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4.

Art. 1 - Contenuto del regolamento

Il presente regolamento contiene norme intese gdnarzare i servizi e gli uffici in relazione
alle norme statutarie ed al disposto dell'artic®®del Decreto legislativo 18 agosto 2000 n.
267, al fine di assicurare ai medesimi autonomiazibnalita ed economicita di gestione e
secondo i principi di professionalita e responsbil

In relazione anche al disposto dell'articolo 4 BelLgs. 29/93, I'organizzazione degli uffici e
dei servizi tende ad assicurare I'economicitaptdgezza e la rispondenza al pubblico interesse
dell'azione amministrativa.

Trovano applicazione gli articoli 3 e 4 del D. L@9/93 e successive modificazioni, e l'articolo
53, comma 23 della legge 23.12.2000, n. 388.

Art. 2 - Oggetto

L'organizzazione dellEnte si articola in uffici rvizi secondo lo schema organizzativo
prescritto dal presente regolamento.

Il presente regolamento disciplina i compiti lep@ssabilita dei responsabili dei servizi e, piu in
generale, l'esercizio delle funzioni di direzionell&nte in conformita ai principi generali
stabiliti in materia dallo statuto e dalle leggyenti.

Art. 3 - Profilo del sistema decisionale
Gli organi di governo dellEnte stabiliscono glidinzzi generali dell'amministrazione, li
traducono in obiettivi e programmi, ne controlldfadtuazione, verificano la rispondenza dei
risultati della gestione alle direttive da essi artjte.

Il Sindaco e la Giunta Comunale definiscono e aygmo le strategie e i programmi per
realizzare gli indirizzi generali approvati dal Gaglio Comunale.

Gli assessori coadiuvano il Sindaco per assiculiategrazione di obiettivi, attivita e risultati
nel perseguimento di un indirizzo o nella realizaae di un progetto.

Il Sindaco e gli assessori formulano diret@dine di stabilire criteri a cui i responsabileid

servizi devono attenersi e finalita da conseguied'attuazione dei programmi e progetti e in
generale, nell'esercizio delle proprie funzioni.

5.

L'Amministrazione, attraverso il processo i@inificazione, budgeting e controllo delle attivita

definisce le modalita operative e decisionali caohassa annualmente identifica i propri obiettivi
operativi e settoriali, assegna le risorse, colatiaisultati via via acquisiti.

6.

Gli assessori elaborano, con il contributordsponsabili dei servizi interessati, un programma

delle attivita cui sovraintendono.

7.

Il Consiglio e la Giunta, secondo le rispettaompetenze, approvano i piani e programmi di

attivita e iniziative da svolgere nell'esercizia; Giunta assegna a ciascun servizio i mezzi e un
budget di risorse finanziarie da impiegare.



8. | piani e i programmi approvati costituiscamferimento per la valutazione dei risultati, eell
responsabilita e dei trattamenti economici accéssor

9. Il sistema di controllo di gestione e dei gpetdlconsente, anche attraverso specifici strunaenti
controllo direzionale, il monitoraggio continuo khdtivita e dell'andamento economico-finanziario
da parte del Sindaco, degli Assessori e della @iunt

Art. 4 - Criteri organizzativi
1. L'organizzazione strutturale ed operativa dei zergi degli uffici € uniformata ai criteri di
autonomia operativa, di funzionalita ed economiditgestione ed ai principi di professionalita,
responsabilita, democrazia, partecipazione, demeeinto, garanzia di pari opportunita tra
uomini e donne e razionalizzazione delle proceduwa, il fine di rendere I'azione del Comune
piu produttiva ed efficace nel rispetto delle nowigenti.

2. L'ordinamento degli uffici e dei servizi determiteasfere di competenza, le attribuzioni e le
responsabilita del personale che vi € prepostal, atcordo degli apparati amministrativi con
gli organi politico - istituzionali, in modo cheasio assicurati il buon andamento e l'imparzialita
dell'amministrazione, secondo quanto stabilito'a@ll97 della Costituzione.

3. Gli atti di organizzazione saranno rispettosi dettddei dipendenti ed ispirati dalla volonta di
mantenere corretti rapporti con le organizzaziandacali e la Rappresentanza Sindacale
Unitaria.

Art. 5 - Separazione tra indirizzo politico e gesé. deroghe ammesse

1. Il presente regolamento si informa al principiola@aleparazione delle competenze, per cui agli
organi di governo competono esclusivamente funz@bnndirizzo politico - amministrativo,
definendo gli obiettivi ed i programmi da attuanenché funzioni di controllo, verificando la
rispondenza dei risultati dell'attivita amminisivate della gestione agli indirizzi impartiti.

2. Agli organi di governo competono piu in particotare

a) la definizione degli obiettivi, priorita, pianprogrammi e direttive generali per l'azione
amministrativa e per la gestione;

b) l'attivita di controllo sul conseguimento deglbiettivi avvalendosi del nucleo di
valutazione;

c) la definizione dei criteri generali in materieadisili finanziari a terzi e di determinazione
di tariffe, canoni e analoghi oneri a carico deter

d) le nomine, designazioni e atti analoghi a etgbaiti da specifiche disposizioni.

3. In presenza della mancanza non rimediabile di dwtaz organica occorrente per il
conferimento delle responsabilita delle aree detisizioni organizzative, soggetta a verifica
annuale, in sede di approvazione del bilancio dvigione, i componenti della giunta dell'ente
possono ottenere, con provvedimento del sindadojngéarichi di responsabilitd di cui al
successivo articolo del presente regolamento.



. Ai responsabili dei servizi, nel rispetto dellerigizioni del segretario comunale e del direttore
generale, ove nominato, competono tutti gli atgestione finanziaria, tecnica e amministrativa
di organizzazione delle risorse umane, strumengaldi controllo, compresi quelli che
impegnano I'amministrazione verso l'esterno.

Art. 6 - Responsabili dei servizi e degli uffici

| responsabili dei servizi e degli uffici assicubanon autonomia operativa, negli ambiti di
propria competenza l'ottimale gestione delle risoasloro assegnate per l'attuazione degli
obiettivi e dei programmi definiti dagli organi governo; rispondono altresi della validita delle
prestazioni e del raggiungimento degli obiettivogmammati. Compete al sindaco e alla giunta
emanare direttive ai responsabili di uffici e servial fine dell'esercizio della funzione di
verifica e controllo sugli atti aventi rilevanzae&®a ed a rilevante contenuto di discrezionalita.

| responsabili dei servizi e degli uffici sono iggetti preposti alla direzione delle articolazioni
della struttura comunale.

. Spettano ai responsabili, secondo le modalita Ig@ldal presente regolamento, i compiti,
compresa l'adozione di atti che impegnano I'enteovkesterno, non ricompresi espressamente
dalla legge o dallo statuto tra le funzioni di mizo e controllo politico - amministrativo degli
organi di governo dell'ente o non rientranti trduezioni del segretario o del direttore generale,
di cui rispettivamente agli articoli 97 e 108 delll@ys. 18.8.2000, n. 267.

. Sono attribuiti ai responsabili degli uffici e dsgrvizi tutti i compiti di attuazione degli obiefti
e dei programmi definiti con gli atti di indirizadottati dagli organi politici, tra i quali in
particolare:

a) la presidenza delle commissioni di gara e dcoso;

b) la responsabilita delle procedure d'appalto@dcorso;

c) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compre&skunzione di impegni di spesa;

e) gli atti di amministrazione e gestione del peede assegnato, con conseguente cura
dell'affidamento dei compiti e verifica delle pre@abni e dei risultati;

f) i provvedimenti d'autorizzazione, concessionaraloghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura dison@te, nel rispetto dei criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da generali d'indirizzo, ivi comprese le
autorizzazioni e le concessioni edilizie;

g) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavabbattimento e riduzione in pristino di
competenza comunale, nonché i poteri di vigilandiizea e di irrogazione delle sanzioni
amministrative previsti dalla vigente legislaziorstatale e regionale in materia di
prevenzione e repressione dell'abusivismo ediézi@esaggistico - ambientale;

h) I'emissione delle ordinanze cosiddette ordingser ciascuna area di competenza, nel
rispetto delle attribuzioni degli organi sovraom’tinnonché in materia di viabilita locale;

i) le attestazioni, certificazioni, comunicaziodiffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni
e ogni altro atto costituente manifestazione ddgiw e di conoscenza,;

j) 'espressione dei pareri di cui all'articolo 48mma 1, del D. Lgs. 18 agosto 2000 n. 267,
sulle proposte di deliberazione;

j) l'attivita propositiva, di collaborazione e dipporto agli organi dell'ente, in particolare
per quanto concerne la predisposizione degli attatlura programmatoria;



l) la responsabilita dell'istruttoria e di ogni ralt adempimento procedimentale per
I'emanazione del provvedimento amministrativo,aempresi i procedimenti per l'accesso,
ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241, ne&d casui venga esercitata la facolta di
assegnare tale responsabilitd ad altro dipendesgt comunque in capo al responsabile la
competenza all'emanazione del provvedimento finale;

m) la responsabilita del trattamento dei dati peaicai sensi della legge 31 dicembre 1996,
n.675esm.ei.;

n) gli altri atti a loro attribuiti dallo statutodai regolamenti, o in base a questi, delegati dal
sindaco.

. Ai singoli responsabili dei servizi e degli uffisbno attribuiti tutti i compiti suindicati.

. Qualora risulti riscontrata e dimostrata, con pdicento ricognitivo annuale, la mancanza non
rimediabile di figure professionali idonee nell'atoldella dotazione organica in servizio presso
guesto ente, le funzioni di cui ai precedenti commpossono essere conferite, con
provvedimento del Sindaco ai sensi dell'art. 50nma 10, del Decreto legislativo 18 agosto
2000 n. 267, aventi durata non superiore a mese kdggetti a espressa conferma annuale, ai
componenti dell'organo esecutivo. Con deliberaadgilinta, da approvarsi entro il 31 dicembre
di ciascun anno o comunque entro il termine ultdhapprovazione del bilancio di previsione, e
valevole per quello del bilancio di riferimento, d& atto del permanere delle condizioni di
carenza degli organici idonei per le responsabitiiaservizio e della dimostrazione del
risparmio di spesa conseguente al mantenimente diefizioni di responsabilita in capo ai
componenti della giunta. E fatta salva la possébili conferire parte delle funzioni suddette al
segretario comunale, ai sensi dell'art. 97, compnhetid d), del Decreto legislativo 267/2000.

Il grado di attribuzione dei compiti puo essere ificato in relazione ai servizi svolti nell'ente e
agli obiettivi definiti dagli organi di governo,lalmutate esigenze di carattere organizzativo, e
ai programmi dell'amministrazione.

Art. 7 - Le determinazioni

. Gli atti di competenza del direttore generale, omsninato, del segretario comunale, dei
responsabili dei servizi o degli assessori chegora funzioni di responsabilita dei servizi
assumono la denominazione di determinazioni.

. Sulle determinazioni non deve essere apposto ptigaerente alcun parere.

Le sole determinazioni comportanti impegni di spedege vanno comunicate al sindaco, al
segretario comunale e/o al direttore generale a derresponsabile di servizio, sono esecutive
con l'apposizione del visto di regolarita contalgiteestante la copertura finanziaria, mentre le
altre determinazioni sono esecutive fin dal momelatita loro sottoscrizione.

La determinazione dovra essere repertoriata, per siggolo servizio, a cura dell'ufficio, in
apposito registro, in ordine cronologico e consevan originale agli atti dell'ufficio
competente.

. Tutte le determinazioni sono pubblicate per 15 mi@onsecutivi all'albo pretorio a titolo di
pubblicita notizia.

Per la visione e il rilascio di copie delle detemadioni, si applicano le norme vigenti per



l'accesso alla documentazione amministrativa piedagli appositi regolamenti.
Art. 8 - Le deliberazioni

Le proposte di deliberazione di competenza dellantgi comunale sono predisposte dai
responsabili di servizio, anche secondo le direttev gli indirizzi dei membri dell'organo
collegiale.

. Sulla proposta di deliberazione vanno acquisitiarepi di regolarita tecnica e di regolarita
contabile.

In attuazione della deroga prevista dal precedariteolo 4 del presente regolamento, possono
essere approvati con deliberazioni dell'organowgsexgli atti di gestione, ivi compresi quelli
di impegno di spesa e di liquidazione, rientrastnanque nell'ambito dell'attuazione concreta
degli obiettivi generali dell'ente.

. Alle proposte di deliberazione consiliari si appli@ medesima procedura prevista per gli atti
della giunta comunale.

Art. 9 - Programmazione per obiettivi, valutazieneerifica dei risultati

La struttura organizzativa assume il metodo detlagrammazione del lavoro per obiettivi,
guale sistema per la propria attivita e per l'igpielelle risorse. Adotta conseguentemente le
soluzioni organizzative capaci di assicurare i mrgkisultati ai minori costi.

Le singole unita organizzative provvedono allairzalzione degli obiettivi programmati dagli
organi politici.

La valutazione delle prestazioni e dei risultateotiti dai responsabili di posizioni organizzative
e di competenza del nucleo di valutazione.

Art. 10 - La valutazione dei responsabili

La valutazione dei responsabili di posizione orgaaiiva € finalizzata all'attribuzione della
retribuzione di risultato e a fornire al sindacersénti di supporto per I'assegnazione o revoca
degli incarichi.

. Tale attivita ha la finalita di valutare il grado hggiungimento degli obiettivi, le capacita
organizzative e lI'andamento qualitativo del seovidiale attivita deve in ogni caso articolarsi
attraverso la preventiva comunicazione dei parareedei criteri di valutazione ai responsabili
e attraverso la comunicazione degli esiti finaliamntraddittorio.

Art. 11 - Definizione della struttura

La struttura organizzativa del Comune e articola servizi ed uffici ordinati secondo i
seguenti criteri:

a) suddivisione degli uffici per funzioni omogeneel limite delle possibilita offerte dalle
dimensioni dell'Ente;



2.

b) collegamento delle diverse attivita attraveitsdovere di comunicazione sia interna che
esterna agli uffici;

c) trasparenza dell'attivita amministrativa comiena applicazione di quanto previsto dalla
normativa vigente in materia, ed in particolareaatrso l'individuazione dei responsabili
dei diversi procedimenti amministrativi;

d) responsabilita e collaborazione di tutto il pexde per il risultato di tutta l'azione
amministrativa, nel rispetto della normativa cotttrale vigente;

e) rispetto, in sede di trattamento dei dati pesBpdella Legge 675/96 e s.m.i.
| responsabili degli uffici e dei servizi curanorfjanizzazione degli stessi nell'ambito delle
direttive e degli indirizzi politici espressi dagirgani di governo, assumendo tutti i necessari
atti di gestione.

Art. 12 - Assetto generale dell'ente

La struttura organizzativa dell'Ente € articoladhmodo che segue:

Servizio amministrativo, tributi ed affari generali

Servizi rivolti alle persone

Servizio finanziario e del personale

Servizi territoriali

Le competenze attribuite a ciascun servizio sondicate nell'allegato a) al presente
regolamento.

Art. 13 - | servizi
| servizi rappresentano le unita organizzative dsgima dimensione dell'ente.

| responsabili degli uffici e servizi possono delegproprie funzioni e competenze al personale
loro assegnato, per consentire la massima efficaffiaienza e tempestivita dell'organizzazione
comunale.

La Giunta comunale provvede all'assegnazione aoresbili dei servizi delle relative risorse
per il conseguimento degli obiettivi di rispettis@mpetenza.

Il personale di cui al precedente comma 3, é resglule dei procedimenti assegnati ed adotta,
nell'ambito della autonomia organizzativa di cuiagato, gli atti di gestione finanziaria relativa
ai procedimenti stessi, ferma restando la compatdekz Responsabile di Servizio per ogni altro
atto avente rilevanza esterna.



1.

2.

Art. 14 - Conferenza dei responsabili dei servizi
E' istituita la conferenza dei responsabili deveicomposta:
- dal Segretario comunale;
- dai Responsabili dei Servizi.

La conferenza studia e dispone la semplificazigmocedurale, propone le innovazioni

tecnologiche ritenute necessarie per realizzacestante evoluzione dell'organizzazione del lavoro.
Inoltre ha il compito di definire in casi di padiare complessita liter dei procedimenti
coinvolgenti piu uffici o servizi.

3.

2.

La conferenza e convocata dal Segretario comunajerapria iniziativa, o a richiesta del
Sindaco o di un Assessore o0 degli stessi respdndabgervizi ogni qualvolta se ne riscontri la
necessita.

Il Sindaco e gli Assessori hanno facolta di papa@ alle riunioni a fini conoscitivi ed
informativi; il verbale delle riunioni viene redat@a richiesta del Segretario comunale o del
Sindaco.
Art. 15 - Attribuzione degli incarichi

Il Sindaco nomina i responsabili degli uffici e dgrvizi, attribuisce e definisce gli incarichi
dirigenziali e quelli di collaborazione esterna a®do le modalita ed i criteri stabiliti dagli
articoli 109 e 110 D. Lgs. 18.8.2000, n. 267, néndell'articolo 53, comma 23 della legge
23.12.2000, n. 388.

Art. 16 - Attribuzione all'esterno della respondigdbdei servizi

Il conferimento puo avere luogo al verificarsi dedleguenti condizioni:

- in presenza di mancanze organizzativo-funziodakpecifiche aree di attivita, che non
possono essere risolte con l'ausilio delle figuodgssionali gia presenti nell'ente;

- quando le necessita esposte al punto precedentispondano a specifica ed urgente
domanda di servizi qualificati da parte della dliteanza, tale da non poter essere soddisfatta
in tempi accettabili, mediante assunzione prevpetamento di pubblico concorso.

Nei casi di cui al precedente comma, la respon&abligi servizi pud essere conferita:
- mediante incarichi individuali ad esperti di cawyata competenza, determinando
preventivamente durata, luogo, oggetto e compemrdia dollaborazione, avvalendosi di
quanto previsto dall'art. 7, comma 6, del D. L§£3;

- mediante la stipula di apposite convenzioni assdell'art. 30 del D. Lgs. 267/2000;

- mediante l'instaurazione di rapporti di lavortempo determinato part-time con dipendenti
di altri enti locali, previa autorizzazione rilagta dall'’Amministrazione di appartenenza ai



3.

sensi dell'art. 6, comma 2, D.L. 79/97 convertitlanL. 140/97;

- mediante contratti a tempo determinato di dirigealte specializzazioni o funzionari
dell'area direttiva, anche al di fuori della doteng organica, ai sensi dell'art. 110, comma 2,
del D. Lgs. 267/2000, in numero non superiore aldefgosti previsti e coperti nella stessa
dotazione organica, arrotondato all'unita superiore

Il soggetto incaricato viene reclutato di normavgubblicazione di apposito bando pubblico
per almeno 8 giorni all'Albo Pretorio, integrateeptualmente da altre forme di pubblicita, e
scelto dalla Giunta comunale sulla base del cdumuvitae, anche in considerazione di
precedenti incarichi di natura simile a quello @aferire. In casi di eccezionale urgenza, nei
guali e possibile prevedere che l'indugio dovutdeanpi di pubblicazione del bando possa
causare danni o gravi disservizi allEnte, la Gau@bmunale potra conferire l'incarico a soggetti
di provata competenza e professionalita prescinuleiatia pubblicazione del bando. in tal caso
la durata dell'incarico conferito non potra eccedetodici mesi.

Il contratto d'incarico, oltre alle generalita delparti, complete di codice fiscale, dovra
prevedere:

- i programmi da realizzare, con indicati i tempedecuzione;
- gli organi preposti alla verifica dei risultati;

- la previsione della facolta di revoca dell'incarin caso di sussistenza di precise ragioni di
interesse pubblico, concrete ed attuali, con quonslente corresponsione di un indennizzo
in ragione del periodo di incarico ancora da egspégtda corrispondere a tacitazione di ogni
pretesa dello stesso;

- la previsione della facolta di risoluzione argmia dell'incarico per il caso in cui le
verifiche effettuate diano luogo all'accertamergbribn raggiungimento degli obiettivi;

- il relativo trattamento economico, equivalentet [a corrispondente categoria e posizione
economica, a quello previsto dai vigenti Contr&tllettivi Nazionali e decentrati per il
personale degli Enti locali. Tale trattamento psSeee integrato in considerazione alla
temporaneita del rapporto di lavoro e delle comdlizidi mercato relative alle specifiche
competenze professionali, da un'indennita "ad persd, determinata con deliberazione
motivata dalla Giunta comunale;

- la durata dell'incarico e la facolta di prorogamhrte del Comune. In caso di dimissioni,
decadenza o rimozione del Sindaco dal suo mandlatmtratto fiduciario, stipulato ai sensi
del presente articolo e risolto di diritto;

- I'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio e &pecifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell'es@mento dell'incarico;

- I'obbligo di un minimo fisso di giorni di presempresso la sede comunale e la fissazione
dei giorni e delle ore nelle quali l'interessatordorendersi disponibile al ricevimento del
pubblico.



Il Sindaco provvede alla formale nomina dell'incato in qualita di responsabile di uno o piu
servizi.

Art. 17 - Collaborazioni ad alto contenuto di psg®nalita

. Ai sensi dell'art. 110, comma 6, del D. Lgs. 26D@0qualora si renda necessario il ricorso a
competenze tecniche - professionali ad alto comterdi professionalita, che non siano

rinvenibili nelle attribuzioni proprie dei profifprofessionali presenti nella dotazione organica
del Comune, possono essere conferiti da partectgpetenti responsabili dei servizi, in seguito
a direttiva della Giunta Comunale, con le moddit&ui al precedente art. 16 incarichi esterni
con apposite convenzioni a termine e per obiatié¢erminati.

La convenzione esplicitera e determinera dettagtiente gli obiettivi da conseguire, la durata e
le altre clausole del rapporto contrattuale.

Art. 18 - Pubblicita del regolamento

. Copia del presente regolamento a norma dell'ardel2 L. 241/90, sara tenuta a disposizione
del pubblico perché ne possa prendere visioneals@si momento.

Art. 19 - Entrata in vigore del regolamento

Il presente regolamento diverra esecutivo decddspibrni dalla sua pubblicazione all'Albo
Pretorio per 15 giorni consecutivi, in allegat@alkliberazione di approvazione.



SERVIZIO AMMINISTRATIVO, TRIBUTI ED AFFARI GENERALI
* Gabinetto del Sindaco

» Ufficio legale

» Gabinetto della Segreteria comunale
» Ufficio contratti

* Servizio tributi

» Servizio bollettazione acquedotto

» Servizio affari istituzionali

» Servizio attivita economiche

e Servizio polizia municipale

» Servizio biblioteche

e Servizio sistemi informativi



SERVIZI RIVOLTI ALLE PERSONE

* Servizi educativi

» Servizi di assistenza scolastica

» Servizi socio assistenziale

» Servizio socio residenziale

» Ufficio relazioni con il pubblico

» Servizi demografici e polizia mortuaria
» Servizio protocollo ed archivio

» Servizi culturali, ricreativi e sportivi

» Concessioni cimiteriali

* Gestione alloggi



SERVIZIO FINANZIARIO E DEL PERSONALE

Nucleo di valutazione
» Sviluppo organizzativo
* Formazione

* Qualita dei servizi

» Controllo di gestione

* Servizio bilancio

* Servizio patrimonio

* Servizio economato

» Servizio personale

* Servizio fiscale



SERVIZI TERRITORIALI

» Servizio progettazione e realizzazione nuove opere
* Servizio manutenzione opere ed impianti esistenti
» Servizio pianificazione e gestione urbanistica

* Servizio concessioni e controllo edilizio

* Servizio ambiente

e Sicurezza 626



