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PARTE PRIMA
CAPO 1 - PRINCIPI GENERALI

Art. 1
Oggetto

Il presente regolamento, in conformita allo Statuto comunale e nel rispetto dei criteri generali approvati
dal Consiglio comunale, definisce 1 principt dell'organizzazione amministrativa del Comune di Sersale
e disciplina: la dotazione organica, l'assetio delle strutture organizzative, 1 metodi di gestione operativa
e l'esercizio delle funzioni di direzione. ,

Lo stato giuridico ed il trattamento economico dei dipendenti sono disciplinati dalle disposiziont del
D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni, cui esse fanno riferimento.

Art. 2
Finalita
L'organizzazione degli uffici ha lo scopo di assicurare economicita, efficacia, efficienza, trasparenza e
rispondenza al pubblico interesse dell'azione amministrativa, secondo principi di professionalitd e
responsabilita.
Garantisce parita e parl opportunita fra uomini e donne per l'accesso al lavoro ed il trattamento sul
lavoro.

Art. 3

Criteri Generali di Organizzazione :
I termini “Responsabili degli Uffici e dei servizi” di cui al D.Igs. 77/95, alla Legge 142/90 e successive
modifiche ed integrazioni ed a tutta la normativa wgente sono tispettivamente riferiti, nel presente
regolamento con tutte Je apphcaz:om normative di cui alle disposizioni sopra citate, ai Responsab:h di
Area ed ai Responsabili dei servizi.
L'organizzazione degli uffici e del personale ha carattere strumentale rispetto al conseguimento degli
scopi istituzionali e si informa a1 seguenti criteri :
A) Distinzione fra gestione politica e gestione amministrativa, nell’ottica della separazione delle
competenze tra apparato burocratico ed apparato politico nel quadro di un’armonica collaborazione tesa
al raggiungimento degli obiettivi individuatt dall’amministrazione .
Agli organi politici spettano gli atti di rilievo politico (funzioni di indirizzo pohtlco—ammxmstrahvo
con la definizione di obiettivi e programmi, e la determinazione risorse umarne, finanziarie e priorita,
nonché funzioni di controllo, con la verifica della rispondenza dei risultati dell’attivitd amministrativa
e della gestione amministrativa alle direttive generali impartite, avvalendosi in ¢id anche di nuciei di
valutazione o servizi di controllo interno). Agli organt politico spettano inolire, la materia concernente
gli ausili finanziari a terzi, le determinaziom di tariffe, canoni ed analoghi oneri a carico di terzi, le
nomine, designazion: ed atti analoghi ad essi attribuiti da specifiche disposizioni.
Ai responsabili delle Aree e dei servizi compete la gestionc finanziaria, tecnica ed amministrativa,
compresi 1 poteri e gli atti di organizzazione delle risorse umane e stmmentah, ivi compresi quelli che

impegnano I’amministrazione verso 'esterno, con annessa responsabilita per il conseguxmento dei
risultati.

B) Asseito dell'attivita amministrativa
Gli uffici vengono articolati per funzioni omogenee, collegati mediante strumenti informatici ed
orientati - per obiettivi - al perseguimento dei risultati ed alla soddisfazione det fruitori dei servizi.
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C) Trasparenza
L’organizzazione deve essere strutturata in modo da assicurare la massima trasparenza deli’attivita

amministrativa e garantire il diritto di accesso ai cittadini. La fase istruttoria di ogni procedimento
ammimnistrativo fa capo al Responsabile del procedimento di cui alla L. 241/90. Il Responsabile del
procedimento ¢ identificato nel Responsabile del Servizio competente per materia o in altro dipendente
assegnato al servizio da questi individuato. Il Responsabile del servizio pud individuare in via generale
e preventiva i responsabili del procedimento nipartendo i procedimenti di competenza dei centd di
responsabilita tra i singoli dipendenti addetti al servizio ratione materiae o con altn dal medesimo
individuati. In caso di mancata individuazione del Responsabile con le modalita di cui sopra o di volta
in volta in relazione al singolo procedimento esso si identifica con il Responsahile del servizio.

Dj) Flessibilita nell'organizzazione degli uffici e nella gestione del personale

Mobilita del personale all'interno ed all'esterno ed ampia flessibilita nella organizzazione delle
articolazioni strutturali e nell'impiego del personale, nel rispetto delle qualifiche di appartenenza e delle
specifiche professionalita, ed in ossequio a quanto previsto dall’art. 56 del d.lgs. n. 29/93 e successive
modifichc ed integrazioni ¢ dal CCNL compaito enii locali ai momento in vigore.

E} Armonizzazione degli orari:

gli orari di servizio, gli orari di apertura degli uffici e di lavoro devono essere armonizzati con le '
esigenze dell'utenza e con gli orari delle Amministrazioni Pubbliche, nonché con quelli di lavoro
privato.

L'orario di lavoro nell'ambito dell'orario d'obbligo contrattuale, ¢ funzionale all'efficienza e all'orario di
Servizio. '

F) Organicita

Responsabilita e collaborazione di tutto il personale per il risultato della attivita lavorativa.

Art. 4
Personale

L'Ente nella gestione delle risorse umane:

garantisce la pari opportunita tra uomini e donne e la parita di trattamento sul lavoro;

cura costantemente la formazione, 'aggiornamento e la qualificazione del personale;

valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa e l'impegno operativo di ciascun dipendente;

definisce I'impiego di tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello di produttivita le capacita
umane;

assicura ['utilizzazione di locali ed attrezzature che, tutelando la sicurezza e l'igiene, garantiscano
condizioni di lavoro agevoli;

individua criteri di priorita nell'impiego flessibile del personale, purché compatibile con
l'organizzazione degli uffici e del lavoro, a favore dei dipendenti in situazione di svantaggio personale,
sociale e familiare e dei dipendenti impegnati in attivita di volontariato ai sensi della legge 11 agosto
1991, n° 266.
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CAYO II - ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

Art. 5
Assetto Organizzativo

"

La struttura organizzativa del Comune é articolata in Aree e Servizi.

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

Art. 6
Aree

1. Le Aree, articolazioni di primo livello, costituiscono le strutture organizzative di massima
dimensione dell'Ente, alle quali sono affidate funzioni ed attivita fra loro omogenee, che
esercitano con autonomia operativa e gestionale, nell'ambito degli indirizzi e degli obiettivi
fissati dalla Giunta comunale. Ad esse vengono assegnate risorse umane e strumentali adeguate
per competenza e professionalita.

2. L'Area ¢ in particolare il punto di riferimento organizzativo per:

a) I’analist dei bisogni per servizi omogenei; )

b) l'elaborazione di programmi operativi di attivita e piani di lavori (anche ai fini di gestione degli
istituti di incentivazione della produttivita); .

c) la gestione in forma integrata o autonoma di funzioni finali o strumentali con la redlizzazione
degli interventi di competenza;

d) la venfica e la valutazione dei risultati degli intervent; ;

e) lenterazion:i tra momento politico e apparato tecnico professionale appartenente all’area;

f) la definizione di budget economici e sistemi di controllo di gestione settoriali.

Art. 7
Servizi

1. I Servizi, articolazioni di secondo livello, costituiscono le strutture eventuali di minore dimensione
nelle quali pud essere suddivisa un’Area, caratterizzati da specifica competenza per materie &
prodotti in ambiti pil strettamente omogenei, nonché da un minore grado di autonomia operativa, in
quanto comunque operanti dietro i coordinamento e sotto il controlio del Dirigente, Funzionario o
Responsabile dell’ Area.

Art. 8
UfTici in Posizione di Staff o alle dipendenze deghi Organi Politici

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

2. Con deliberazione della Giunta comunale possono essere costituiti, in posizione di staff, posti alle
dirette dipendenze del Sindaco e della Giunta per coadiuvare tali organi nell'esercizio delle funzioni
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di indirizzo e controllo di foro competenza.

3. A tali Uffici possono essere assegnati anche collaboratori esterni, nel numero massimo di due unita,
assunti con contratto a tempo determinato, nel rispetio della normativa vigente sul conferimento
degli incarichi ad esterni, con categoria non superiore alla D posizione 1 (D1 ex VIig.f).

4. 1 collaboratori di cui al comma precedente sono scelti direttamente dal Sindaco, tenuto conto del
possesso di titoli di studio ed eventuale esperienza lavorativa o professionale necessaria per lo
svolgimento delle mansioni. II trattamento economico da corrispondere deve essere commisurato a
quello previsto, per analoghe categorie, dai vigenti contratti collettivi di lavoro dei dipendenti degli
enti locali, senza possibilita di corrispondere indennitd aggiuntive.

5. 1 contratti di collaborazione, di durata comungue non superiore a quella del mandato del Sindaco,
saranno risolti di diritto nel caso in cui il Comune dichiari il dissesto, versi in situazioni
strutturalmente deficitarie o comunque nel caso di anticipata cessazione del mandato del Sindaco,
dovuta a qualsiasi causa. Gli stessi inoltre potranno essere revocati dal Sindaco,con provvedimento

motivato, in caso di manifesta inadempienza o provata incapacita.

Art. 9
Dotazione Organica

1. La dotazione organica del Comune consiste nell'elenco complessivo dei posti di ruolo previst, a
tempo pieno o a tempo parziale, classificati in base ai sistemi di inquadramento contrattuale in
vigore.

2. L'approvazione della dotazione organica e le successive variazioni sono disposte dalla Giunta
comunale, sentito il Segretario comunale, nel rispetto delle compatibilita economiche e prewc.
informazione alle rappresentanze sindacali.

Art. 10
Inquadramento

1. Idipendenti sono inquadrati nel rispetto di quanto previsto dal contratto collettivo nazionale di
lavoro, secondo le previsioni della dotazione organica.

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

Art. 11
Assegnazione

1. La Guunta, di norma con l'approvazione del piano esecutivo di gestione, sentito il Segretario
comunale, assegna 1 contingenti di personale in servizio alle articolazioni della struttura.
Analogamente la Giunta pud disporre modifiche a detto piano di assegnazione. In caso di
impellente necessita, di concerto tra Sindaco e Segretario, puo essere disposta I'assegnazione
transitoria, per un periodo massimo di 15 giorni eventualmente rinnovabile, di unita di personale a
un diverso servizio appartenente anche ad una diversa area, per esigenze degli stessi.

2. Nell'ambito del contingente di cui al comma precedente, il Responsabile assegnd le unita di
personale alle singole posizioni di lavoro all'interno deli'Area, nel rispetto dell'inquadramento
contrattuale, sulla base delle mutevoli esigenze connesse con {'attuazione dei programmi
dell’ Amministrazione per assicurare la piena funzionalita del o dei Servizi appartenenti all’ Area .

4
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L'assegnazione non esclude peraltro l'utilizzazione del dipendente per gruppi di lavoro intra ed
intersettoriali che vengano costituiti, secondo criteri di flessibilita per la realizzazione di specifici
obiettivi. -

4. Nelle procedure di assegnazione & possibile tener conto di eventuali richieste del personale
dipendente. '

Ll

Art. 12
Organigramma

1. L'organigramma del Comune rappresenta la mappatura completa del personale in servizio, con la
indicazione delle singole posizioni di lavoro alle quali lo stesso risulta assegnato ai sensi
dell'articolo precedente, nell'ambito delle articolazioni strutturali definite dall' Amministrazione.

2. L'organigramma & tenuto costantemente aggiornato a cura del Responsabile preposto
all’organizzazione ¢ gestione del personale.




Comune di Sersale - Repelamento degli nffic € ded Secvizd

CAPO III - FUNZIONI DI DIREZIONE

Art. 13
Segretario Comunale

1. I Segretario comunale, dirigente pubblico dipendente dall'apposita Agenzia prevista dall'art. 17
della legge 127/97, & nominato dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente, con le modalita
stabilite dalla legge.

2. QOltre all'attivita di assistenza giuridico-amministrativa pei confronti degli Organi del comune 1n
ordine alla conformita dell'azione amministrativa alle leggi, allo Statuto ed ai regolament, 1
Segretario comunale é titolare delle seguenti funzioni e competenze:

sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili delle Aree e dei servizi e ne coordina

I'attivitd;

partec:pa con funzioni consuitlve referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio e della Giunta e

e cura la verbalizzazione;

sottoscrive le deliberazioni adottate dagli Organi collegiali dell'ente, ne cura la pubblicazione e ne

rilascia attestazione di esecutivita; 0

roga i contratti nei quali il Comune & parte ed autentica scritture private ed atti unilaterali nell'interesse

dell'Ente;

emana direttive generali e circolari in ordine alla conformazione di atti € procedure a normative

legislative e regolamentari;

formula proposte per migliorare I'assetto organizzativo del personale, nonché ai fini dell'elaborazione di

programumi, di direttive, di scherm di regolamento;

esprime parerl, su richiesta degli organi politici, in merito alla conformita dell'azione amministrativa

alle leggy, allo statuto ed a1 regolamentt;

puo presiedere, al posto del Responsabile dell’ Area interessata, previa motivata in tal senso nomina

della Giunta comunale, in sede di individuazione della commissione di concorso; le commissioni di

concorso e di selezione del personale;

presiede le conferenze di servizio, al fine di dare impulso e coordinamento all’attivitd dei Responsabili

delle aree;

definisce, sentita la Conferenza di Coordinamento, eventuali conflitti di competenza tra i servizi stessi;

presiede il Nucleo di valutazione o il servizio di controllo interno;

segnala, anche su propria iniziativa, al Sindaco ed ai Responsabili interessati, eventuali profili di

illegittimita presenti in atti dell'amministrazione o situazioni di inerzia, con invito a provvedere;

esercita il potere sostitutivo in caso di reiterata inerzia dei Responsabili di Aree e servizi;

é responsabile del procedimento disciplinare, secondo le modalita indicate dall'art. 45;

esercita le ulterion firnzioni previste dallo Statuto, da regolamenti o conferite dal Sindaco.

3. Ii Comune puo stipulare polizze assicurative a proprio carico, ove non vi sia conflitto di interesst,
per la tutela giudiziaria del Segretario comunale, ivi compresa l'assistenza legale. Nel caso di
procedimenti penali civili ed amministrativi a carico del Segretario, per fatti inerenti le funzioni di
ufficio, conclusi favorevolmente, sara corrisposto, dal Comune, il rimborso delle spese legali.

Art. 14
Diretiore Generale

1. 1l Sindaco, previa deliberazione di Giunta, pud conferire le funzioni di Direttore Generale al
Segretario comunale. Compete alla Giunta, in tal caso, fissare il compenso aggiuntive spettante,
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fatta salva I'eventuale nuova disciplina che potra essere introdotta, al riguardo, dai contratti di
lavoro, che verrd presa a riferimento per eventuali conguagli.
2. 1l Direttore esercita le competenze previste per legge ed in particolare:
da attuazione al programma ed agli indirizzi definiti dagli Organi di governo per il conseguimento degli
obiettivi previsti; '
sovrintende alla gestione complessiva dell'ente, perseguendo livelli ottimali di efficacia e di efficienza,
ed allo svolgimento delle funzioni dei responsabili di aree e servizi, coordinandone I'attivita;
predispone il piano dettagliato degli obiettivi per il controflo di gestione;
predispone il piano esecutivo di gestione o il piano di assegnazione delle risorse e degli obiettivi, da
sottoporre all'approvazione della Giunta;
promuove l'introduzione di metodologie e tecniche di gestione, misurazione ed organizzazione per
garantire migliore efficienza ed efficacia dell'azione amministrativa;
esercita ogni alira competenza prevista dal presente regolamento o conferita dal Sindaco.
3. Il conferimento delle funzioni di Direttore generale pud essere revocato, con motivato
provvedimenio det Sindaco, previa deliberazione della Giunta, nei cast seguenti:
per il mancato raggiungimento degli obiettivi fissati dagli Organi politici;
per la inosservanza delle direttive del Sindaco o della Giunta.

Art. 15
Responsabili delle Aree e dei Servizi

1. Itermini "Responsabili degli uffici e dei Servizi " sono rispettivamente riferiti, nel presente
regolamento, alle figure preposte alla direzione delle articolazioni primarie, Responsabili di Area, e -
secondarie, Responsabili di Servizi, nelle quali & organizzata la struttura comunale, come previsto -
nell’art. 3 comma 1 del presente regolamento. A )

Art" 16 . - LT . . . - -
Responsabili di Aree L

1. 1responsabili di Aree nell'ambito delle rispettive attribuzioni, sono direttamente responsabili deila
traduzione in termini operativi degli obiettivi individuati dagli organi di governo dell’Ente, alla cui
formulazione partecipano - con attivita istruttoria e di analisi - con autonome proposte, della
cormrettezza amministrativa e dell'efficienza della gestione.

2. Essi in conformita a quanto stabilito dalla legge, dallo Statuto e dai Regolamenti, godono di
autonomia e responsabilita nell'organizzazione dell’area, dei servizi ad essa appartenenti ¢ del
lavoro proprio della struttura da essi diretta nella gestione delle risorse umane e finanziarie ad essi
assegnate, nell'acquisizione dei beni strumentali necessari, fatte salve le competenze del Servizio
Economato.

3. Spettano ad essi, secondo le modalita stabilite dal presente regolamento e limitatamente alle aree -
loro affidate, i compiti, compresa I'adozione di atti che impegnano JEnte verso ['esterno, che ia
legge o lo statuto espressamente non riservino ad altri organi, ed in particolare:

- la presidenza delle commissioni delle gare di appalto;

- la presidenza delle commissioni di concorso e di selezione del personale;

- la responsabilitd delle procedure d'appalto e di concorso;

- la stipulazione dei contratti concernenti i rispettivi servizi;

- gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa l'assunzione di impegni di spesa, con la sola eccezione
degli atti riservati agli organi di governo dell'Ente da disposizioni legislative, statutarie o
regolamentari,




-

Comune di Sersale - Regolamento degli nffic e dei Servid

- gli atti di amministrazione e gestione del personale assegnato all’ Area. Nei confronti dei Responsabili
delle Aree stessi tali atti sono adottati dal Segretario comunale;
- i provvedimenti d'autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e
valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto dei criteri predeterminati dalla legge, dai
regolamenti, da atti generali d'indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizie;
-i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino, nonché 1 poteri di
vigilanza edilizia e di irrogazione delle conseguenziali sanzion: amministrative;
- attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro
atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza,
- I'espressione dei pareri di cui all'art. 53, comma 1°, legge 8 giugno 1990, n. 142, sulle proposte di
deliberazione;
- Pattivita propositiva, di collaborazione e di supporto agli organi dell'Ente, in particolare per quanto
concerne la predisposizione degli ziti di natura programmatoria;
- la responsabilitd dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale per I'emanazione del
provvedimento amnunistrativo, ivi compresi i procedimenti per 'accesso, al sensi della legge 7 agosto
1990, n. 241; nel caso in cui venga esercitata la facolta di assegnare tale responsabilita ad altro
dipendente resta comunque in capo al Responsabile la competenza all'emanazione del provvedimento
finale;
- la responsabilita del trattamento dei dati personah ai senst della legge 31 dicermbre 1996 n. 675;
- lo svolgimento di compiti di studio e di ricerca, consulenza, progettazione, programmazione,
emanzzione di istruzioni e disposizioni per 'applicazione di leggi e regolamenti, coordinamento e
controllo al fine di assicurare la legalita, 'imparzialita, l'efficacia e l'efficienza dell'azione
amministrativa; ‘
- glialtri atti a loro attribuiti dallo statuto e dai regolamenti o, in base a questi delegati dal Sindaco.
4. Alcuni di tali compiti possono altresi essere attribuitt dal Sindaco, con atto motivato, al chretano
corpunale.
5. Il grado di attribuzione dei compiti puo essere modificato in relazione alle mutate esigenze di
carattere organizzativo ed ai programmi dell’ Amministrazione.
6. 1Responsabili delle Aree svolgono inoltre i compiti indicati nel successivo articolo, limitatamente
ai centri di responsabilita cui siano eventualmente direttamente preposti o comunque nel caso in
cui I'area non sia articolata in Unita operative.

Art, 17
Responsabili di Servizi

1. AiResponsabili di Servizi, limitatamente alle strutture cul siano preposti, spettano i seguenti
compiti:

- responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale per I'emanazione del

provvedimento amministrativo, ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241, nel caso di assegnazione da

parte del Responsabile dell’ Area; '

- gestione operativa del personale assegnato al Servizio, con conseguente cura, dell'affidamento det

compiti e verifica delle prestazioni e dei risultaty;

- gestione delle attivita, nell'ambito degli indirizzi e degli obiettivi definiti dall' Amministrazione e

concordati con i Responsabili di Area, rispondendo della validita delle prestazioni effettuate;

- modulazione dell'erogazione dei servizi in relazione alle esigenze dell'utenza; .

- formulazione e istruzione, anche su propria iniziativa di proposte di deliberazione e determinazione

da sottoporre agii organi competenti;

- formulazione di proposte al Responsabile di Area;
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- redazione atti non provvedimentali esecutivi di precedenti provvedimenti amministrativi, quali

richieste di documentazione, trasmissione di provvedimenti, atti di liquidazione ecc;

2. Al Responsabili dei Servizi, possono inoltre essere atiribuiti parte dei compiti indicati nell'articolo
precedente.

Art. 18
Conferimento dell'Incarico di Responsabile

1. IResponsabili di Area, sono nominati dal Sindaco con provvedimento motivato, sentito i
Segretario comunale, secondo criteri di professionalita in relazione agli obiettivi definit1 dai
programmi dell'amministrazione. I Responsabili dei Servizi sono nominati dal Responsabile di
Area con provvedimento motivato, sentito il Segretario comunale.

2. L'affidamento dell'incarico tiene conto della effettiva attitudine e capacita professionale, nonché
della valutazione dei risultati ottenuti; pud prescindere dal requisito dell'inquadramento
rispettivamente nella qualifica apicale o sub-apicale & da precedenti analoghi incarichi, a
condizione che non esistono figure apicali.

3. 1l provvedimento di nomina deve anche indicare I'incaricato per la sostituzione del Responsabile
dell’ Area in caso di assenza ¢ impedimento temporanei.

Art. 19
Durata e Revoca dell'Incarico di Responsabile

L'incarico di Responsabile & conferito a tempo determinato, di durata comunque non superiorea _ -
quella del mandato elettivo del Sindaco. Nel caso di mancata indicazione del termine; Tincarico si
intende conferito fino al termine del mandato elettivo del Sindaco. ™ )
2. L'incarico € prorogato di diritto, all'atto della naturale scadenza, fino a quando non mtervenga la
nuova nomina.

L'incarico di Responsabile di Area pud essere revocato, con prowed1rneuto motivato del Sindaco e
quelio di Responsablie di Servizio con provvedimento del Responsabile della relativa Area nei
seguentl casi ;

- per inosservanza delle direttive del Sindaco o del Responsabile di Area

- per inosservanza delle direttive dell' Assessore di riferimento;

- per inosservanza delle direttive del Segretario comunale;

- in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati nel piano delle risorse, al termine di
ciascun anno finanziario, dietro eventuale certificazione del Nucleo di valutazione;

- per responsabilita grave o reiterata,

- negli altri casi discipiinati dal contratto collettivo di lavoro.

4. L'incarico, prima della naturale scadenza, pud essere modificato quando, per esigenze di carattere
funzionale ed orgamzz:atlvo si intenda diversamente articolare le Aree e 1 servizi.

el

L

Art. 20
Sostituzione del Responsabile

1. La responsabilita di un’ Area o di un Servizio, in caso di vacanza o di assenza del titolare puo essere .
assegnata dal Sindaco "ad interim", per un periodo di tempo determinato, eventualmente
rinnovabile, ad altro funzionaric anche di altra area di attivita.

In caso di vacanza o di assenza del Responsabile di Area, le mansioni relative possono anche essere
transitoriamente assegnate a dipendenti di categoria immediatamente inferiore con I'osservanza

B
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2.

3

delle condizioni e modalita previste dalla normativa vigente in materia - art. 56 D.Lgs. 29/93 e
successive modifiche ed integrazioni. L'assegnazione temporanea é disposta dal Sindaco.

In caso di vacanza o assenza del Responsabile del Servizio, la responsabilitd pud essere attribuita
temporaneamente dal Responsabile dell’ Area ad altro dipendente o avocata a s¢ dallo stesso.
Responsabile dell” Area.

1'esercizio temporaneo di mansioni superiori non attribuisce il diritto all'assegnazione definitiva
delle stesse, ma soltanto il diritto al trattamento economico corrispondente all'attivita svolta per il
periodo di espletamento delle medesime. :
Qualora non sia pc)ssﬂ:nle procedere alla sostituzione dei Responsabili secondo le modalita previste
dai precedenti commi, le fanzioni possono essere svolte dal Segretario comunale dietro
provvedimento di nomina del Sindaco.

Ari. 21
Polizza Assicurativa

[l Comune pud stipulare polizze assicurative a proprio carico in conformita con la legislazione o la
contrattazione collettiva in materia, ove non vi sia conflitto di interessi, per la tutela giudiziaria dei
Responsabili di Area. Nel caso di procedimenti penali, civili ed amministrativi a carico del
Responsabile dell'Area, per fatti inerenti le funzioni di ufficio, conclusi favorevolmente, sara
corrisposto, dal Comune, il rimborso delle spese legali.

Art: 22
Cenferenza di Coordiramento

Per il coordinamento e il raccordo delle attivita e delle strutture dell'Ente & costituita la Conferenza
di coordinamento dei Responsabili delle Aree e det Servizi. La Conferenza é convocata e
presieduta dal Segretario comunale. Alla stessa partecipano i Résponsabili di Aréd,ed ~ -
eventualmente anche i Responsabili dei Servizi.

1a Conferenza svolge funzioni consultive e propositive in ordine all'assetto organizzativo ed alle
problematiche gestionali di carattere intersettoriale..

In particolare la Conferenza :

- verifica 'attuazione dei programmu ed accerta la corrispondenza dell'atthta gestionale con gl
obiettivi programmati e definiti dagli Organi di governo,

- decide sulle semplificazioni procedurali che interessano pit articolazioni della strutiura,

- propone ['introduzione delle innovazioni tecnologiche per migliorare I'organizzazione del lavoro;
- esprime valutazioni in merito a problematiche di carattere generale riguardanti il personale ed 1 servizi
- puo rilasciare pareri consultivi in relazione all'adozione ¢ modificazione di norme statuarie e di
regolamento che hanno rilevanza in materia di organizzazione;

- esamina ed esprime pareri su ogni altra questione di carattere organizzativo ad essa demandata da
regolamenti comunali, ovvero su richiesta degli Organi di governo dell'Ente o su iniziativa del
Presidente.

4. La convocazione della conferenza ¢ disposta dal Segretano comunale ogni qualvolta, di propria

iniziativa o su richiesta dei componenti, ne ravvisi la necessita, ovvero su richiesta del Sindaco o
dei singoli Assessori. In quest'ultimo caso alla conferenza pud partecipare anche la Giunta
divenendo cosi une strumento di raccordo e di confronto tra organo di governo deli'Ente e apparato
burocratico e i componenti esterni del Nucleo di valutazione di cui all’art. 47. La Conferenza viene
comunque convocata in fase di programmazione ed assegnazione degli obiettivi e nella successiva
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fase di ricognizione dello stato di attuazione degli obiettivi assegnati. Delle riunioni di norma viene
redatto verbale. _

Ghi eventuali parert resi della conferenza non sono vincolanti per ' Amministrazione, la quale,
tuttavia, qualora se ne discosti, dovra motivarne le ragioni.

CAPO IV - DETERMINAZIONX

Art. 23
Definizione

La determinazione € I'atto formale con il quale il Responsabile di Area manifesta e dichiara la
propria volonta nell'esercizio della potesta di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa con il
limite degli stanziamenti di bilancio e del programma amministrativo.
Essa viene adottata nel pieno rispetto della normativa che regola l'attivita che si pone in essere €
deve tendere al conseguimentc degli obiettivi individuati di concerto con gli organi di direzione
politica.
Per avere rilevanza ed efficienza giuridica, deve essere redatta in forma scritta.

consentrta, in forma semplificata (es. visto di iquidazione apposto sulle fatture) quando vi sia un

precedente provvedimento sufficientemente specificato da richiamarsi sull'atto.

Art. 24
Istruttoria ed Elementi Essenziali

1l Respounsabile di Area deve verificare che le determinazioni non siano in contrasto-cén le norme di .
legge, con quelle delld Statuto e dei regolamenti, con le eventuali deliberazioni (ad &sempio: di
prenotazione di impegni di spesa) dalle quali traggono origine e con la deliberazione approvativa

del Piano Esecutivo di Gestione (PEG), e che siano idonee al raggiungimento “degli” oblettlv1 T

programmati. -
Nessuna determinazione pud essere adottata senza sufficiente ed idonea istruttoria. L'istrutforia
consiste nello studio della pratica ed & diretta all'acquisizione e valutazione di tutti i fatti ed
elements a presupposto di una determinazione completa, regolare e legittima. -

Sulle determinazioni non deve essere apposto preventivamente alcun parere o attestazione.

La determinazione, per la sua esistenza, deve essere redatta per iscritto e sottoscritta dal
Responsabile competente. Nel caso in cui il Responsabile debba astenersi, perché direttamente
interessato, la determinazione & adottata dal sostituto, individuato ai sensi dell'art. 20, comma 1°
Nella redazione della determinazione deve essere usata la massima cura, deve essere rispecchiata in
maniera chiara, e motivata, la volonta dell'organo, evitando che sulla interpretazione di questa
possano sorgere dubbi. :

Art. 25
Numerazione e Comunicazione

Le determinazioni sono raccolte e progressivamente numerate, a cura dell'Ufficio di Segreteria
comunale, in un apposito registro annuale. Sulle determinazioni ¢ inoltre apposta una ulteriore
riumerazione interna per ciascuna Area. -

ontemporaneamente al deposito dell'originale nel registro di cui sopra, le dgterminazioni sono
pubblicate, a soli fini_conoscitivi, mediante affissione all'Albo Pretorio - nella sede dell'Ente - per

i1
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quindici giorni consecutivi. Al sensi dell'art. 2693 C.C. nel calcolo del termine non si computa il
giorno iniziale, ma quello finale.

Le determinazioni vanno trasmesse ~ n copia - al Segretano comunale e al Sindaco.

Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le norme vigenti per I'accesso
alla documentazione anuninistrativa disciplinante dall'apposito regolamento.

Art. 26
Esecutivitd

Le determinazioni comportanti impegni di spesa sono esecutive con l'apposizione, da parte del
Responsabile dell’ Area finanziana, del visto di regolaritd contabile attestante [a copertura
finanziariz, mentre le altre determinazioni sono esecutive dal primo giorno di pubblicazione
allATBo Pretorio comunale.
Le detérminaziont dei Responsab:h nell'ambiio deﬂe funzion loro attnbmte sono atti definitivi.

Art. 27
Integraziene, Rinnovaziore, Annullamento

It Responsabile ha facolta di integrare con successivi atti [2 motivazione carente o ncongrua di
determinazioni precedentil.

He, inoltre, il potere di rinnovare la determinazione revocata, eliminando 1 vizi che avevano
detenmitiato la revoca o adducendo nuovi element: di fatto e di diritto m aggiunta a quelli gia
apportati e ritenuti inidonel 2 motivare la determinzzione.

Se il Responsabile ritiene una propria determinazione illegittima, pud annullarla d'ufficio mediante
adozione d1 alira determinazione nella quale siano indicati gli specifici motivi di pubblico interesse
che rendano possﬂnle fa caducamone degh eﬂ'eth dell'atto illegittimo.

Art. 28
Revoca

La determinazione deve espressamente menzionare la precedente determinazione che intende
revocare (o0 modificare); deve risultare in modo chiaro I'intento di sostituire in tutio o in parie ['atto.
La revoca, se incide su posizioni giuridiche consolidate del privato, si deve fondare su un interesse
pubblico concreto ed altuale che va comparato con il pregiudizio arrecato al privato sulla cui
posizione incide.

L'esercizio del potere di revoca per ragion: di opportunita e convenienza € ancorato nella sua
discrezionalita all'indicazione dei motivi concreti ed attuali di pubbtico interesse che possono
giustificare I'eliminazione dell'atto.

Art. 29
Impugnazione, Refroattivitd

La determinazione impugnata mantiene la sua esecutivit fino ali'annullamento. La pendenza
dell'impugnativa non vineola la Pubblica Amministrazione a non condurre ad cfficacia P'atto
impugnato, salvo eveniuale sospensrone giurisdizionale. :

Salvo che per le situazioni di fatto gla verificatesi e che sia impossibile rimuovere, la retroattivita
della determinazione opera ad ogni ¢ffetto quando ba la funzione di adeguare la situazione di diritto
ad una situazione di fatlo pressistente.
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CAPOV
COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE

Art. 30
Contratti a tempo Determmato al di fuori della Dotazione Organica

1. L'Amministrazione pud stipulare, al di fuori della dotazione organica, sulla base delle scelte
programmatiche e tenuto conto delle risorse disponibili nel bilancio, contratti a tempo determinato
per funzionari dell'area direttiva, purché in assenza di analoga professionalit2 interna ¢ in misura
complessivamente non superiore al. cinque per cento del totale della dotazione organica della
dirigenza e dell’Area direttiva complessiva dell'Ente, con il minimo di una unita.

2. Il contratto determina la durata dell'incarico che comunque non pud superare la durata del mandato
del Sindaco. I traffamiento economico da corrispondere, equivalente a quello previsto dai vigenti
contratti collettivi nazionali di lavoro di comparto, puo essere mtegrato con provvedimento
motivate della Giunta, da upa indennita ad personam . Questa & commisurats alla specifica
qualificazione professionale e culturale, anche in cons:derazxone della temporaneita del rapporto e
delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali. Detta indennita potra
essere in parte fissa ed in parte erogabile in dipendenza del raggiungimento degli obiettivi prefissati
dall' Amministrazione.

3. 1l contratto € risolto di diritto nei casi previsti dalla legge (dichiarazione di dissesto o accertata
condizione di deficit strutturale), nonché con provvedimento del Sindaco, previa deliberazione della
Guunta, per il mancato raggiungimento degli obiettivi prefissati. L'atto finale di risoluzione &
preceduto da motivate contestazioni. E' comungue fatta salva 1'azione di risarcimento del danm Bl
eventualmente subm dallEnte. : : A e

Art. 31 : ' -
Conferimento e Revocadell'Tncarico 7 7 il

1. La decisione di avvalersi della tipologia contrattuale prevista all'art. precedente compete al Sindaco
che pud procedere direttamente con incarichi fiduciari "intuitu personae” o mediante I'adozione di
apposito avviso. L'incarico € conferito con provvedimento del Sindaco, preceduto da motivata
deliberazione della Giunta comunale, a persone dotate di adeguata professionalita ed in possesso
det requisiti relativi al titolo di studio ed all'eventuale abilitazione previsti per I'accesso alla
qualifica.

Qualora si proceda mediante avviso pubblico, Ia scelta del collaboratore esterno avverra in conformita

alla seguente disciplina:

A) approvazione con deliberazione di Giunta comunale del bando di offerta di lavoro contenente : -

- durata dell'incarico

- comspettivo

- -requisiti richiesti

- eventuali criteri di valutazione del candidato

- eventuali ulteriori notizie utili

B) I'avviso dovra essere pubblicato all'Albo Pretorio del Comune per 15 giorni ed allo stesso dovra
essere data adeguata pubbhcxta

C) il Sindaco, esaminati i curricula pervenuti nei termini fissati dal bando, procede alla nomina con
proprio decreto.
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2. L'incarico pud essere revocato secondo le procedure e modalita previste per la nomina, in presenza
di differenti scelte programmatiche definite dagli Organi politici, con corresponsione di eventuale
mdennizzo.

Art. 32
Contenuti del Contratto

1. 1 contratto stipulato dal Responsabile del Personale, deve in particolare disciplinare:

- l'oggetto dell'incarico )

- il contenuto delle prestazioni e le modalita di svolgimento delle stesse

- gli obiettivi da perseguire

- l'ammontare del compenso

- I'inizio e la durata dell'incarico

- icasi dinsoluzione del contratto e le modalita di determinazione dell'eventuale risarcimento
- larevoca dell'incarico e le modalitd di determinazione dell'eventuale indennizzo

- 1casi di responsabilita civile e contabile .
- l'obbligo della riservatezza :

- le eventuali incompatibilita con l'incarico ricoperte:

Art. 33
Collaborazioni Coordinate Continuative

1. LEnte puo conferire, per esigenze alle quali non possa far fronte con il personale in servizio,
incarichi per collaborazione coordinata e continuativa senza vincolo di subordinazione, ai sensi di
guanto previsto dall'art. 7, comma 6, del D. Lgs. N. 29/93.

_ Art. 34
“Collaborazioni ad Alto Contenuto di Professionalita

1. Per il conseguimento di specifici obiettivi predeterminati, previsti nei programmi amministrativi,
ove non siano presenti all'interno dell’Ente figure dotate di particolari ed elevate competenze
tecniche-professionali, & possibile il ricorso a collaborazioni esterne ad alto contenuto di
professionalita stipulando apposite convenzioni.

2. A dette convenzioni si applicano i criteri e le procedure previste nei precedenti articoli. La durata
non potra comunque superare il raggiungimento dell'obiettivo ed é necessario acquisire il
curriculum dell'incaricato.
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CAPO VI
GESTIONE DEL PERSONALE

Art, 35
Mansioni

It dipendente esercita le mansioni proprie del profilo, categoria di inquadramento, come definite dal
contratto collettivo di lavoro, dal contratto individuale di lavoro, da eventuali ordini di servizio o
disposizioni interme. Tra le mansioni del dipendente rientrano comunque quelle attinenti allo
svolgtmento dei comptiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro.

. Il dipendente puo essere adibito, in via transitoria e per garantire il regolare svolgimento del
servizio, a svolgere attivitd non prevalenti della categoria immediatamente superiore a quella di
inquadramento ovvero, occasionalmente a compiti e mansioni di categoria inferiore, senza che cié
possa determinare variazioni nel trattamento economico.

Axt. 36
Mansioni Superiori

. Il dipendente, per obiettive necessita di servizio, pud essere adibito a svolgere mansioni superiori

con incanico a tempo determinato, secondo Je previsioni di legge.

. L'esercizio di mansioni superiori non determina il diritto all'inquadramento nella categoria

superiore.

. Perlo svolgimento di mansioni superiori, e limitatamente al periodo di espletamento dell'mcanco £"
riconosciuto il diritto al trattamento economico corrispondente., -

. L'assegnazione a mansioni superiori comportanti la responsabilita dell'Area, é d15posta4:‘0n—
prowedlmento del Sindaco, su proposta del Segretario comunale. Negh altn casi provvede con
propria determinazione il Responsabile dell'Area interessata. .-

Art. 37
Mobilita Interna

. Al fine di assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati dall'amministrazione in
relazione ai servizi svolti dall’Ente ed alle esigenze di operativitd, la Giunta, nel rispetto delle
categorie e delle previsioni della dotazione organica, puo procedere alla modifica delle figure
professionali del personale in servizio, d'ufficio o su domanda, tenendo conto delle disposizioni
contrattuali disciplinanti la materia. La modifica dei profili professionali per il personale in servizio
¢ subordinata alla verifica delia idoneita alle nuove mansioni, acquisibile anche mediante processi
di riqualificazione e previa individuazione di criteri oggettivi.

Art. 38
Responsabilita del Personale

Ogni dipendente, nell'ambito della posizione di lavoro assegnata, risponde direttamente della

validita delle prestazioni e risponde della inosservanza dei propri doveri d'ufficio secondo la
disciplina dettata da norme di legge, di contratto e di regolamento.
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Art. 39
Formazione e Aggiornamento

L'Amministrazione comunale persegue quale obiettivo primario la valorizzazione delle risorse
umane e la crescita professionale dei dipendenti, per assicurare il buon andamento, l'efficienza e
I'efficacia dell'attivitd amministrativa. A tal fine programma e favorisce la formazione e
l'aggiornamento del personale, destinando allo scopo, apposite risorse finanziarie.

Art. 40
Orario di Servizio ed Orario di Lavoro

1l Sindaco, sentito i} parere del Segretario comunale, emana direttive in materia di orario di
servizio, articolazione dell'orario di lavoro e orario di apertura al pubblico degli uffici, nonché
indrvidua gli uffici ed 1 serviz da escludere dall'articolazione dell'orario in cinque giorni lavorativi.
In ogni caso l'erano di lavere € funzionale all'orario di servizio e di apertura al pubblico.

I Responsabili delle Aree, nel quadro delle direttive emanate dal Sindaco e nel rispetto delle
disposizioni del contratto di lavoro, determinano l'orario delle Aree, l'articolazione dell'orario di
lavoro e l'orario di apertura al pubblico degli uffici.

Eventuali esigenze di coordinamento sono assicurate in sede di Conferenza di coordinamento.

Art. 41
Ferie, Permessi, Recuperi

Compete al Responsabile di Area la concessione ai dipendenti di ferie secondo I'apposita
pianificazione, permessi retribuiti, permessi brevi, nonché di disporre le modalita dei relativi
recuperi. '

Per i Responsabili di Area la cormipetenza & del Segretario comunale.

Per 1l Segretario comunale provvede il Sindaco.

Art. 42
Part-Time

I posti part-time, previsti nella dotazione organica o trasformati su richiesta, non possono
comunque essere superion al contingente determinato ai sensi della normativa vigente e delle

disposizioni contrattuali.

Il rapporto di lavoro del dipendente comunale & automaticamente trasformato, da tempo pieno a
tempo parziale, entro sessanta giomi dalla presentazione della relativa richiesta, formulata secondo
le modalita previste dalla vigente disciplina.

H Segretario comunale, sentito il Responsabile dell’ Area competente, valutata la richiesta avanzata

in relazione alle esigenze dell'ente ed alla disciplina normativa

a) formalizza I'avvenuta trasformazione del rapporto di lavoro;

b) diffenisce con provvedimento motivato la trasformazione del rapporto, per un periodo non
superiore a sei mesi, quando la stessa arrechi grave pregiudizio alla funzionalita del servizio,
avuto riguardo alle mansioni svolte dal dipendente ed alla sua posizione nell'organizzazione
deli'ente; -

c) nega con provvedimento motivato la trasformazione quando I'attivita di lavoro che si intende

. svolgere determini conflitto di interessi con la specifica attivita di servizio svolta o disfunzioni
non risolvibili durante la fase del differimento.
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Art. 43
Incompatibilita

1. Al di fuori dei casi previsti dall'articolo precedente, non & consentito ai dipendenti comunali
svolgere altre attivita di lavoro subordinato, autonomo, o di collaborazione, tranne che la legge o
altra normativa, ivi compreso il presente regolamento, consentano il rilascio di specifica
autorizzazione. _ :

2. Lautonizzazione ¢ rilasciata dal Sindaco su proposta del Segretario comunale, ai sensi dell'art. 58
del D. Lgs. 03.02.1993, n. 29, sentito il Responsabile dell’Area competente, quando:

- costituisca motivo di crescita professionale, anche nell'interesse dell'ente;

- sia svolta al di fuori dell'orario di servizio; '

- non interferisca con l'ordinaria attivita svolta neil'ente;

- 10N sia in contrasto con gli interessi dell'ente stesso.

3. L'autorizzazione di cui al comma precedente nei confronti del Segretario comunale é rilasciata dal
Sindaco.

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

5. Larichiesta presentata dal dipendente, relativa a fatiispecie autorizzabili, si intende accolta ove
entro trenta giorni dalla presentazione non venga adottato un motivato provvedimento di diniego.

6. L'Amministrazione & tenuta a comunicare alla Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento
della Funzione Pubblica - tutte le autorizzazioni rilasciate ai sensi del presente articolo.

Art. 44 -
Disciplina delle Relazioni Sindacali -\ 55
. .-
1. Nel rispetto della normativa legislativa vigente e dei contratti collettivi di lavoro, le relazioni -
sindacali tendono, nel quadro della ontrattazione, alla fiitela & al miglioramento delle condizioni di -
lavoro e all'incremento dell'efficacia, efficienza e produttivita dell'attivita dellEnte nel rispetto degli -
interessi degli utenti.
2. Lerelazioni sindacali sono ispirate ai principi di collaborazione, correttezza, trasparenza e
prevenzione dei conflitti, evitando qualsiasi forma di cogestione, nel rispetto delle competenze e
responsabilita dei titolari delle aree e dei servizi e delle autonome attiviti e capacita di azione delle
organizzazioni sindacali dei lavoratori.
3. All'interno dell'Ente la responsabilita delle relazioni sindacali & affidata ai singoli Responsabili per
le materie e gli istituti di loro competenza, nel rispetio e per l'attuazione degli accordi di comparto e
decentrati. Il servizio del personale svolge attivita di supporto, di coordinamento e di indirizzo.
4. La delegazione di parte pubblica & composta per come previsto dai Contratti di Lavoro.

Art. 45
Procedimenti Disciplinari

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

2. Laresponsabilita dei procedimenti disciplinari & affidata al Segretario comunale, coadiuvato dal
Responsabile del servizio del personale. Al Segretario pertanto compete di contestare 'addebito,
dufficio 0 su segnalazione del Responsabile dell’ Area cui appartiene il dipendente soggetio al
procedimento, di istruire il procedimento e di applicare la relativa sanzione.
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3. Quando la sanzione da applicare & il rimprovero verbale o la censura il Responsabile dell’ Area cui
appartiene il dipendente soggetto al procedimento provvede direttamente, dandone comunicazione
al segretario comunale.

4. Tutte le sanzioni disciplinari nei confronti dei Responsabili delle Aree vengono adottate dal
Segretario comunale. :

Art. 46
Tentativo obbligatorio di conciliazione sulle controversie individuali

Per quanto riguarda le controversie relative ai rapporti di lavoro, trovano applicazioni gli art. 69 e
art. 69bis del D.Lgs. 31 marzo 1998, n° 80 e successive modificazioni per come apportate col D .Lgs 29
ottobre 1998, n® 387.

Art. 47
Nucleo di valuiazione

1. E'istituito, per le finalita di cui alla normativa vigente, il Nucleo di valutazione, che assolve in’
particolare ai compiti di:

- verificare, aftraverso valutazioni comparate dei costi e del rendimenti, 1 fsuitati raggiunti ed i grado

di realizzazione dei programmi e progetti affidati, rispetto agli obiettivi ed agli indirizzi definiti dagli

organi di governo, tenuto conto delle risorse umane, finanziarie e strumentali assegnate;

- esaminare ’efficiente e corretta gestione delle risorse, sulla base delle risultanze del controllo di

gestione effettuato dal Responsabile competente;

- rilevare ['imparzialita ed il buon andamento dell'attivitd amminstrativa;

- riferire periodicamente agli organi di governo sui risultati della propria attivitd, sugli ostacoli o

irregolarita riscontrate, proponendo 1 possibili correttivi;

- porre in essere ogai aliro adempimento previsto da normative regolamentari, da disposizioni del

CCNL, e da atti deliberativi specifici adottati dalla Giunta comunale.

2. Tale servizio € costituito come organismo autonomo, e risponde nel suo operato direttamente al
Sindaco

3. Per lo svolgimento delle funzioni di competenza, il Nucleo di valitazione pud acquisire la
documentazione amministrativa e richiedere informazioni e relazioni ai diversi uffici e servizi.

4. T Nucleo di valutazione € composto dal Segretario comunale, con funzioni di presidente e da due
umnita esterne.

5. 1l Nucleo di valutazione ¢ nominato con deliberazione della Giunta comunale_ 1.a durata del Nucleo
di valutazione non pud essere comunque superiore a quella del mandato del Sindaco.

6. 1l Nucleo di valutazione opera in piena autonomia e risponde direttamente agli Organi politici.

7. Al Nucleo di valutazione puo essere anche affidata la verifica delle modalita di utilizzo degli
incentivi alla produttivitd erogati al personale dell'Ente.
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CAPO VII
SERVIZIO FINANZIARIO

Art. 48
Organizzazione dell’Area Finanziaria

L'organizzazione dell’ Area finanziaria deve prefigurare un assetto funzionalmente idoneo a
garantire l'esercizio delle funzioni di coordinamento e di gestione dell'attivita finanziaria.

A tale fine il responsabile dell’ Area finanziaria si identifica con il dipendente di ruolo con qualifica
apicale cui & stata conferita, con provvedimento del Sindaco, la responsabilita dell'area funzionale
che nell'ambito della dotazione organica comunale ¢ individuata con la denominazione “Area
Finanziaria". ‘

Al responsabile dell’Area finanziaria competono tutte le altre funzioni che la legge, lo statito e i
regolamentt assegnano al servizio anche ricorrendo all'uso di qualificazioni diverse, ma
comspondenti o riconducibiki alle funzioni d ai compiti dell'area economica, finanziaria ¢
contabile. Ad esso € imputabile la responsabilita del procedimento.

Art. 49
Respoasabile dell’Area Finanziaria

. Le funzioni di coordinamento e di controllo dell'attivita finanziaria dell'ente, riferite alle attivita di

programmazione, di previsione, di gestione, di revisione e di rendicontazione, sono di competenza
dell’ Area finanziaria. Compete, altresi a tale area la gestione dei tributi attivi e passxw l'economato,
1 rapporti con le aziende e gh altri organismi a partecipazione comunale. i

Lo svolgimento delle predette attivita & realizzato a cura del responsabile finanziario m,gchante:

a) vigilanza, controllo, coordinamento e gestione dell'attivita finanziana dell'ente; )

b) verifica della veridicita delle previsioni di entrata e di compatibilith delle previsioni di spesa da _- -

iscriversi nel bilancio annuale e pluriennale, sulla base delle proposte da parte dei responsabili
delle Aree interessate; '

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

d) espressione dei pareri di regolarita contabile sulle proposte di deliberaziont;

e} apposizione del visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria sulle
determinaziont di impegni di spesa adottate dai responsabili delle aree;

f) registrazione depli 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, necessart per l'aggiornamento degli inventan e dello
stato patnmoniale;

i) cura dei rapporti con i responsabili delle aree e con l'organo esecutivo per 1l coordinamento
dell'attivita istruttoria finalizzata alla predisposizione della relazione previsionale e
programmatica e del piano esecutivo di gestione o altro strumento operativo di gestione del
bilancto;

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

k) 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 dei bilanci annuale e pluriennale;

19




Comune di Sersale - Regolamento deghi uffid e dei Servizi

) coordinamento dell'attivitd finalizzata alla predisposizione della relazione al rendiconto della
gestione da parte della Giunte, sulla base delle valutazioni formulate dai responsabili delle aree;

m) predisposizione del rendiconto della gestione;

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

o) segnalazione scritta, mediante apposita relazione evidenziante le proprie valutazioni, al
Consiglio comunale, per il tramite del suo presidente, al Sindaco, al Segretario comunale ed
all'organo di revisione, dei fatt1 gestlonall dai quali possono derivare situazioni pregiudizievoli
per gli equilibri del bilancio;

p) referto del controllo di gestione da presentare alla Giunta e da comunicare ai competenti
responsabili delle aree, sulla base anche delle eventuali osservazioni formulate dail'apposito
"Nucleo di valutazione";

q) sottoscrizione, dei rendiconti predisposti dai responsabili delle aree interessate, relativi
all'utilizzo dei contributi straordinari, assegnati al Comune con vincolo di destinazione, da parte
di altre amministrazion: pubbliche;

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

s) 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, nonché all'attivazione
ove necessario dell'anticipazione di tesoreria;

t) attivita di supporto all'organo di revisione, anche ai fini degh adempimenti connessi alle
verifiche penodiche di cassa;

u) adempimenti di natura fiscale.

3. Nel caso di vacanza del posto ovvero di assenza o di impedimento, il responsabile dell’ Area
finanziaria & sostituito dal dipendente di ruolo a tal uopo appositamente incaricato con
provvedimento del Sindaco, su proposta del Segretario comunale in conforrmta a quanto stabilito e
disciplinato-dal precedente articolo 20 del presente regolamento.

4. Per assicurare lo svolgimento delle funzioni di competenza della area ﬁuanzian'a, l'ente pud
stipulare con altro o pid Comuni apposita convenzione, previe opportune intese tra le
amministrazioni interessate. La convenzione dovra prevedere le modalita di svolgimento del
servizio, la durata, 1 rapportt finanziari ed i criteri per la loro regolazione.

5. L'ente, inoltre, pud stipulare contratii a tempo determinato con dirigenti, alte specializzazioni o
funzionari dell'area direttiva, secondo i criteri e le modalita previste dai precedenti articoli del
presente regolamento.

Art. 50 _
Competenza dei Responsabili delle Aree

1. Compete ai dipendenti individuati come responsabili delle aree V'attivita di programmazione,
adozione e attuazione dei provvedimenti di gestione che hanno carattere amministrativo, tecnico,
finanziario € contabile e che hanno riscontro negli obiettivi di gestione esplicitati nel piano
esecutivo di gestione - P.E.G. - ovvero nel piano operativo di esecuzione del bilancio.

2. Atal fine ciascuna Area equivale ad un "centro di responsabilitd" cui pud corrispondere un unico
"centro di costo", se trattasi di servizio “semplice” costituito da una struttura singola, senza alcuna
articolazione. Nel caso, invece, di servizio "complesso” costituito da una struthura piramidale, i
"centro di responsabilitd" pud distinguersi in due o piu "centri di costo" in relazione alla
suddivisione interna deil'unitd organizzativa.
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3. Aciascuna area ¢ affidato.con il bilancio di previsione, un complesso di mezzi finanziari
specificati negli interventi assegnati, del quale risponde il responsabile dell’area. Qualora per
sopravvenute esigenze, il responsabile dell’area ritenesse necessario modificare le dotazioni
assegnate, successtvamente all'adozione degli atti di programmazione, inoltra al Sindaco e al
Segretario comunale apposita proposta di modifica, nei termini e modalit definite dal Regolamento
di contabilita. La mancata accettazione della proposta di modifica delle dotazioni assegnate deve
essere motivata dall'organo esecutivo.

4. Un responsabile di Area pud essere titolare di pi aree.

5. Inrelazione alle specifiche attivita svolte la responsabilita é attribuita:

a) al titolare del centro di responsabilita/centro di costo (responsabilitd verticale per
Yorganizzazione funzionale dei servizi), in rifedimento all'acquisizione delle risorse di entrata ed
all'impiego dei mezzi finanziari e dei fattori produttivi necessari per l'erogazione diretta delle
prestazioni all'utenza (servizi finali);

b) al titolare del procedlmento di spesa (responsabilita orizzontale di gestlone) in nferlmento alle
attivita serventi a fini interni o indircttamente finslizzate all'erogazione delle prestazioni
all'utenza (servizi di supporto).

Art. 51
Parere di Regolarita Contabile

1. Il responsabile dell’Area finanziaria & tenuto ad esprimere il proprio parere in ordine alla regolarita
contabile, con valore di atto preparatorio del provvedlmento amministrativo cui € finalizzato il
parere medestno: -
a) su ogni proposta di deliberazione avente riflessi contabili e finanziari sull'attivita-gestionale; -
b} su ogni provvedimento di accertamento di entrata, adottato dai responsabili delle au:ge‘d

competenza;

¢} su ogni provvedimento di'liquidazione di spesa, adottaio dai responsabili delle aree di
competenza;

2. Il parere di regolarita contabile & funzionale a garantire la regolarita della procedura di acquisizione
delie entrate e di effettuazione delle spese, non soltanto sotto il profilo computistico, ma anche sotto
I'aspetto giuridico. L'espressione del parere, infatti, equivale ad una dichiarazione valutativa in
ordine:

a) all'osservanza delle procedure previste dall'ordinamento finanziario e contabile, anche in
riferimento al parere di regolarita tecnica che il responsabile del servizio proponente deve
esprimere 1n via anticipata sulle proposte di deliberazioni;

b) alla regolarita della documentazione;

c) alla pertinenza dell'oggetto della scelta con il contenuto della risorsa di entrata o dell'intervento
di spesa;

d) alla sufficiente disponibilitd dello stanziamento relativo;

e) alla conformita agli obblxglu fiscali.

3.1 parere deve essere espresso in forma scritta, datato e sottoscritto; deve essere rilasciato entro sei
giorni dal ricevimento della proposta di deliberazione o del provvedimento del responsabile
dell’area proponente, salvo richiesta di apposizione del parere "a vista" per motivi di urgenza.

4. Nel caso di proposta di deliberazione riguardante l'assunzione di impegni di spesa, il parere di
regolarita contabile deve essere integrato con l'attestazione di copertura finanziaria, sulla base delle
effettive disponibilita esistenti negli stanziamenti di spesa, idonee ad assicurare la costituzione di
apposito vincolo sulle relative previsioni di bilancio. L'insussistenza di copertura finanziaria
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costituisce causa di inammissibilita e di improcedibilita della proposta di deliberazione per
manifesta incoerenza con le previsioni della relazione previsionale e programmatica.

Art. 52
Visto di Regolarita Contabile

Sulle determinazioni di prenotazione/assunzione di impegni di spesa adottate dai responsabili delle
aree, deve essere apposto il visto di regolaritd contabile attestante la copertura finanziaria, da parte
del responsabile dell’area finanziaria.

A tale fine 1 responsabili delle aree proponenti devono trasmettere immediatamente le proprie
determinazioni al responsabile della area finanziaria, il quale le restituisce munite del proprio
"visto" completo di data e sottoscrizione, entro i termini fissati dal terzo comma dell'articolo
precedente.

Entro gli stesst termini if responsabile dell’area finanziaria restituisce, con motivata relazione, al
responsabile dell’area proponente le determinazioni in ordine aile quali non puo essere apposto il
"visto", per le necessarie integrazioni o modificazioni.

L'apposizione del "visto" conclude l'istruttoria delle determinazioni, le quali, pertanto, diventano
esecutive senza alcuna ulteriore formalita.

Art. 53
Segnalazioni Obbligatorie

1l responsabile dell’area finanziaria é tenuto alla verifica dello stato di accertamento delle entrate e
di impegno delle spese. A tale fine deve redigere apposita situazione riepilogativa almeno due volte
all'anno entro il 30 aprile ed entro il 30 settembre.

La situazione riepilogativa dell'andamento dell'attivitd gestionale, da comunicare al Sindaco, al

Segretario comunale ed all'organo di revisione, deve dare dimostrazione distintamente per la

gestione dei residui e per quella di competenza dei seguenti dati:

a) per le entrate, il volume degli accertamenti e delle riscossioni, evidenziando gli scostamenti
riferiti nispettivamente alle previsioni ed alle somme accertate ovvero ai residui attivi
conservati;

b) per le spese, il volume degli impegni e dei pagamenti evidenziando gli scostamenti riferiti
fispettivamente alle previsioni ed alle somme impegnate ovvero ai residui passivi conservati.

I responsabile dell’area finanziaria ha l'obbligo di segnalare, di volta in volta, fatti, atti, eventi o

comportamenti dai quali possono derivare situazioni tali da recare pregiudizio agli equilibri del -

bilancio.

La segnalazione dei fatti gestionali & effettuata con apposita relazione contenente le valutazioni in

ordine alla gestione delle entrate e delle spese, nonché le proposte delle misure ritenute idonee per

ricondurre la gestione in equilibrio e per garantire il mantenimento del pareggio di bilancio.

La segnalazione, con la relazione adeguatamente motivata, & trasmessa entro sette giorni dalla

conoscenza det fatti al Sindaco, al Segretario cormunale ed all'organo di revisione. E' altresi

trasmessa, entro le stesso termine, al Consiglio dell'ente nella persona del suo presidente, affinché

I'organo consiliare, entro trenta giomi dal ricevimento, adotti i provvedimenti necessari per i

riequilibrio della gestione.
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