Approvato con G.C. 113 del 12/10/2001

Modificato con G.C. 119 del 17/10/2001

COMUNE DI VILLARICCA

(Prov. di Napoli)
REGOLAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI

Capo I

Disposizioni Generali

Art.1

(Oggetto del Regolamento)


Il Regolamento generale sull’organizzazione dei Servizi e degli Uffici è la fonte normativa che, nel rispetto dello Statuto ed in applicazione delle Leggi 241/90, del D. Lgs. n. 165/2001, delle Leggi Bassanini 59/97, 127/97, 191/98, dei D. Lgs. 80/98 e 384/98, del C.C.N.L. 1998/2001, del T.U. 267/2000, disciplina i contenuti e gli obiettivi, le finalità e le modalità dell’attività amministrativa e gestionale del Comune.


Esso, nel realizzare i principi di buon andamento ed imparzialità, determina:

a) i principi e le modalità di organizzazione delle strutture funzionali, delle quali individua la dotazione organica in relazione alle specifiche caratteristiche ed alle regole legislative e contrattuali di una gestione razionale e flessibile del personale;

b) i criteri con cui stipulare, in virtù dell’Art. 110 del D. Lgs. 267/2000 e dell’Art. 6 della Legge n. 127/97, al di fuori della dotazione organica e solo in assenza di professionalità analoghe reperibili all’interno dell’Ente, contratti a tempo determinato per dirigenti o funzionari dell’area direttiva, incarichi esterni e collaborazioni per consulenze con obiettivi predeterminati.

            Il presente Regolamento definisce  il ruolo direzionale e le responsabilità del Segretario Generale, del Vice Segretario Generale, del Direttore Generale, dei Responsabili dei Servizi e degli Uffici ai sensi dell’Art. 2 delle Leggi 191/98 dei Responsabili del procedimento.

Esso trova applicazione per tutti i rapporti di lavoro instaurati con il personale dipendente di ruolo e non di ruolo.

Art.2

(Distinzione delle funzioni

di indirizzo politico e delle attività gestionali)

Il presente Regolamento assume come principio cardine del governo e della gestione del Comune il canone della distinzione delle funzioni  pertinenti agli organi politici e quelli spettanti ai Responsabili dei Servizi e degli Uffici – ai sensi del D. Lgs. 267/2000 e del D. Lgs. n. 165/2001, e successive modificazioni ed integrazioni.


Al Consiglio Comunale compete l’attività di indirizzo generale programmatico ed alla Giunta l’attività di controllo sulla realizzazione dei progetti per il conseguimento degli obiettivi nonché la definizione dei livelli di organizzazione ed autonomia del personale in relazione agli obiettivi assegnati.

Nell’ambito delle scelte generali operate dal Consiglio Comunale, la Giunta definisce il piano triennale di assunzioni e la determinazione annua del fabbisogno delle risorse umane in funzione dei servizi erogati o da assicurare alla collettività.

I rapporti con le OO. SS. sono disciplinati dalle vigenti disposizioni di legge e dalla contrattazione collettiva. L’Amministrazione s’impegna a promuovere forme di confronto con le OO. SS. in caso di tematiche particolarmente importanti per il personale.

Capo  II

Modello Organizzativo – Funzionale

Art.3

(Struttura organizzativa e dotazione organica)


L’organizzazione della tecnostruttura comunale, per rendere l’azione amministrativa più produttiva ed efficace nel rispetto del D.P.R. 616/77, del D. Lgs. 267/2000, del D. Lgs. 165/2001, delle Leggi Bassanini, del D. Lgs. n. 410/98, per migliorare il grado di  funzionamento dell’attività valorizzando le risorse umane, si articola in Servizi ed Uffici definiti analiticamente nella dotazione organica ed ordinati secondo criteri di flessibilità e professionalità.


La dotazione organica, come si evince dall’allegato A) del presente Regolamento,  si articola in quattro categorie, secondo i profili del nuovo ordinamento professionale previsto dal C.C.N.L. vigente, ed è deliberata annualmente dalla Giunta su proposta del Sindaco, sentito il  Segretario Generale e/o il Direttore  Generale, i Responsabili dei Servizi  e le OO.SS. in applicazione del piano delle assunzioni triennale – di cui alla Legge 449/97 – allo scopo di programmare, in virtù del C.C.N.L., le risorse umane occorrenti per esplicare i compiti istituzionali e realizzare gli obiettivi fissati dall’Ammini-strazione.


Per le procedure di accesso ai singoli posti, per i requisiti richiesti e le modalità di accertamento della professionalità si rinvia all’apposito paragrafo ed in generale al Regolamento Comunale sulle modalità concorsuali, così come previste dal D.P.R. 487/97 e dal D.P.R. 693/96.

Art.4

(Criteri socio – organizzativi)


La suddivisione sistemica della tecnostruttura comunale si ispira: alla logica semplificatrice degli accorpamenti in grandi aree di intervento per funzioni  omogenee (macrostrutture), con la finalità di assicurare migliori risultati ed economicità gestionali;

a) alla distinzione tra funzioni finali rivolte all’utenza e funzioni strumentali di supporto;

b) alla esigenza di collegamento delle diverse attività attraverso il dovere di comunicazione interna ed esterna agli Uffici (microstrutture) con un maggiore sviluppo di sistemi di interconnessione comunicazione informatici; nel rispetto della riservatezza  di cui all’Art. 24 della Legge 241/90 e dei dati personali, di cui alla Legge 675/96;

c) al canone della trasparenza dell’attività amministrativa con l’individuazione dei responsabili dei diversi procedimenti e con la partecipazione del cittadino secondo il dettame  della Legge 241/90;

d) al principio di responsabilità  e collaborazione di tutto il personale per i risultati dell’azione amministrativa cui parametrare sia il trattamento accessorio per la produttività – previsto dal  C.C.N.L. vigente, sia la retribuzione delle posizioni organizzative e di risultato;

e) criteri di esigibilità e flessibilità delle mansioni equivalenti ascrivibili a ciascuna  categoria come indicato dal citato C.C.N.L. e dal D. Lgs. 165/2001;

f) all’obiettivo di valorizzazione delle professionalità secondo un sistema predeterminato  di accertamento da monitorare con l’ausilio del Nucleo di Valutazione, così da favorire e stimolare l’apporto partecipativo dei singoli dipendenti;

g) alla garanzia delle varie opportunità tra uomini e donne e della sicurezza sui luoghi di lavoro, per la salvaguardia del benessere psicofisico in applicazione del D.Lgs. n. 626/94;

h) alla crescita professionale dei lavoratori attraverso corsi di formazione e di aggiornamento;

i) allo sviluppo di strumenti di gestione del personale che superino la cultura dell’appiattimento retributivo con forme di produttività aziendale legate a sistemi di retribuzione basati sul rendimento del lavoratore da valutare con tecniche e metodologie in relazione ai comportamenti ed ai risultati dall’apposito Nucleo di Valutazione come indicato dal C.C.N.L. del 06.07.95 – art. 33, differenziando la valutazione del responsabile in rapporto all’obiettivo e salvaguardando la liquidazione al lavoratore in riferimento al lavoro reso.
Art.5

(Sistema organizzativo)


La dotazione organica costituisce la tecnostruttura con cui il Comune assicura il proprio intervento nei compiti istituzionali e negli obiettivi indicati dalla legislazione vigente e dal presente Regolamento.


L’apparato Comunale organizza il proprio lavoro per obiettivi e progetti redatti dai Responsabili apicali, ai quali compete l’obbligo di realizzare in piena autonomia gestionale gli indirizzi programmatici dell’Amministrazione e del Consiglio Comunale.


I progetti sono sottoposti a controlli periodici con referti intermedi e finali redatti dal Nucleo di Valutazione che sottopone al Sindaco, alla Giunta ed ai Responsabili apicali, misure correttive tese ad assicurare l’ottimizzazione delle risorse umane e tecnico-finanziarie.


In applicazione dell’Art.6 del D. Lgs. 165/2001 e dall’Art. 4 del presente Regolamento di organizzazione, la tecnostruttura  si  articola in:

a) SETTORI: aree macro-organizzative che accorpano un insieme omogeneo od affine di Uffici, così da garantire l’efficacia dell’azione amministrativa nell’ambito di aggregati similari ed interdipendenti;

b) SERVIZI: aree micro-organizzative comprendenti un insieme di unità operative la cui attività è finalizzata ad assicurare la gestione dell’intervento nell’ambito della materia specifica;

c) SEZIONI: unità organizzative interne ai SETTORI con il compito di realizzare, in posizione di particolare autonomia funzionale e procedimentale, i compiti propri della struttura in relazione alle prestazioni richieste con l’erogazione finale del prodotto;

d) UFFICI: unità organizzative interne ai SERVIZI ed alle Sezioni con il compito di realizzare la funzione delle prestazioni richieste con l’erogazione finale del prodotto;

e) UNITA’ DI PROGETTO: unità organizzative temporanee e per obiettivi predeterminati che possono coinvolgere uno o più Settori, istituite per la soluzione di problematiche particolari e contingenti, il cui operato si estingue con la realizzazione del progetto;

f) UNITA’ DI STAFF: unità di supporto (U.R.P., C.E.D, Gabinetto del Sindaco) per l’espletamento delle attività dei diversi Uffici e Servizi dotate di autonomia funzionale alle dirette dipendenze del Sindaco. Sono parte integrante della tecnostruttura ed hanno come finalità la razionalizzazione dei meccanismi interni all’Ente e dei rapporti con i cittadini ed altri soggetti istituzionali e professionali.
g) "DIVISIONI: strutture intermedie di particolare complessità in virtù delle procedure di propria competenza, inserite all'interno dei Settori ma dipendenti funzionalmente dal Sindaco, alla cui direzione è preposto un funzionario di cat. D in possesso del titolo di studio della laurea"
(lettera aggiunta con Deliberazione di Giunta Comunale n. 102 del 29.09.2010)

Art.6

(Articolazione organizzativa)


Il modello organizzativo dell’Ente è di tipo funzionale con macrostrutture (Settori) modificabili,  nel rispetto della dotazione organica definita dalla Giunta, con deliberazione della stessa Amministrazione su proposta autonoma o del Segretario Generale o del Direttore Generale, in relazione  ai carichi di lavoro ed a nuove competenze demandate al Comune, previo confronto con le OO. SS.


All’interno di ogni categoria (A, B, C, D) che, in base alle declaratorie del nuovo C.C.N.L. 1998/2001 indica requisiti, competenze e conoscenze dell’insieme di mansioni assimilabili per tipologia di contenuti, sono esigibili tutte le mansioni che il profilo professionale riassume nella logica del principio di fungibilità e, quindi, della mobilità orizzontale del personale.

           Le modalità gestionali idonee a realizzare due distinti percorsi di riconoscimento professionale all’interno delle categorie A, B, C, D (progressione orizzontale) e tra le categorie (progressione verticale) sono da individuare secondo le vigenti disposizioni in tema di reclutamento del personale e di progressione stabilite dal CCNL, in uno al contratto integrativo decentrato, sulla base della valutazione delle prestazioni, delle conoscenze specialistiche, delle complessità dei problemi e di altri indicatori ascrivibili al profilo professionale, alla categoria ed alla specifica posizione organizzativa.

Art.7

(I Settori)


La Giunta, tenendo conto dei requisiti professionali richiesti, distribuisce nei segmenti organizzativi macro (Settori) e micro (Servizi) e nelle unità organizzative complesse (Sezioni) e semplici (Uffici) le risorse umane, secondo un organigramma definito nella dotazione organica allegata al presente regolamento (all. A).

Sono di pertinenza del Settore:

a) analisi, studio e proposta di esigenze e bisogni per aree omogenee;

b) programmazione e gestione degli interventi, effettuando diagnosi organizzative delle eventuali criticità e predisposizione di strumenti correttivi con Conferenza di Servizio;

c) verifica ed adeguamento per il raggiungimento degli obiettivi;

d) elaborazione di piani di lavoro ai fini di una corretta gestione del trattamento accessorio nella logica di una produttività  legata al sistema di valutazione come indicato dal C.C.N.L.

e) interazione con la  Giunta per il conseguimento del programma politico fissato dall’organo politico attraverso scelte gestionali impermeate sulla logica dei risultati;

f) attivazione e sperimentazione di un sistema di coordinamento e di valutazione del personale con un’attenzione tesa a motivare le risorse interne privilegiare la qualità delle prestazioni rese al cittadino ed il risultato da conseguire;

g) alla collaborazione con il Nucleo di Valutazione per sostenere le attività rivolte a migliorare la produttività, con la realizzazione di progetti da monitorare con controlli quali-quantitativi dei risultati correlati al merito individuale ed al lavoro di gruppo (controllo di gestione).

Art.8

(Responsabili dei Settori)


Le Funzioni Apicali di direzione della macrostruttura dell’Ente sono affidate al personale dipendente che è inquadrato dalla categoria D ed oltre, secondo la progressione orizzontale (già ex VIII q. f.), in applicazione  del  C.C.N.L. 1998/2001 del comparto Regioni – Enti Locali. 

La direzione del Settore si esplica in:

· attività di indirizzo  gestionale attraverso l’emanazione di direttive cui gli Uffici sottoposti devono attenersi, riguardanti l’organizzazione delle attività;

· coordinamento degli Uffici in funzione del raggiungimento degli obiettivi programmatici, con la possibilità di partecipare alla definizione dei programmi.


Ai Responsabili dei Settori, inoltre, sono attribuiti i compiti di cui al D.Lgs. 165/2001 ed al D. Lgs. 267/2000 ed in particolare:

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

b) la stipulazione di contratti;

c) i provvedimenti di autorizzazione e di concessioni edilizie – autorizzazioni commerciali ed altre  il cui rilascio presuppone accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale;

d) la responsabilità  delle procedure di appalto e di concorso;

e) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa  l’assunzione di impegni di spesa;

f) gli atti di gestione del personale, ferie, permessi, mobilità interna, formazione, verifica  produttività, compresi i provvedimenti disciplinari di competenza (richiamo verbale e scritto, censura, per i provvedimenti più gravi la competenza passa all’ufficio per le sanzioni disciplinari appositamente costituito, al capo Settore resta la contestazione);

g) i provvedimenti di autorizzazione, concessione il cui rilascio richieda preventivamente accertamenti e valutazioni, anche discrezionali, nel rispetto di criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di indirizzo, comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizie;

h) i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino di competenza comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni amministrative previste dalla vigente legislazione statale e regionale in materia di prevenzione e repressione dell’abusivismo edilizio e paesaggistico – ambientale.

Art.9

(Conferimento degli incarichi ai Responsabili dei Settori)


Il Sindaco, con provvedimento motivato – ai sensi degli Artt. 50 e 107ss del D. Lgs. 267/2000, secondo criteri di competenza professionale, attribuisce e definisce gli incarichi apicali ai dirigenti dei Settori in relazione agli obiettivi indicati dalla Giunta nel programma politico – amministrativo.


Gli incarichi apicali e dirigenziali, cui compete una retribuzione di posizione e di risultato  prevista dal C.C.N.L., sono conferiti a tempo determinato, sono rinnovabili, hanno durata almeno annuale e possono essere revocati in ogni tempo per diverse sopravvenute esigenze organizzative o funzionali, ovvero quando il livello dei risultati conseguiti dal funzionario incaricato risulti inadeguato, a seguito di analisi del Nucleo di Valutazione, ovvero in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati dal piano esecutivo di gestione.

Inoltre possono essere revocati: per inosservanza alle direttive del Sindaco, del Direttore Generale, per responsabilità grave e reiterata, negli altri casi disciplinati dal D. Lgs. 165/2001 e dal CCNL. Gli incarichi sono prorogati di diritto all’atto naturale della scadenza, fino a quando non intervenga la nuova nomina.


L’Attribuzione degli incarichi può prescindere dalle precedenti assegnazioni di funzioni di direzione a seguito di concorsi.


La direzione di Settori può essere affidata con incarichi fiduciari, dal Sindaco, anche a professionisti  con contratto a tempo determinato, in possesso del titolo di studio richiesto per l’accesso dall’esterno, e sulla base di idoneo curriculum.

Possono essere istituiti temporaneamente specifici settori d’intervento, con delibera di Giunta,  per la realizzazione di programmi e per il conseguimento di obiettivi comuni a più Settori, la cui responsabilità può essere affidata ad un Capo - settore, ad altri funzionari di fascia D.

La responsabilità dirigenziale può essere attribuita, in caso di assenza temporanea e/o di vacanza, dal Sindaco, ad interim, per un periodo di tempo determinato, eventualmente rinnovabile, ad altro personale di qualifica apicale. La sostituzione del Capo – Settore, in caso di sua temporanea assenza, è disposta con atto scritto, tempestivamente comunicato al Direttore Generale - Segretario Generale, ad un dipendente in possesso della categoria D, immediatamente inferiore a quella del Capo - Settore. In tale caso al dipendente individuato spetta la medesima indennità di posizione, già attribuita al Capo - Settore sostituito. Ove ciò non sia possibile per indisponibilità del dipendente di cat. D, e/o in assenza di tale categoria, provvederà il Sindaco, ai sensi del comma successivo, sentito il Segretario Generale e/o il Direttore Generale.  

Analoghe responsabilità  dirigenziali – ai sensi dell’art. 110 del D. lgs. 267/2000, possono essere  attribuite a tempo determinato e con provvedimento motivato dal Sindaco, anche al personale responsabile degli Uffici e dei Servizi, indipendentemente dalla loro qualifica funzionale, in possesso del titolo richiesto dall’esterno.


Ai suddetti responsabili degli Uffici e dei Servizi aventi responsabilità di gestione può essere assegnata una indennità di funzione nel rispetto del contratto di lavoro e sulla base di criteri fissati localmente e preventivamente determinati in sede di contrattazione decentrata con le organizzazioni sindacali allo scopo di valorizzare professionalità, flessibilità ed impegno rispetto alla posizione rivestita ed ai risultati conseguiti.

Il rilascio di autorizzazioni o concessioni amministrative di competenza dell’Amministrazione Comunale può essere attribuita dal Sindaco a funzionari di qualifica apicale in possesso di adeguata competenza professionale anche se non nominati responsabili di settore.

Art.10

(Graduazione delle posizioni organizzative)

         Le posizioni organizzative delle strutture apicali dell’Ente, sono graduate ai fini dell’attribuzione del trattamento economico, in funzione dei seguenti criteri di riferimento:

· collocazione interna alla tecnostruttura comunale

· complessità organizzativa

· preparazione culturale e professionale

· managerialità e stile di direzione

· responsabilità ed autonomia

· obiettivi fissati dall’Amministrazione

La  graduazione è definita dalla Giunta che si avvale dell’istruttoria e delle ricerche del  Nucleo di Valutazione – di cui all’Art. 9 del presente Regolamento.


Il sistema di graduazione è aggiornato nel caso si determinino modifiche rilevanti riguardanti la distribuzione delle responsabilità, l’assegnazione delle risorse, i compiti ed il grado di autonomia, previo confronto con le OO. SS.

Art.11

(Sistema di valutazione dei responsabili apicali)


Le prestazioni e l’impegno dei Responsabili dei Settori sono soggette a valutazioni annuali ai fini dello sviluppo ed arricchimento professionale, dell’attribuzione degli incarichi e della retribuzione di risultato.

I criteri ed i parametri di misurazione sono basati sui seguenti fattori:

· Rispondenza dei risultati conseguiti agli indirizzi programmatici fissati dall’Amministrazione Comunale in sintonia con gli obiettivi individuati nella elaborazione e definizione del PEG.

· Gestione delle risorse umane,  finanziarie e strumentali

· Miglioramento del sistema organizzativo

· Soddisfacimento adeguato, corretto e tempestivo dei servizi affidati


La valutazione è di competenza del Sindaco, sentito il Direttore Generale o, se non nominato, il Segretario Generale, che si avvale delle metodologie e del sistema elaborato dal Nucleo di Valutazione composto con le modalità e le professionalità indicate dall’Art. 29 del presente Regolamento.

Art.12

(Programmazione  degli  obiettivi  e  verifica  dei  risultati)


La struttura organizzativa del Comune assume come metodo di intervento la  programmazione del lavoro per obiettivi e la gestione per progetti, quale sistema per l’impiego e la valorizzazione delle risorse umane.


Adotta le soluzioni organizzative capaci di assicurare i migliori risultati in un positivo rapporto costi/benefici.


I Settori approntano i progetti per la realizzazione degli obiettivi degli organi politici, ispirandosi alle tecniche di programmazione e alla netta distinzione tra gestione amministrativa, di pertinenza dell’apparato comunale ed indirizzo politico-programmatico di pertinenza degli organismi elettivi.


I risultati sono sottoposti alla verifica del Sindaco, del Segretario Comunale e dal Nucleo di Valutazione, secondo le modalità previste dal presente Regolamento.


Ai fini della verifica dei risultati sono tenute in considerazione i parametri di efficienza, quale capacità di raggiungere gli obiettivi, con la ottimale combinazione dei fattori produttivi, di efficacia, quale capacità di soddisfare le esigenze dei cittadini con il conseguimento dei risultati e la soluzione degli obiettivi e problemi prefissati.

Art.13

(Conferenza dei Capi – Settore)

Per assicurare il coordinamento delle attività gestionali delle strutture organizzative del Comune e dei progetti predisposti dai Responsabili dei Servizi. Il Sindaco, d’intesa con il Segretario Generale o il Direttore Generale e con i funzionari apicali convoca, almeno trimestralmente, la Conferenza dei Capi - Settore.


La Conferenza dei Capi - Settore assolve al ruolo di collegamento delle strutture tecnico-gestionali con gli organi di governo ed ha lo scopo di coordinare la valorizzazione delle risorse umane e finanziarie con un’azione di verifica e di proposta finalizzata a:

a) introdurre elementi di analisi organizzativa;

b) consentire ai quadri intermedi ed ai Responsabili del procedimento, di partecipare alla definizione dei metodi di lavoro ed alle modalità di esercizio delle funzioni assegnate, con una verifica della rispondenza dei risultati agli obiettivi;

c) valorizzare e promuovere il lavoro di gruppo

d) predisporre i programmi e gli obiettivi in relazione ad un’ottimale gestione dei Servizi e degli Uffici;

e) fornire gli organi elettivi la consulenza richiesta;

f) elaborare strategie volte al miglioramento dell’attività cui collegare l’erogazione del fondo incentivante la produttività.

Art.14

(Servizi – Sezioni – Uffici)


Nell’articolazione strutturale della macchina comunale, i Servizi rappresentano le unità organizzative di secondo livello, ai quali sono preposti dipendenti appartenenti alla categoria D, prevista dal C.C.N.L. Alla nomina dei responsabili dei servizi provvede il Sindaco, sentito il Segretario Generale. (paragrafo modificato con Deliberazione di Giunta Comunale n. 119 del 17.10.2001)

         Le Sezioni rappresentano le unità organizzative complesse, di terzo livello, alle quali sono preposti dipendenti appartenenti alla categoria D prevista dal C.C.N.L. Alla nomina dei responsabili delle sezioni provvede il Responsabile del Settore.

           Agli Uffici, unità organizzative semplici, la cui attività è finalizzata a garantire la gestione dell’intervento in specifici ambiti della materia attribuita, competono:

a) l’erogazione dei servizi  alla collettività oppure l’attività di supporto agli organi Interni;

b) l’espressione di competenze professionali proprie;

c) l’assunzione della responsabilità  dei procedimenti amministrativi assegnati – ai sensi della  Legge 241/90.

Alla nomina dei responsabili degli uffici provvede il Responsabile di Settore tra i dipendenti di categoria non inferiore alla C.

E’ ammessa l’attribuzione della titolarità di non più di due servizi, sezioni, uffici secondo le disposizioni del presente regolamento con la previsione di un compenso aggiuntivo definito in sede di contrattazione decentrata ed imputato al fondo di cui all’art. 17 del CCNL.

Art.15

(Le unità di progetto)


Il Sindaco, d’intesa con il Segretario Comunale ed il Direttore Generale ed i Responsabili dei Settori interessati, può istituire per particolari necessità, volte a soddisfare bisogni a carattere produttivo e sociale ed a realizzare nuovi compiti o al miglioramento di quelli esistenti unità di progetto finalizzate al raggiungimento dell’obiettivo.


Le unità di progetto possono  essere istituite all’interno di determinati Settori, oppure tra più Settori. Esse sono di natura flessibile e ridefinibile in ragione dell’evoluzione delle esigenze di intervento e delle risorse disponibili.


E’ possibile l’istituzione di unità non inserite in alcun settore, ma facenti riferimento diretto al Segretario Generale, e se incaricato, al Direttore Generale. L’istituzione di queste unità avviene  per determinazione del responsabile di Servizio interessato quando il progetto interessa un solo Servizio o per disposizione del Segretario, quando il progetto riveste carattere interdisciplinare.

Capo  III

Segretario Generale e Direttore Generale

Art.16

(Funzioni di Direzione Generale

del  Segretario  Comunale)

Le funzioni del Direttore Generale possono essere assegnate dal Sindaco, con proprio atto al Segretario Generale.

In tale ipotesi al Segretario Generale spetta un’indennità di direzione generale da contrattare e determinare d’intesa con il Sindaco.

Fino a quando non si sia provveduto alla nomina del Direttore Generale, al Segretario Comunale compete la sovrintendenza allo svolgimento delle funzioni ed il coordinamento delle attività dei responsabili dei Servizi. Al Segretario competono altresì, fino a quando non sia nominato il Nucleo di valutazione, le attività propedeutiche alla valutazione dei Responsabili di Settore.

Art.17

(Rapporti tra Direttore Generale e Segretario Comunale)


I rapporti tra Direttore Generale e Segretario Comunale sono disciplinati dal Sindaco all’atto della nomina del primo, salvaguardando tutte le competenze attribuite ad ognuno dei due soggetti.

Art.18

(Direttore Generale)


Il Sindaco può nominare per un periodo non superiore al mandato amministrativo ed al di fuori della dotazione organica, un Direttore Generale con un contratto a tempo determinato.


Il Direttore Generale, è scelto “intuitu personae” previa affissione di avviso pubblico, tra esperti di pubblica amministrazione o di organizzazione aziendale sulla base di curricula formativi e professionali che ne comprovino le capacità gestionali e socio-organizzative.


Esperite le procedure di cui al Comma 2 del presente articolo il Sindaco, sentito il Responsabile del Servizio Finanziario, per l’assunzione dell’impegno di spesa, si procede alla nomina tramite la stipula di un’apposita convenzione che preveda la durata dell’incarico, che è sempre revocabile ed il corrispettivo.


Il Direttore Generale definisce in accordo con i Responsabili apicali dei Settori, la proposta del PEG, provvede a dare concreta attuazione agli obiettivi ed agli indirizzi programmatici stabiliti dagli organi di governo e sovrintende alla gestione della struttura e dell’apparato comunale secondo i principi ed i criteri fissati nel presente Regolamento, perseguendo livelli ottimali di efficacia e di produttività dell’attività amministrativa. Il Direttore risponde direttamente al Sindaco del proprio operato.


Data la natura fiduciaria del rapporto di lavoro la nomina di Direttore Generale può essere revocata in qualsiasi momento.

In particolare il Direttore Generale :

1) dà attuazione al programma ed agli obiettivi definiti dagli organi di governo per il conseguimento degli obiettivi previsti;

2) sovrintende alla gestione complessiva dell’Ente, perseguendo livelli ottimali di efficienza, efficacia ed allo svolgimento delle funzioni dei responsabili dei Settori, coordinandone l’attività;

3) predispone il piano esecutivo di gestione o il piano di assegnazione delle risorse,  del personale e degli obiettivi, da sottoporre all’approvazione della Giunta, formula proposte per migliorare l’assetto organizzativo del personale;

4) promuove l’introduzione di metodologie e tecniche di gestione, misurazione ed organizzazione per garantire migliore efficienza ed efficacia dell’azione amministrativa;

5) esplica le proprie funzione in posizione gerarchica sovraordinata rispetto ai dirigenti che nell’esercizio delle loro funzioni rispondono allo stesso;

6) avoca a sé qualsiasi provvedimento di competenza dei Capi Settori, quando ne ravvisi la necessità, per rassicurare il raggiungimento degli obiettivi o per migliorare l’efficienza e l’efficacia dei servizi;

7) formula proposte al Sindaco ed alla Giunta ai fini della elaborazione di atti d’indirizzo e controllo politico ed amministrativo;

8) verifica la congruenza dei piani di attività dei Capi Settore rispetto al perseguimento degli obiettivi e/o proponendo alla Giunta la variazione degli obiettivi e/o delle risorse loro attribuite per il raggiungimento degli obiettivi assegnati;   

9) formula proposte di criteri generali per gl’organizzazione degli uffici e dei servizi e la proposta di schema organizzativo in conformità alle direttive della Giunta;

10) propone il piano delle assunzioni e i mobilità del personale, previo confronto con le OO.SS., secondo le decisioni, gli obiettivi e i programmi del bilancio preventivo e del PEG;

11) promuove le azioni  e predispone gli strumenti per migliorare la sicurezza dei lavoratori ai sensi della Legge 626/94 e succ. modif. ed integr.;

12) adotta i provvedimenti di trasferimento di personale tra Settori;

13) coordina le relazioni sindacali.

14) autorizza le ferie ai Capi Settore, ed è competente per i provvedimenti disciplinari nei confronti ai Capi Settore medesimi
Art.19

(Atti di gestione)


I Responsabili dei Settore, per assolvere le funzioni loro assegnate, adottano atti di gestione che assumono la forma della  “determinazione”.


Le determinazioni sono soggette alle ordinarie cautele che, per le deliberazioni collegiali, garantiscono la veridicità della numerazione e della data.

Ciascun Capo / Settore elabora le determinazioni in doppio originale di cui uno resta depositato presso il Settore emanante e l’altro viene inviato entro 05 gg. in Segreteria che ne curerà la raccolta, in distinti raccoglitori per Settori di provenienza, cronologica delle determinazioni dei Capi/Settore.


Al fine di semplificare l’azione amministrativa per ciascun  Settore, sarà osservata un’unica numerazione progressiva annuale.


Ciascun settore assicura la raccolta di un originale di tutte le determinazioni che, a fine anno, dovranno essere rilegate e dotate di apposito indice.

Art.20

(Organizzazione del servizio finanziario)

L'organizzazione del Settore finanziario si articola in quattro servizi: 1) Ragioneria: ufficio per le entrate e ufficio per le spese; 2) Servizio Economato, Patrimonio, Provveditorato; 3) Servizio Programmazione e bilancio; 4) Servizio  Tributi.

Il responsabile del servizio finanziario si identifica con il dipendente di ruolo con qualifica apicale di categoria D3 e superiore appartenente all'area funzionale che nell'ambito della dotazione organica comunale individuata con la denominazione Ufficio di ragioneria.

Al responsabile del servizio finanziario competono tutte le altre funzioni che la legge, lo statuto e i regolamenti assegnano al servizio anche ricorrendo all'uso di qualificazioni diverse, ma  corrispondenti o riconducibili alle funzioni ed ai compiti dell'area economica, finanziaria e contabile.  

Per assicurare lo svolgimento delle funzioni di competenza del servizio finanziario, l'ente può stipulare con altro o più Comuni  apposita  convenzione, previe opportune intese tra le amministrazioni  interessate. La convenzione dovrà prevedere le modalità di svolgimento del servizio, la durata, i rapporti finanziari ed i criteri per la loro regolazione.

L'ente, inoltre, può stipulare contratti a tempo determinato di dirigenti, alte specializzazioni o  funzionari dell'area direttiva, secondo i criteri e le modalità previste dal regolamento sull'ordinamento  degli uffici e dei servizi.

 Art.21
(Responsabile del servizio finanziario)

Le funzioni di coordinamento e di controllo dell'attività finanziaria  dell'ente, riferite alle attività di programmazione, di previsione, di gestione, di revisione e di rendicontazione, sono di  competenza del Servizio Finanziario.

Lo svolgimento delle predette attività sarà realizzato a cura del responsabile del servizio finanziario mediante:

a)  vigilanza, controllo, coordinamento e gestione dell'attività finanziaria dell'ente;

b) verifica della veridicità delle previsioni di entrata e di compatibilità delle  previsioni di spesa da iscriversi nel  bilancio  annuale  e pluriennale,  sulla  base delle proposte da parte dei  responsabili  dei servizi interessati;

c) verifica dello stato di accertamento delle entrate e di impegno delle spese;

d)  espressione  dei pareri di regolarità contabile  sulle  proposte  di deliberazioni;

e) apposizione del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria  sulle determinazioni di impegni di spesa adottate  dai  responsabili dei servizi;

f) registrazione degli impegni di spesa e degli accertamenti di entrata;

g) registrazione degli ordinativi di riscossione e di pagamento;

h) tenuta dei registri e delle scritture contabili, necessari per  l'aggiornamento degli inventari e dello stato patrimoniale;

i)  cura  dei  rapporti con i responsabili dei servizi  e  con  l'organo esecutivo  per  il coordinamento dell'attività  istruttoria  finalizzata alla predisposizione della relazione previsionale e programmatica e  del piano esecutivo di gestione o altro strumento operativo di gestione  del bilancio;

l)  predisposizione  del progetto dei bilanci di  previsione  annuale  e pluriennale  da  presentare alla Giunta, sulla base  delle  proposte  da parte  dei responsabili dei vari servizi e dei dati disponibili in  proprio possesso;

m) predisposizione dello schema della relazione previsionale e  programmatica,  dimostrativa  delle fonti di finanziamento e dei  programmi di spesa con riferimento alle indicazioni contenute nel progetto del bilancio annuale e pluriennale;

n)  coordinamento dell'attività finalizzata alla  predisposizione  della relazione  al  rendiconto della gestione, da parte della  Giunta,  sulla base delle valutazioni formulate dai responsabili dei servizi;

o)  predisposizione del rendiconto da presentare alla Giunta, sulla  base delle  proposte  da parte dei responsabili dei vari servizi e  dei  dati disponibili in proprio possesso;

p) istruttoria delle proposte di variazione al bilancio e di assestamento generale delle previsioni di bilancio;

q)  segnalazione  scritta, mediante apposita relazione evidenziante  le proprie valutazioni, al Sindaco, al Segretario comunale ed all'organo di revisione, dei fatti gestionali dai quali possono derivare  situazioni pregiudizievoli per gli equilibri del bilancio; in ogni caso la segnalazione effettuata entro sette giorni dalla conoscenza dei  fatti.  Il Consiglio Comunale provvede al riequilibrio a norma dell'art. 36,  entro 30  giorni dal ricevimento della segnalazione, anche su  proposta  della Giunta Comunale;

r) referto del controllo di gestione da presentare alla Giunta e da comunicare  ai  competenti  responsabili dei servizi, sulla base del "rapporto di gestione" formulato dall'apposito "servizio di controllo interno";

s) predisposizione e sottoscrizione, congiuntamente al Segretario comunale, dei rendiconti relativi all'utilizzo dei contributi  straordinari, assegnati  al  Comune  con vincolo di destinazione, da  parte  di  altre amministrazioni pubbliche;

t)  cura dei rapporti con il tesoriere comunale e con gli  altri  agenti contabili per la resa dei conti amministrativi e giudiziali;

u)  controllo della situazione di cassa e adempimenti relativi  all'utilizzo, in termini di cassa, delle entrate aventi specifica  destinazione per il pagamento di spese correnti, nonchè all'attivazione ove  necessario dell'anticipazione di tesoreria;

v)  attività  di supporto all'organo di revisione, anche ai  fini  degli adempimenti connessi alle verifiche periodiche di cassa.

Nel caso di vacanza del posto, ovvero di assenza o di impedimento, il responsabile del servizio finanziario sarà sostituito dal dipendente di ruolo a tal uopo appositamente incaricato con provvedimento del Sindaco, su proposta del Segretario.

Art.22
(Elementi delle determinazioni)

Gli elementi essenziali delle determinazioni dei responsabili dei Servizi sono:

a) l’intestazione;

b) il numero progressivo dal 1° Gennaio al 31 Dicembre di ogni anno;

c) la data;

d) l’oggetto;

e) la parte motiva;
f) il dispositivo;
g) la firma del Responsabile del Settore.
Le determinazioni che comportano impegni di spesa sono trasmesse al responsabile del Servizio Finanziario e sono esecutive con l’apposizione del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria.

Le determinazioni vanno redatte in doppio originale di cui una resta depositata presso ciascun settore.

Un secondo originale con due copie viene trasmesso al Settore Finanze, entro il termine di gg. 5 dall’adozione.

Il Capo Settore Finanze, dopo aver apposto il visto di competenza, trasmetterà l’originale alla Segreteria che ne curerà la pubblicazione, e una copia al Settore interessato.

L’ufficio di Segreteria curerà la raccolta delle determinazioni, in distinti raccoglitori per settori di provenienza, in ordine cronologico.

Sull’originale devono essere annotati gli estremi della pubblicazione all’Albo Pretorio Comunale.

L’ordinazione a terzi, per la fornitura di beni e servizi, deve avvenire a cura del Capo - Settore di competenza, con le modalità previste dalla legge e dal regolamento di contabilità.

Art.23

(Pubblicazione delle determinazioni)


Tutte le determinazioni dei responsabili dei Servizi debbono essere pubblicate all’Albo Pretorio  Comunale per 15 giorni consecutivi.


Gli estremi dell’avvenuta pubblicazione devono essere riportati nell’originale delle determinazioni con l’attestazione delle eventuali osservazioni o ricorsi presentati.

Art.24

(Rilascio delle copie delle determinazioni)


Per quanto concerne il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le norme del vigente regolamento per l’accesso agli atti.

Art.25

(Ruolo e competenze del Segretario Generale)

  
Il Segretario Generale è un dirigente pubblico, dipendente dell’Agenzia prevista dall’Art. 102 del D. Lgs. 267/2000 e dal D.P.R. 465/97. Egli è nominato dal Sindaco, seconde le procedure stabilite dall’Agenzia e dalla richiamate normativa.


Il Segretario Generale:

svolge funzione di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti degli organi dell’Ente in ordine alla conformità dell’azione amministrativa alle leggi, allo Statuto ed ai Regolamenti.

vigila affinché l’azione amministrativa rispetti i canoni della legalità, della imparzialità e del giusto procedimento e collabora con gli organi elettivi mediante studi, ricerche e proposte, attribuisce la competenza dei procedimenti nei casi controversi.


Il Segretario Generale sovrintende all’attuazione dei provvedimenti ed alla loro puntuale e corretta esecuzione, partecipa con funzioni referenti e consultiva alle riunioni del Consiglio e della Giunta e ne cura la redazione dei verbali.


Appartengono  alla competenza del Segretario:

a) rogare i contratti  deliberati dai competenti organi, autenticare le scritture private ed atti unilaterali nell’interesse dell’Ente;

b) far trasmettere gli atti deliberativi, nei casi dovuti, ai capigruppo consiliari contestualmente alla loro pubblicazione;

c) ricevere le richieste di controllo di deliberazioni della Giunta e dal Consiglio avanzate dal Consiglio o dai consiglieri ed inoltrarle con le deliberazioni al Comitato Regionale di Controllo;

d) presiedere il Nucleo di Valutazione;

e) rispondere degli adempimenti connessi alle consultazioni elettorali e referendarie;

f) assumere la presidenza delle commissioni di concorso afferenti i soli posti apicali.

Il Segretario, inoltre:

a) è posto al vertice  della struttura burocratica e costituisce il momento di sintesi della complessiva attività amministrativa;

b) nel rispetto delle direttive impartitegli dal Sindaco, dal quale dipende funzionalmente, svolge attività di direzione della complessiva attività  del Comune; sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei capi Servizio coordinandone l’attività e indirizzandone l’organizzazione, nel rispetto delle loro autonomie e delle loro competenze ed attribuzioni;

c) riesamina annualmente l’aspetto organizzativo dell’Ente e la distribuzione dell’organico effettivo, proponendo alla Giunta eventuali provvedimenti  in merito;

d) gestisce i processi di mobilità intersettoriale del personale;

e) coordina l’attività di programmazione operativa e verifica i piani di lavoro presentati dai Servizi e dagli Uffici;

f) cura l’integrazione ed il coordinamento tra tutte le attività e gli interventi delle strutture;

g) espleta  tutte le altre funzioni previste dalla legge, dallo Statuto, dai Regolamenti o conferitogli dal Sindaco, in quest’ultimo caso spetta al Segretario una indennità aggiuntiva per l’ulteriore responsabilità;

h) riceve l’atto di dimissioni del Sindaco.

Nel caso in cui il Sindaco provvede a nominare il Direttore Generale, previa deliberazione di G.M. e secondo criteri stabiliti dal presente regolamento, dovranno essere definiti i rapporti tra il Segretario ed il Direttore, secondo i loro distinti ed autonomi ruoli.

Art.26

(Vice Segretario Generale)

In conformità a quanto stabilito dal vigente Statuto Comunale, è istituita la figura del Vice – Segretario Generale, cui compete collaborare fattivamente con il Segretario Generale.

Tale figura è ricoperta dal funzionario con qualifica apicale in possesso del titolo di studio richiesto per l’accesso al posto di Segretario Comunale. Il medesimo sarà individuato ed incaricato con apposita delibera di Giunta Comunale.

Per assenza ed impedimento sino a 60 gg. del Segretario Generale, la sostituzione viene disposta direttamente dal Sindaco.

Al Vice - Segretario Generale, in caso di sostituzione per assenza e/o impedimento del Segretario Generale, spetta un compenso pari ad un terzo dello stipendio tabellare del Segretario Generale.

Con atto motivato, il Sindaco può provvedere alla sostituzione del Segretario Generale, con altro Segretario Generale.

Per i periodi eccedenti i 60 gg. si applicano le disposizioni dettate dall’Agenzia autonoma per la gestione dell’albo dei Segretari Comunali e Provinciali.

Capo IV

Collaborazioni professionali esterne

Art.27

(Stipula  di  contratti  a  tempo  determinato)


L’Amministrazione Comunale può stipulare al di fuori della dotazione organica ed in assenza di professionalità analoghe presenti all’interno dell’Ente, contratti a tempo determinato, per la copertura di posti di Responsabili di Settori o di posti per alta specializzazione, nell’intento di far conseguire alla struttura il massimo grado di funzionalità ed economicità nella gestione.


I soggetti cui conferire l’incarico di direzione dei Settori e dei  Servizi, debbono rispondere ai seguenti requisiti:

a) possesso di tutti i requisiti per l’accesso agli impieghi civili della Pubblica Amministrazione ed in particolare, tutti i requisiti per la qualifica da ricoprire;

b) qualificata esperienza professionale nel settore al quale si riferisce l’incarico, maturata nell’esercizio di una libera professione o, se dipendente pubblico, nell’esercizio di funzioni dirigenziali o direttive (in base all’incarico da attribuire). 

La decisione di avvalersi di contratti a tempo determinato al di fuori della pianta organica, compete al Sindaco, sulla base di un atto d’indirizzo della Giunta Comunale e previa verifica della necessaria disponibilità finanziaria e nel caso di assenza di specifiche professionalità  nell'Ente.

Il conferimento dell’incarico deve essere volto ad individuare le professionalità meglio rispondenti ai requisiti richiesti, ed avviene “intuitu personae” sulla base di una valutazione che consideri:

a) requisiti relativi a titoli di studio o culturali in genere;

b)  requisiti relativi a titoli professionali;

c) requisiti relativi ai titoli per l’esercizio di attività già svolte e documentate;

d) curriculum professionale.

La durata del contratto non può superare i tre anni, in modo continuativo, in ogni caso non può essere superiore alla durata del mandato elettivo del Sindaco; è possibile la proroga, con provvedimento motivato del Sindaco, per non oltre 2 (due) anni; il contratto è risolto di diritto nel caso in cui l’Ente Locale dichiari il dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni  strutturalmente deficitarie.

Gli incarichi di alta specializzazione sono conferiti dal Sindaco con atto  motivato, a mezzo  avviso pubblico ove saranno indicati i requisiti per l’individuazione del professionista da incaricare.

Nel caso di avviso pubblico l’Amministrazione provvede a dare adeguata pubblicità del procedimento  di conferimento dell’incarico mediante i mezzi che riterrà più opportuni in relazione al tipo di incarico da attribuire.

Una volta acquisite le richieste, l’Amministrazione provvede ad una prima selezione diretta ad individuare i soggetti aventi i requisiti richiesti. Successivamente viene effettuata una valutazione mediante colloquio dei soggetti concorrenti da una commissione nominata dal Sindaco e presieduta dal Segretario Generale.
Art.28

(Stipulazione del contratto e suo contenuto)


I contratti di cui al presente capo non possono essere superiore al 5% della dotazione organica e, comunque, nei limiti dell’art. 110 del D. Lgs. 267/2000.

L’atto sindacale che approva l’affidamento dell’incarico deve definire:

· il soggetto, la sua qualificazione ed eventuali autorizzazioni se pubblico dipendente della Amministrazione di appartenenza;

· l’oggetto, l’individuazione dell’incarico;

· la durata dell’incarico volta al raggiungimento degli obiettivi prefissati dalla Amministrazione comunale;

· la forma dell’accordo previsto in uno schema di contratto che riporti tutte le clausole essenziali di interesse dell’Ente;

· il soggetto del Comune abilitato alla stipula della convenzione;

· il trattamento economico equivalente a quello previsto dai vigenti contratti collettivi nazioni e decentrati per il personale degli Enti Locali  potrà essere integrato, con atto motivato della Giunta,  con una indennità “ad personam” stabilita in relazione alle prestazioni richieste ed alla durata dell’incarico, nonché  graduato in relazione al risultato raggiunto;

Sono applicate, secondo le regole previste per l’area dirigenziale e direttive, le modalità di verifica dell’attività durante il corso dell’incarico ed alla sua conclusione.


L’incarico è collegato strettamente ai risultati da raggiungere.

L’Amministrazione può, in ogni momento, ove ritenga, a seguito dell’attività di verifica, che l’incaricato non addivenga alla realizzazione degli obiettivi posti o, in caso di inosservanza delle direttive del Sindaco, della Giunta e dell’Assessore di riferimento, risolvere la convenzione stipulata -  ai sensi del presente Regolamento -  previa notifica all’interessato – almeno 30 (trenta) giorni prima.

Art.29

(Contratti a tempo determinato per posti in organico)


Le posizioni apicali di Responsabile di Settore e di Servizio -  di cui agli Artt. 8, 9, del presente Regolamento previsto nella dotazione organica - possono essere ricoperti anche con contratti di lavoro a tempo determinato.


Anche per la copertura di tali posti previsti nella dotazione organica dell’Ente si seguono le stesse procedure individuate dall’Art. 28 del presente Regolamento.

Art.30

(Convenzioni per collaborazioni esterne)


Al di fuori della dotazione organica ed in assenza di professionalità specifiche, il Comune può ricorrere alla stipula di collaborazioni esterne. Tale collaborazione senza vincolo di orario e per obiettivi specifici, avviene con provvedimento del Sindaco “intuitu personae” a soggetti che possiedono i requisiti  necessari, sotto il profilo di precedenti e qualificati esperienze lavorative e professionali svolte nella Pubblica Amministrazione, rilevabili dal curriculum, da acquisire obbligatoriamente agli atti.

Tra l’Ente ed il soggetto deve stipularsi una convenzione dove sono precisati:

a) gli obiettivi da conseguire;

b) la durata della collaborazione;

c) modalità di espletamento e, se dipendente pubblico, eventuale autorizzazioni;

d) corrispettivo economico commisurato a quello previsto dal C.C.N.L.;

La convenzione è collegata ai risultati predeterminati e l’Amministrazione può, in ogni momento, risolvere la stessa, previa notifica all’interessato, almeno 30 (trenta) giorni prima, esperito ogni altro utile tentativo.

Art.31

(Uffici di Staff per attività di indirizzo e di controllo)


Il Sindaco, con proprio decreto, ha la facoltà di costituire, ex art. 90 D. Lgs. 267/2000 - Uffici di Staff posti alle dirette dipendenze degli organi politici per l’esercizio delle funzioni di indirizzo, programmazione e controllo politico-amministrativo, esclusa ogni diretta competenza gestionale, fatte salve quelle afferenti strettamente la prerogativa dell’art. 27 del presente Regolamento.


Gli Uffici di Staff possono essere costituiti da dipendenti dell’Ente da dipendenti di altra amministrazione pubblica o collaboratori assunti mediante contratto a tempo determinato, la cui durata non può avere durata superiore al mandato del Sindaco.


Il personale addetto agli Uffici di Staff, scelto direttamente dal Sindaco “intuitu personae” con atto adottato di concerto con il Responsabile del Servizio finanziario per l’assunzione dell’impegno di spesa, è posto alle dirette dipendenze del Sindaco o degli Assessori. Nel caso in cui  l’incarico sia conferito a soggetti che provengono da una Pubblica Amministrazione trova applicazione l’art. 53 del D. Lgs. n. 165/2001 che prevede e disciplina tale forma di collaborazione previa autorizzazione dell’Ente di appartenenza.


La collaborazione è collegata ai risultati da raggiungere con una attività di verifica durante il corso dell’incarico ed alla sua conclusione. Con le medesime modalità sono conferiti incarichi di collaborazione ai sensi dell’art. 7, comma 6 del D. lgs. 165/2001.

Art. 31bis

(Tirocini formativi)

L’Amministrazione Comunale può attribuire borse di studio per lo svolgimento di tirocini formativi, destinate a giovani laureati residenti a Villaricca. Per laureati si intende coloro che hanno conseguito il diploma di laurea, secondo il vecchio ordinamento, il diploma di laurea o il diploma di laurea specialistica, secondo la definizione di cui al decreto ministeriale 3 novembre 1999, n. 509. L’attribuzione della borsa di studio non configurerà in ogni modo l’instaurazione di rapporto di pubblico impiego subordinato. La borsa di studio potrà avere la durata massima di sei mesi, rinnovabile per una volta, previa relazione del Responsabile del Settore competente per materia. (articolo aggiunto con Deliberazione di Giunta Comunale n. 132 del 31.12.2004)
Art. 32

(Nucleo di valutazione)


In applicazione del D. Lgs. n. 286/99 il Sindaco istituisce il Nucleo di Valutazione.


Ad esso competono i seguenti compiti:

· individuazione degli strumenti e delle tecniche di gestione e loro aggiornamento costante;

· verifica degli obiettivi di programma,del loro conseguimento, nonché delle modalità e delle caratteristiche quantitative degli interventi e dell’idoneità delle azioni posti in essere;

· analisi dei costi dei singoli prodotti dell’attività dell’Ente;

· giudizio preventivo e consuntivo sui piani di incentivazione della produttività;

· monitoraggio di servizi di competenza dell’ente, compresi quelli gestiti esternamente all’Ente medesimo;

· valutazione dei risultati ottenuti dai Responsabili di direzione.

Del Nucleo di Valutazione fanno parte: il Segretario Generale, o Direttore Generale, se nominato, due soggetti esterni esperti in modelli socio-organizzativi degli EE. LL., in sistemi di gestione del personale, in tecniche di valutazione e controllo di gestione professionale specifica e rispondente al monitoraggio delle attività finalizzate al fondo di produttività oppure da un avvocato e da un dottore commercialista iscritti al rispettivo Albo ed un funzionario dell’Ente appositamente incaricato, con la funzione di Segretario del Nucleo.

I consulenti esterni sono nominati dal Sindaco, con le modalità di cui all’art. 31, sulla base dei “curricula” rispondenti al profilo professionale – di cui al Comma 3 – del presente Articolo.

Il compenso del Nucleo di valutazione è stabilito con Deliberazione di Giunta Comunale. (*) Per i componenti del Nucleo di valutazione valgono le stesse cause di incompatibilità previste per i componenti del Collegio dei Revisori.

(articolo modificato con Deliberazione di Giunta Comunale n. 87 del 08.09.2008)

(*) a tal proposito vedi Deliberazione di Giunta Comunale n. 103 del 24.09.2008.
Art.33

(Conferimento di incarichi a dipendenti di Amministrazione Pubblica)


Il Sindaco e/o la Giunta per l’espletamento degli incarichi -  di cui ai precedenti Artt. 25,26 e 27 del presente Regolamento – possono ai sensi  dell’art. 53 del D. Lgs. n. 165/2001 – impegnare soggetti che provengono da altra Amministrazione Pubblica (Stato, Regione, Ente Locale).

Art.34

(Le procedure per la valutazione dei responsabili di servizio)


La valutazione delle prestazioni e dei risultati ottenuti dai responsabili apicali è formalizzata  entro il 31 Gennaio di ogni anno attraverso l’indicazione preventiva dei punti e dei criteri di valutazione.


Le valutazioni saranno  accolte nel fascicolo personale degli interessati e di esse si terrà conto all’atto delle assegnazioni o dei rinnovi degli incarichi di direzione e/o di coordinamento.

Capo V

Il Personale

Art.35

(Dotazione organica)

La dotazione organica (all. sub a) generale del Comune individua il numero complessivo dei posti di ruolo, a tempo pieno o a tempo parziale, distinti in base ai sistemi di inquadramento contrattuali vigenti.

L’approvazione della dotazione organica e le successive variazioni sono disposte, previa verifica degli effettivi fabbisogni, dalla Giunta Comunale, su proposta del Direttore Generale, se nominato, o del Segretario Generale, nel rispetto delle competenze dell’Ente e delle risorse finanziarie.

Art.36

(Programma delle Assunzioni)

La Giunta Comunale, previa informativa alle OO.SS. aziendali, in sede di predisposizione dello schema di Bilancio di previsione, da sottoporre all’approvazione del Consiglio Comunale, ogni anno provvede alla programmazione triennale del fabbisogno di personale, nei limiti delle risorse finanziarie disponibili,  per assicurare funzionalità, ottimizzazione delle risorse. Detta programmazione è possibile nel corso dell’esercizio, con atto motivato ed in sede di variazione al bilancio di previsione.

Art.37

(Piano di assegnazione)

La Giunta su proposta del Direttore e/o Segretario Generale, sentita la conferenza dei Responsabili di Settore, assegna i contingenti di personale ai Settori.

Il Responsabile di Settore preposto a ciascuna articolazione assegna, nell’ambito della stessa, le unità di personale alle singole posizioni di lavoro nel rispetto dell’inquadramento contrattuale, sulla base delle mutevoli esigenze connesse all’attuazione dei programmi dell’Amministrazione per assicurare la piena funzionalità delle strutture dell’Ente.

Il piano di assegnazione, documento di ricognizione e programmazione, è costituito dalla schematica rappresentazione della distribuzione del personale assegnato alle varie articolazioni della struttura del Comune. Tale documento tiene conto altresì, delle variazioni dovute a processi di mobilità interna ed esterna.

L’assegnazione, peraltro, non esclude la possibilità di utilizzazione del dipendente per gruppi di lavoro intra ed intersettoriali che vengano costituiti, secondo criteri di flessibilità per la realizzazione di specifici obiettivi.

Il piano di Assegnazione è tenuto costantemente aggiornato a cura del Servizio competente per l’organizzazione e la gestione del personale.  

L’assegnazione del personale costituisce atto di preposizione finalizzato al raggiungimento degli obiettivi dell’Amministrazione e può, dunque, prescindere da incarichi già ricoperti dal dipendente fermo restando la corrispondenza tra incarico attribuito e qualifica rivestita.

Art.38

(Inquadramento del personale)


Il personale comunale è inquadrato nei ruoli organici ed è assegnato alle strutture del Comune, secondo criteri di funzionalità e flessibilità operativa.


Il Comune valorizza  lo sviluppo e la formazione professionale dei suoi dipendenti,  attraverso il riconoscimento della qualità delle prestazioni lavorative individuali, come condizione essenziale dell’efficacia dell’azione amministrativa.


La titolarità del rapporto di lavoro dà diritto ad una assegnazione nell’articolazione dei Settori, dei Servizi delle Sezioni e degli Uffici, ma non ad una specifica posizione di lavoro che resta affidata alla valutazione del Responsabile nel rispetto del profilo professionale di inquadramento e finalizzata ad una ottimale funzionalità del Servizio in attuazione dei programmi e degli obiettivi fissati dall’Amministrazione.


L’ inquadramento della quattro categorie A, B, C, D, previste dal sistema di classificazione  del C.C.N.L. opera per tutto il personale in servizio alla data di stipulazione dello stesso, tramite l’ attribuzione  della categoria corrispondente  alla qualifica funzionale, secondo le prescrizioni  della tabella allegata al C.C.N.L..


I responsabili delle  unità organizzative rispondono al Sindaco ed al  Direttore Generale laddove nominato  dello svolgimento delle funzioni e del raggiungimento degli obiettivi prefissati.


Il rapporto di dipendenza gerarchico-funzionale sottintende il riconoscimento di un’autorità e di un responsabile sovraordinato ed è finalizzato alla configurazione dell’organizzazione del lavoro fondata sulla previsione di posizioni di lavoro definite, sull’assegnazione del personale  alle suddette posizioni e sulla verifica e valutazione delle prestazioni. La valutazione è di competenza dei Responsabili dei Servizi, sulla base degli indicatori predisposti, del Nucleo di Valutazione, si effettua con cadenza periodica almeno annuale ed è comunicata al dipendente.


Tutto ciò nell’ambito delle regole del rapporto d’impiego e del contratto di lavoro sopra citato e nel rispetto dei criteri di razionale organizzazione, adottati dall’Ente.

Art. 38 bis

(Norme in materia pensionistica)
Il personale di sesso maschile può rimanere in servizio fino al compimento del 65° anno di età. Il personale di sesso femminile può rimanere in servizio fino al compimento del 60° anno di età. Sono fatte salve le ipotesi di raggiungimento dei requisiti pensionistici di vecchiaia in età precedente ai limiti di cui ai periodi precedenti, per le quali è previsto il collocamento a riposo d’ufficio. Resta fermo quanto disposto dalla normativa legislativa nazionale in materia di pensioni di anzianità, fino all’entrata in vigore della nuova disciplina in materia.

Le disposizioni di cui ai periodi precedenti si applicano anche al personale trattenuto in servizio ai sensi dell’art. 2, comma 2, del Decreto del Ministro del Lavoro 21 maggio 1998.

E’ abrogata ogni disposizione regolamentare in contrasto con quanto stabilito dal presente articolo. (articolo aggiunto con Deliberazione di Giunta Comunale n. 28 del 10.03.2006)

Art.39

(Posizioni di lavoro e responsabilità del personale)


Ciascun dipendente dell’Ente, già inquadrato in una qualifica funzionale conformemente alle disposizioni contrattuali con il rispetto dei contenuti del profilo responsabile, è assegnato in sede di primo inquadramento nella corrispondente categoria in base alle declaratorie che descrivono una posizione di lavoro cui corrispondono specifici compiti e mansioni.

La mobilità orizzontale e verticale del personale è regolata rispettivamente delle disposizioni del CCNL e dalle norme disciplinanti l’accesso al pubblico impiego. 


E’ facoltà dell’Amministrazione comunale provvedere alla copertura dei posti vacanti dei profili caratterizzati da una professionalità acquisibile esclusivamente dall’interno con procedura selettiva verticale prescindendo dai titoli di studio richiesti per l’accesso dall’esterno, fatti salvi, quelli previsti dalla legge e fatti salvi gli altri requisiti previsti dall’apposito  Regolamento che disciplina i concorsi e le altre modalità di assunzioni del personale. Le  procedure selettive sono indette in virtù  dell’Art.6 – Comma 12 – della Legge 127/97 e nel rispetto del piano triennale di gestione delle risorse umane e di reclutamento del personale – di cui alla Legge n. 449/98.

Art.40

(Attribuzione temporanea di mansioni superiori)


In applicazione del C.C.N.L., l’assegnazione del personale in mansioni superiori - ai sensi dell’Art. 52 del D. Lgs. n. 165/2001 - può essere disposta per un periodo non eccedente i sei mesi, nel caso di vacanza di posti in organico, prorogabili sino a 12 mesi qualora siano state avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti, ovvero per sostituire altro dipendente durante il periodo di assenza, escluso il periodo di ferie,sempre che ricorrano esigenze di servizio.


Nel caso di assegnazione a mansioni superiori, il dipendente ha diritto al trattamento economico  corrispondente all’attività svolta per il periodo di espletamento delle medesime.


In deroga all’Art. 2103 del  Codice Civile, l’esercizio temporaneo di mansioni superiori non attribuisce il diritto all’assegnazione definitiva delle stesse.


L’assegnazione delle mansioni superiori è disposta sotto la propria responsabilità disciplinare e patrimoniale dal Responsabile del Settore con provvedimento motivato da comunicarsi al Sindaco ed al Direttore Generale, se nominato.

Art.41

(Mobilità esterna)


Il Comune non trovandosi in condizioni strutturalmente deficitarie, entro il 15 Gennaio di ogni anno, darà comunicazione alla Presidenza del Consiglio dei Ministri, dei posti disponibili di cui intende assicurare la copertura, e previsti nel piano occupazionale. Della comunicazione viene data informazione alle OO.SS.

Art.42

(Mobilità interna)

La mobilità del personale all’interno dell’Ente, quale strumento di carattere organizzativo, risponde a criteri di flessibilità, competenza e professionalità. Deve tendere ad assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati dell’amministrazione in relazione ai servizi svolti dall’Ente ed alle esigenze di efficienza ed efficacia dell’azione amministrativa.

La mobilità interna può comportare la modifica della figura professionale del dipendente nel rispetto delle previsioni di dotazione organica. Costituisce criterio di priorità per la copertura dei posti previsti nel piano occupazionale ed è attuata:

a) dalla Giunta Comunale in sede di approvazione del piano di assegnazione; 

b) sulla base delle richieste dei dipendenti stessi, previo nulla osta del responsabile di Settore.

La mobilità intersettoriale è anche disposta dal Direttore Generale/Segretario Generale, sentiti  i dirigenti interessati. La mobilità interna ad ogni singola struttura è di competenza del singolo Responsabile. 

Art.43

(Tutela della salute e sicurezza dei lavoratori)


L’Amministrazione Comunale per gli adempimenti - di cui al D. Lgs. n. 626/94 – come modificato dal D. Lgs. n. 242/96 – nomina il Datore di lavoro attribuendogli la necessaria autonomia perché adotti gli atti necessari alla tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori.


A tal fine viene istituito il Servizio di Prevenzione e Protezione per il coordinamento degli interventi.

I Responsabili di Settore rivestono con la nomina sindacale l’incarico di datore di lavoro nell’ambito delle rispettive strutture.

Art.44

(Ufficio per i procedimenti disciplinari)

Per quanto concerne le sanzioni disciplinari si applicano le procedure e le disposizioni indicate nel vigente regolamento comunale per l’applicazione delle sanzioni disciplinari approvato con atto Consiliare n. 58 del 14/07/1997.

Art.45

(Ufficio gestione contenzioso del lavoro)


Per favorire un rapido svolgimento di tutte le attività stragiudiziali e giudiziali inerenti controversie di lavoro l’Ente, istituisce l’Ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro.


La nomina del Responsabile, ascrivibile con specifica professionalità nella categoria D del nuovo C.C.N.L., è di  competenza del Sindaco.

Art.46

(Responsabile dell’intervento)


Per ogni lavoro pubblico dovrà essere individuato -  ai sensi dell’Art. 7 della Legge n. 109/94 – un Responsabile unico dell’intervento.


Il Responsabile dell’intervento si identifica con il Responsabile del Settore competente per materia.


Il responsabile dell’intervento deve essere scelto esclusivamente nell’ambito della dotazione organica dell’Ente.

Art.47

(Responsabile del procedimento)


Il Responsabile del procedimento - ai sensi della Legge 241/90 – è identificato nel Responsabile dell’Ufficio competente per materia od in altro dipendente assegnato all’Ufficio.


Il Responsabile del Settore può individuare in modo operativo i responsabili del procedimento unifica riportando i procedimenti di competenza dell’unità operativa tra i dipendenti addetti all’Ufficio “ratione materiae”

In caso di mancata individuazione del responsabile in relazione al singolo procedimento esso si identifica con il Responsabile del Settore.


Per ulteriori specifiche disposizioni in materia di procedimento si rinvia all’apposito Regolamento che allegato al presente Regolamento Generale ne costituisce parte integrante.
Art.48

(Responsabile del sistema informativo)


Il Sindaco individua in virtù delle Leggi n. 127/97 – del D.Lgs. n. 165/2001 e della Legge n. 191/98 – il Responsabile del sistema informativo automatizzato in un dipendente in possesso di idonei requisiti, sentito il Segretario Generale o il Direttore Generale.

Art.49

(Responsabile della gestione dei tributi)


Il Sindaco, sentito il Segretario Generale o il Direttore Generale, nomina il responsabile o i Responsabili, ove necessario, dell’organizzazione e della gestione dei seguenti tributi comunali;

a) I.C.I.;

b) Imposta sulla pubblicità e diritto sulle pubbliche affissioni;

c) Tassa per l’occupazione di spazi ed aree pubbliche;

d) T.A.R.S.U.

Art.50

(Ufficio ispettivo)


Il Sindaco istituisce l’Ufficio Ispettivo – ai sensi dell’Art. 1 – Comma  62 – della Legge finanziaria n. 662/96.


Di detto Ufficio sono chiamate a far parte due dipendenti scelti nell’ambito delle figure apicali dell’Ente.

Art.51

(Pari opportunità)


L’Amministrazione Comunale assicura parità di condizioni tra uomini e donne e si impegna a rimuovere ogni tipo di ostacolo alla sua realizzazione.

Art.52

(Ufficio relazioni con il pubblico)


In attuazione dell’Art. 11 dello Statuto Comunale e della Legge 241/90, il Sindaco istituisce l’Ufficio Relazioni con il Pubblico per l’informazione e la partecipazione dei cittadini ai programmi ed alle attività dell’Ente Locale.


A tale Ufficio è assegnato personale con idonea qualificazione, acquisita o da acquisire previo aggiornamento e formazione e con sensibile capacità relazionale nei rapporti con l’utenza.


L’Amministrazione assicura il facile accesso a tale Ufficio nelle diverse fasce orarie e per  5 (cinque) giorni  settimanali.


Esso formula questionari ed attua altri tipi di indagini e ricerca per coinvolgere i cittadini nelle attività dell’Ente a garanzia dei diritti della comunità amministrata e dei principi di imparzialità e buon andamento della Pubblica Amministrazione.

Art.53

(Produttività,  incentivazione e valutazione del personale)

La qualità delle prestazioni individuali, la partecipazione a programmi, piani di lavoro e progetti mirati ed il conseguimento degli obiettivi prefissati al miglioramento dell’azione amm.va  sono connessi a funzioni organizzative tese ad esaltare la flessibilità, la professionalità e l’impegno personale all’interno delle strutture dell’Ente.


I compensi incentivanti, improntati ai principi di trasparenza e pubblicità, rappresentano strumenti di gestione delle risorse umane da correlare a specifiche prestazioni indicate dai progetti e fatti oggetto di misurazione da parte  del Nucleo di Valutazione  sulla base di apposito e preventivo sistema valutativo per compensare particolari posizioni di lavoro e profili di responsabilità, così come indicato dagli Artt. 17 e 18 del C.C.N.L. 1998/2001 ed in coerenza con gli obiettivi annualmente predeterminati dall’Amministrazione.

L’attribuzione dei benefici previsti nel presente capo è disposta dai Responsabili di Settore previa relazione da sottoporre all’approvazione della Giunta Comunale 

Art.54

(Formazione del personale)


La formazione e la valorizzazione delle professionalità e delle competenze presenti nell’organico comunale ed il costante aggiornamento per adeguare le stesse alle modifiche istituzionali, legislative e tecnologiche, rappresentano la prima risorsa per il miglioramento dell’azione amministrativa.


In tale prospettiva il Sindaco e la Giunta sono impegnati, d’intesa con il Segretario Comunale ed i responsabili apicali, a promuovere e realizzare la formazione e l’aggiornamento del personale dipendente, garantendo uno stanziamento nel bilancio di previsione annuale.


Tale formazione ed aggiornamento prevede seminari, giornate di studio, stages da tenersi preferibilmente presso il Comune, attraverso l’attivazione di convenzioni con società ed  Enti con esperienza in materia.

Art.55

(Orario di lavoro)


Compete al Sindaco la disciplina dell’orario di lavoro e dell’orario di apertura degli Uffici al pubblico, nonché la individuazione degli Uffici da escludere dall’articolazione dell’orario in  cinque giorni lavorativi.


I responsabili dei Servizi nel quadro delle direttive emanate dal Sindaco, delle attribuzioni del Segretario Generale o del Direttore Generale e nel rispetto del C.C.N.L. determinano l’articolazione dell’orario di lavoro ed i giorni di apertura al pubblico.

           Il Sindaco stabilisce altresì, d’intesa con i responsabili di Settore, gli orari in cui i Consiglieri comunali, nell’ambito delle prerogative ad essi attribuite dalle vigenti disposizioni di legge, possono avvalersi delle strutture dell’Ente per attività connesse al mandato. 

Art.56

(Part-time)


La richiesta dei lavoratori che volessero usufruire dell’istituto del part-time - ai sensi della Legge n. 662/96 – Artt. 56, 57, 58 e 59, non possono superare il contingente determinato  ai sensi della normativa vigente e delle disposizioni contrattuali.


Il rapporto di lavoro del dipendente comunale è automaticamente trasformato da tempo pieno a tempo parziale, entro 60 (sessanta) giorni dalla presentazione della relativa richiesta, formulata secondo le modalità previste dalla Legge n. 662/96.


Il Segretario Generale, il Responsabile del Servizio cui è assegnato il dipendente, valutano la richiesta in relazione alle esigenze organizzative dell’Ente per formalizzare l’avvenuta trasformazione del rapporto – per un periodo non superiore a sei mesi  - quando la stessa arrechi grave pregiudizio alla operatività del Servizio interessato.

Art.57

(Incompatibilità)

Al di fuori dei casi previsti dalla vigente normativa sul part-time, non è consentito ai dipendenti comunali svolgere altre attività di lavoro subordinato, autonomo, i di collaborazione , tranne che la legge o altra fonte normativa, ivi compreso il presente regolamento, consentano il rilascio di specifica autorizzazione.

E' incompatibile con il rapporto di pubblico impiego (fatto salvo il caso di part - time fino al 50%) ogni attività esterna che sia caratterizzata da continuità e professionalità. 

Possono essere autorizzati incarichi saltuari ed occasionali, seppure retribuiti, qualora sotto l'aspetto quantitativo ed avuto riguardo alle modalità di espletamento, non vi sia interferenza  con  i compiti di ufficio. Sono comunque incompatibili le cariche gestionali in società costituite a fini di lucro, l'esercizio di attività industriali  o commerciali (compresa anche l'attività artigianale esercitata in modo continuativo, professionale e lucrativo) e l'esercizio di attività professionali fatte salve le specifiche eccezioni previste dalla legge.

L'autorizzazione è rilasciata dal Direttore Generale se nominato o dal Segretario Generale, ai sensi dell'art 58 del D. L g s. 03/02/1993 n. 29, e nei confronti di quest'ultimo dal Sindaco, quando:

· costituisca motivo di crescita professionale, anche nell'interesse dell'Ente;

· sia svolta al di fuori dell'orario di lavoro;

· non interferisca con l'ordinaria  attività ;

· non sia in contrasto con gli interessi dell'Ente stesso

La sussistenza delle condizioni necessarie per il rilascio dell'autorizzazione deve permanere per tutto il periodo in cui è svolta tale attività, pena la revoca dell'autorizzazione stessa.

La richiesta presentata dal dipendente, relativa a fattispecie autorizzabili, s'intende accolta ove entro trenta giorni dalla presentazione non venga adottato un motivato provvedimento di diniego.

Il servizio del personale è tenuto a comunicare entro la fine dell'esercizio tutte le autorizzazioni rilasciate ai sensi ai sensi del presente articolo. 

Capo VI

Disposizioni Diverse, Transitorie, Finali

Art.58

(Ufficio del Difensore Civico)


Il Difensore Civico comunale si avvale di un Ufficio con funzioni di segreteria e di supporto.


Il personale addetto all’Ufficio è individuato nell’ambito della dotazione organica dell’Ente ovvero ricorrendo ad incarichi secondo le disposizioni del presente regolamento.

Art.59

(Norma finale di rinvio)


Per quanto non disciplinato dal presente Regolamento, trovano applicazione le norme generali contenute nelle Leggi in materia
Art.60

(Norme di riferimento)


Le procedure per l’assunzione del personale sono stabilite dall’apposito “Regolamento dei Concorsi”.


Per i concorsi interamente riservati al personale interno, in relazione a profili professionali caratterizzato da professionalità maturata esclusivamente all’interno dell’Ente, si rinvia al “Regolamento dei Concorsi” richiamato nel 1° comma.

I rapporti tra le OO.SS. e l’Amministrazione comunale sono regolati esclusivamente dalle disposizioni contenute nel C.C.N.L.
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