richiesta, formulata secondo le moda lita
previste dalla vigente disciplina.

3. La Giunta comunale, valutata la richiesta avanzata in relazione alle esigenze dell'ente ed alla disciplina
normativa, sentito il Segretario— non riguardi attivitd professionale diretta o indiretta dj consulenza a
privati in campo fiscale, commerciale ed edilizio nelle materie di competenza del Comune dove i
dipendente presta servizio.

10. Non sono Soggetie ad autorizzazione le attivitd rese g titolo gratuito presso associazioni dj
volontariato o cooperative a carattere socio-assistenziale senza scopo di lucro. -

I1. L'autorizzazione di cy; al comma precedente nei confront del Segretario comunale ¢ rilasciata dal
Sindaco. . ' _ : o '
12. La sussistenza delje condizioni necessario per il rilascio dell'autorizzazione deve permanere per tutto
il periodo In cui & syolig tale attivita, pena la revoca dell'autorizzazione stessa. ‘ '
13. L'Amministrazione & tenuta a comunicare alla Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento
della Funzione Pubblica tutte e autorizzazioni rilasciate ai sensi del presente articolo con le modalita
previste dall'art. 58 dej D Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni.

14, 1l servizio Ispettivo, previsio dal comma 62 dell'art, | dejla Legge 23 dicembre 1996, n. 662,
1ffidato al Responsabile del servizio del personale,

o8

Incarichi speciali
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. In conformita alla previsione dello Statuto comunale la copertura dei posti di Responsabili di servizi o
deOh uffici e/o di-qualifiche di alta specializzazione, previsti in organico e vacanti, puo avverire mediante
contratto a tempo determinato di diritto pubblico 0, €ccezionalmente e previa deliberazione motivata di
Giunta, con contratto di diritto privato, fermi restando-i requisiti richiesti per l'accesso alla quahﬁca
2. A tali unita compete lo svolgimento di tutte le ﬁmzxom affidate ai Responsabili dei servizi ai sensi del
presente regolamento. ,

I trattamento economico attribuito al funzionario esterno & qur llo previsto dai wgenm contratti
»odemw nazwnan ¢ decentrati per il personale degli enti locali. =
4. L'Amministrazione puo stipulare, al di fuori della dotazione .
programmatiche e tenuto conto delle risorse disponibili nel bilancio, coni‘mtti a tempo determinato per
dirigenti, alte specializzazioni’ e funzionar! dell'Area direttiva, purché in assenza _di analoga
professionalita interna e nel limite massimo del cinque per cento della dotazione organica compiesswa
dell'ente, con il minimo di una unita. '

5. Il contratto determina la durata dell'i incarico che comunque non puo superare la dmata del mandato dei
Sindaco. Il trattamento economico da corrispondere, equiv alente a quello previsto dai vigenti contratti
collettivi nazionali di lavoro di comparto, pud essere integrato, con provvedimento motivato della Giunta,
da una indennitd ad personam. Questa ¢ commisurata alla spemﬁca qualificazione professionale e‘
culturale, anche in considerazione della temporaneita del rappor'to delle condizioni di mercato relative
alle specifiche competenze professionali. :

6. Il contratto & risolto di diritto nei casi previsti dalla legge (dichiarazione di dissesto o accertata
condizione di deficit strutturale), nonché con provvedimento del Sindaco o del Segretario, previa
deliberazione della Giunta, per il mancato raggiungimento - degli obiettivi prefissati. L'atto finale di
risoluzione ¢ preceduto da motivate contestazioni. E comunque fatta salva l'azione di rlsaxumento dei
danni eventualmente subiti dall'ente. : :
7. L'ente puo conferire, per esigenze alle quali non possa far fronte con il personale in servizio, incarichi
per collaborazione coordinata e continuativa senza vincolo di subordinazione, ai sensi di quanto previsto
dall'articolo 7, comma 6, del D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni.

8. L'mcarico, di natura fiduciaria, & conferito con provvedimento motivato del Segretario o del Sindaco a
“persone dotate di adeguata professionalitd documentata nel curriculum da presentare.

9. L'incarico pud essere revocato secondo le procedure e modalitd previste per la nomina, in presenza di
differenti scelte programmatiche definite dagli organi politici.

10. Il contratto, stipulato dal Responsabile di servizio, deve in pamcolare disciplinare:

— l'oggetto dell'incarico;

— 1l contenuto delle prestazioni e le modahta di svolgimento delle stesse;

— gli obiettivi da perseguire; '

- — l'ammontare del compenso;

— I'inizio e la durata dell'incarico; :

— 1 casi di risoluzione del contratto e le modalita di determinazione dell' eventual«v risarcimento all'ente ;

— la revoca dell'incarico;
—icasidi responsabilita civile e contabile;

— l'obbligo della riservatezza; '

— le eventuali"vincdmpatibﬂité con lmcarlco ricoperto ed in partmolare le altre attivita lavorative a
carattere subordinato o libero professmnale in conflitto con i doveri assunti nei confronti del Comune. ‘
11. Per 1l conseguimento di specifici obiettivi predeterminati, previsti nei programmi amministrativi, ove
non siano presenti all'interno dell'ente figure dotate di particolari ed elevate competenze tecnico
professionali, ¢ possibile il ricorso a collabmauom esterne. ad alto contenuto di professionalita

stipulando apposite convenzioni.

12. A dette convenzioni si applicano i criteri e le procedure previste nei precedenti articoli. La durata non
potra comunque superare il raggiungimento dell'obiettivo. ;

13. Nel caso di incarichi di collaborazione affidati a dipendenti di Amministrazioni Pubbliche, al di fuori-
delle convenzioni tra enti, ¢ necessario, oltre alle condizioni indicate dai precedenti articoli, acquisire
preventiva autorizzazione dell'Amministrazione di appartenenza ai sensi e con le modalita d1 cul all'art.

58 del D.Lgs. 3 febbraio 1993 n. 29 e successive mod1ﬁcaz1om
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Art.38

Concorsi

1. Si applicano per i pubblici concorsi le norme previste nel regolamento e quelle legali vigenti,

2. La copertura dei posti per i quali € necessario far ricorso all'esperienza professionale acquisita
allinterno del Comune avviene mediante apposita selezione, per titoli e/o esami, riservata aj dipendenti di
ruolo dell” ente. Alle selezioni, da svolgersi ove possibile dopo l'espletamento d; corsi di formazione ed
aggiornamento professiongle, si applica la vigente disciplina per j: concorsi pubblici, 1 relativo bando &

pubblicato all’ Albo Pretorio.
, Art.39
Disciplina delle relazioni sindacai;
L. Nel rispetto della normativa legislativa vigente e dei contratti collettivi di lavoro, le relazioni sindacali
~tendono, nel quadro della contrattazione, alla tutela e al miglioramento delle condizioni di lavoro e
~ all'incremento dell'efficacia, efficienza e produttivita dell'attivita dell’ente nel rispetto degli interess; degli

utenti. :

2. Le relazioni sindacali sono ispirate aj principi di collaborazione correttezza, trasparenza e prevenzione
dei conflitti, evitando qualsiasi forma dj cogestione, nel rispetto delle competenze e responsability dei
titolari degli uffici e dei servizi e delle autonome attivita e capacita di azione delle organizzazioni
sindacali dei lavoratori. : ‘

3. All'interno dell'ente la responsabilita delle relazioni sindacali e affidata ai singoli Responsabili dei
servizi per le materie e gli istituti di loro competenza nel rispetto e per l'attuazione degli accordi di
comparto e integrativi. Il servizio del personale svolge attivita di supporto, di coordinamento e dj

4. Aifini della stipula dei contratti collettivi integrativi la delegazione di parte pubblica & composta dal
Sindaco, dal Segretario comunale o daj Direttore, se nominato e daj Responsabili dei servizi.

5. In ogni caso la contrattazione integrativa si svolge sulle materic o nei limiti stabiliti dai contratij
collettivi nazionali, cosi come previsto dall’art. 45 ~ 4° comma del D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29 e
successive modificazioni. '

Art.40
Procedimenti disciplinari

1. Le norme disciplinari sono individuate dalla contrattazione collettiva che determina | doveri dei
dipendenti, le relative sanzioni e la procedura per l'applicazione delle stesse.

Art.42

Lavoro flessibile

1. L'Amministrazione s; avvarra di tutti ghi strumenti di lavoro flessibije previsti dall'ordinamento come -
a%ﬂ telelavoro, di cyi all'art. 36, comma 7, del D.Lgs. 29/93, art. 4 della Legge 191/98, D.P.R. 8-3-99 .
70; . :

b) il lavoro interinale, di cy; alla Legge 196/97, all'art, 36, comma 7, del D.Lgs. 29/93; -

e) contratto formazione lavoro, di cui all'art. 7 del D.Lgs. 29/93, dell'ari. 3 della Legge 893/94, art. 8 della
Legge 407/90, art. 5 della Legge 344/91, art. 16 della Legge 451/94, art. 15 della Legge 1197/96;

2. L'Amministrazione I avvarra dei tirocini formativi e di orientamento di cui all'art. 18 della Legge
196/97 ¢ al Decreto dea] Ministerc del Lavoro 142/98 )

Art. 43
Disposizioni final

L. I presente fegolamento entra in vieore | uindicesime giorno successivo alla data di esecutivita del”
. . R o q & )
provvedimento di approvazione. ‘
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2. Con effetto dalia data di entrafa in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le altre
disposizioni regolamentari conunali con esso incompatibili. ‘

Per quanto non disciplinato dal presente regolamento trovano applicazione la vigente legislazione in
materia. ' ' . 4

DESCRIZIONE SOMMARIA DELLE FUNZIONI DEI SERVIZI
- Lavori pubblici (con compiti di natura tecnica in senso stretto, di progettazione, affidamento,
controllo, e collaudo di opere pubbliche, comprensive, pertanto, di beni ed impianti del demanio e del
patrimonio dell'ente, gestione gare e contratti, gestione procedure espropriative)

- Finanziamenti per investimenti (garantire l'espletamento, sotto il profilo contabile e finanziario,
delle pratiche necessario ad ottenere finanziamenti per la realizzazione o l'acquisto di opere, beni o
impianti che costituiscono dotazione permanente del Comune e, percid, non destinati al consumo
corrente) ,

- Sicurezza sul lavoro (vigilanza affinché vengano rispettate nei luoghi di lavoro le disposizioni vigenti in
materia, particolarmente per la tutela della salute dei dipendenti, gestione opere ed acquisti)

- Distribuzione gas (gestione rapporti con terzi e con concessionario, gestione gare e contratti)

- Bdilizia residenziale pubblica (gestione rapporti, gare e contratti)

- Urbanistica (provvedere alla predisposizione di strumenti urbanistici, nella accezione piu ampia, ed
assicurare il controllo del territorio sotto il profilo urbanistico, curando nel rispetto delle leggi e di detti
strumenti l'emanazione di tutti gli atti di concessione od autorizzazione

edilizia nonché quelli per la repressione degli abusi e per le sanatorie eventuali, assistenza procedure
espropriative)

— Sicurezza sui cantieri Legge n. 494 (gestione di tutte Je procedure di competenza)

— Sportello unico per le attivita produttive (gestione di tutte le procedure di competenza)

- __Ricostruzione privata (gestione di tutte le procedure di competenza)

— Protezione civile (tutte le procedure di competenza al fine di intervenire con immediatezza a prestare i
primi soccorsi in tutti i casi di disastri o calamita ¢ comunque di quanto previsto dalla Legge 225/92)

— Distribuzione energia elettrica

— Manutenzione demanio e patrimonio immobiliare dell'ente (gare, contratti, rapporti con terzi,
procedure di competenza)

__ Bilanci annuali e pluriennali, conti consuntivi (con incarico di predisporre tali atti e di tenerli sotto
controllo ai fini della corretta utilizzazione dei fondi e dei dovuti aggiornamenti, suggerendo le necessarie
variazioni) ,

— Economato (con tutte le procedure di competenza)

__ Gestione economica del personale (gestione della erogazione secondo le norme legali, contrattuali ed
amministrative degli emolumenti ¢ gestione delle procedure per il collocamento a riposo e per le pratiche
pensionistiche e quant'altro possa interessare il personale sotto il profilo economico-finanziario)

— Tributi (predisposizione di tutti gli atti per l'accertamento dei tributi comunali, nonché per la
riscossione, gestione di tutte le procedure di competenza, predisposizione .atti amministrativi ¢
regolamentari) ,

— Patrimonio ed entrate patrimoniali (gestione ed ‘aggiornamento dell'inventario dr tutti i beni del
patrimonio comunale, gestione delle entrate derivanti dagli stessi)

— Catasto e servizi geotopografici e conservazione registri immobiliari (gestione di tutte le procedure di
competenza) 7

— Nettezza urbana (gestione della pulizia e dello smaltimento delle aree pubbliche con tutte le procedure-
amministrative di competenza, gare, contratti, ordinanze, atti amministrativi collegiali e monocratici)
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— Ecologia, Ambiente (gestione di tutte le procedure di competenza collegate cop ambiente ed ecologid,
dirette a garantire sul territorio la tutela dell'igiene e il rispetto delle norme di tutela ecologica e sanitaria
da parte dei cittadini) , , ) ’ »

— Cimitero (gestione di tutte le procedure di competenza, acquisizione, Sistemazione e cura di aree
idoneamente attrezzate e sistemate, destinate ad accogliere i resti mortalj umani, nel rispettd‘delie
disposizioni di natura sanitaria) » B S
- Stato civile (gestione e tenuta dei registri di nascita, matrimonio,

Cittadinanza e morte, con il rilascio delle relative certificazioni)

- Anagrafe (tenuta ed aggiornamento dei registri della popolazione residente ed il rilascio delle
relative certificazioni) .

- Elettorale (tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali, svolgi mento di tutte Je operazioni per le
elezioni politiche ed amministrative per i referendum popolari) ‘ '

- Leva militare (formazione ed aggiornamento dej registri della leva militare ¢ nella collaborazione
con le autorita militari per lo svolgimento delle operazioni di leva) ;

- Statistica (tutte le operazioni disposte a livello centrale in genere dall'ISTAT, per rilevazioni
‘statistiche di qualsiasi natura, tra le quali i censimenti generali (decennali) della popolazione, delle
abitazioni, e dell'industria e del commercio) ' :

- Polizia municipale(urbana, rurale, edilizia, commerciale, sanitaria mortuaria, stradale, per il
rispetto, in tali materie delle leggi, dei regolamenti, e delle ordinanze, nonché le attivita dj pubblica
sicurezza e di polizia giudiziaria, secondo l'ordinamento contenuto nella Legge quadro 65/86 e successive
modifiche)

- Protezione civile (parte assistenziale)

- Sanita ed ecologia (parte assistenziale) ‘

- Ordine e sicurezza pubblica (assistenza del Sindaco ogni volta si evidenzia la necessitd di
intervenire per assicurare la conservazione di tale ordine e sicurezza con il compito primario di dame
notizia al Prefetto) , "
- Segnaletica stradale, viabilita (cura degli atti riguardanti tali materie, con particolare riferimento
alle soluzioni organizzative dirette . :

ad assicurare la convivenza tra la circolazione stradale delle autovetture con quella pedonale, e la
vivibilitd umana) , : '

-- Segreteria amministrator] e Consiglio (assicurare il funzionamento degli uffici del Sindaco e degli
Assessori, assicurare ’attivita per il funzionamento del Consiglio e delle commissioni consiliari seguire le
deliberazioni adottate nelle fasi del controllo ed esecutivita) '

-- Affari generali relativi alla Segreteria (gestione dei servizi attinenti alla Segreteria, per assicurare il
funzioniamento dell’ archivio protocollo dell'Albo Pretorio, con compiti di coordinamento e vigilanza)

- Relazioni con il pubblico (informazioni sull'iter delle pratiche, sulla gestione delle informazioni, del
centralino)

-- Affari legali (assistenza agli organi del Comune e aj Responsabili dei servizi con pareri di natura legale
su problematiche che interessano l'ente e, in ogni caso, rappresentare e difendere il Comune in giudizi
attivi e passivi nei quali & parte, nonché partecipare alla stesura di.contratti e concessioni di particolare
importanza, al fine di evitare I'inserimento di clausole illegittime o comunque dannose per I'ente)

— Gestione giuridica de] personale (gestione delle corrette procedure per l'assunzione dei dipendenti,
l'aggiornamento delle singole posizioni giuridiche, la cura delle pratiche per i procedimenti disciplinari,
gestione di tutte le procedure del personale con relativo trattamento giuridico) '
— Istruzione pubblica (curare tutt gli atti necessari a garantire, per gli istituti scolastici indicat; dalla
legge a carico dei Comuni, la fornitura dei servizi e dei mezzi per il loro funzionamento, trasporto degli
alunni e relative procedure, refezione scolastica e relative procedure, gare e contratti)

— Servizi sociali. Assistenza (provvedere, in favore di determinate categorie dj amministrati,
all'assistenza materiale ed a; necessari interventi in campo sociale, inabili, fecupero tossicodipendenti etc.,
gestione di tutte le procedure di competenza, rapporti con terzi ed enti, gestione biblioteche,

manifestazioni culturali, gite, al fine di accrescere la conoscenza In tutt i settori della cultura e di
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conmbmre allo sviluppo del turismo e aelia economia locale, consentire a coloro che non dispongono di
adeguati mezzi ed a coloro che non hanno la possibilita di procurarseli, la consultazione di libri, riviste e
- quant‘altro possa tornare utile per la divulgazione della cultura)

—— Annona, COMIMEICIO ¢ artigianato (gestione e cura dell'intera attivita annonaria sul territorio, rilascio di
licenze per il commercio a posto fisso € ambulante, le concessioni per le occupazioni di aree pubbliche e
posti di vendita in mercati, la repressione di abusi, il rilascio di licenze per l'esercizio di attivitd
artigianali, il rilascio di provvedimenti e autorizzazioni di polizia amministrativa trasferiti alla
competenza dei Comuni dall'alt. 19 del D.P.R. 616/77, il controlio dei pesi e delle misure, le procedure di
cui al D.Lgs. 114/98 con tutti gli atti amministrativi e regolamentari in materia)

— Provveditorato (gestione di tutte le procedure per gii acquisti di forniture e servizi in economia per il
funzionamento degli uffici comunali, gare e contratti, gestione del parco macchine comunali,
manutenzione e conservazione dei beni mobili comunali) ‘ ‘

— Intervent] per I'agricoltura, caccia e pesca (gestione delle procedure relative e rapporti con terzi).
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