COMUNE DI FARA VICENTINO

(Provincia di Vicenza)

REGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. 38 del 30 marzo 2000

Modificazioni e/o integrazioni con:

· delibera di Giunta Comunale n. 113 del 5 giugno 2007

· delibera di Giunta Comunale n. 206 del 16 ottobre 2007

· delibera di Giunta Comunale n. 81 del 8 aprile 2008

· delibera di Giunta Comunale n. 179 del 7 ottobre 2008

· delibera di Giunta Comunale n. 25 del 10 febbraio 2009

· delibera di Giunta Comunale n. 40 del 17 marzo 2009

· delibera di Giunta Comunale n. 44 del 24 marzo 2009
· delibera di Giunta Comunale n. 71 del 23 luglio 2019

· delibera di Giunta Comunale n. 90 del 26 settembre 2019
ART. 1 

OGGETTO DEL REGOLAMENTO

1.  Il presente Regolamento disciplina l’ordinamento degli Uffici, ai sensi dell’art. 51, comma 1, della legge n. 142/1990 e fissa:

a)  i principi generali dell’organizzazione dell’Ente;

b)  le norme generali sul personale;
c)  la dotazione organica;
d)  i requisiti e le modalità di accesso all’impiego.

ART. 2

PRINCIPI

1.  L’organizzazione degli Uffici e del personale ha carattere strumentale rispetto al conseguimento degli scopi istituzionali, attua un processo di gestione per obiettivi e si informa a criteri di:

a)  articolazione degli uffici per funzioni omogenee;

b)  trasparenza, attraverso l’istituzione di apposite strutture per l’informazione ai cittadini e, per ciascun procedimento, attribuzione ad un unico ufficio della responsabilità complessiva dello stesso;
c)  l’ordinamento delle strutture è costituito secondo lo schema flessibile che consenta la mobilità interna del personale.
ART. 3

PRINCIPIO DI SEPARAZIONE DELLE COMPETENZE

1.  Il presente Regolamento si informa al principio di separazione delle competenze, per cui agli organi politici competono solo ed esclusivamente funzioni di indirizzo e di controllo mentre agli organi non politici spettano le competenze gestionali.

2. Agli organi politici compete in particolare:
a)  l’attività di programmazione e di indirizzo, attraverso la definizione degli obiettivi;

b)  l’attività di controllo sul conseguimento degli obiettivi;
3.  Ai responsabili dei servizi competono tutti gli atti di gestione amministrativa, tecnica e finanziaria, compresi quelli che impegnano l’Amministrazione verso l’esterno.

ART. 4

STRUTTURA ORGANIZZATIVA

1.  La struttura organizzativa del Comune è articolata in aree, servizi ed uffici.

2.  L’AREA è l’organizzazione che aggrega materie omogenee in modo che l’unitarietà della gestione sia garanzia di efficacia e di efficienza dell’intervento dell’Ente. Ai responsabili è riconosciuta la competenza per materia inerente le attribuzioni dell’Area ai quali sono stati assegnati.
    L’AREA è la struttura organica di massima dimensione dell’Ente, deputata:

a)  alla programmazione;

b)  alla realizzazione degli interventi di competenza;
c)  alla verifica finale dei risultati.
3.  Il SERVIZIO costituisce un’articolazione dell’Area. Interviene in modo organico in un ambito definito di disciplina o materie per fornire servizi rivolti sia all’interno che all’esterno dell’Ente.

4.  L’UFFICIO costituisce una unità operativa interna al servizio e ne garantisce l’esecuzione.

ART. 5

MODALITA’ DI ASSUNZIONE ALL’IMPIEGO

1.  L’accesso all’impiego avviene con una delle seguenti modalità:

a)  concorso pubblico per titoli ed esami;

b)  concorso pubblico per soli esami;
c)  concorso pubblico per soli titoli;
d)  prova selettiva;
e)  concorso interno;
f)  avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento;
g)  chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste delle categorie protette di cui alla legge n. 482/68;
h)  corso concorso.
2.  Il Comune avrà, altresì, facoltà di procedere ad assunzioni attingendo i relativi nominativi da graduatorie concorsuali stilate da altri enti del medesimo comparto purchè provveda ad acquisire previamente il consenso scritto del legale rappresentante dell’ente le cui graduatorie si intendono utilizzare, nonché quello del candidato utilmente collocato in graduatoria ed interessato all’assunzione per quanto attiene precipuamente la disponibilità a venire assunto e a prestare la propria attività lavorativa presso un ente diverso da quello presso il quale ha effettuato le prove concorsuali.

ART. 6

MODALITA’ CONCORSUALI

1.  Le modalità e le procedure concorsuali per l’accesso all’impiego sono quelle previste dal D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, così come modificato ed integrato dal D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693, fatte salve le seguenti previsioni:

a)  la comunicazione del giorno delle prove di concorso può essere indicata nel bando con valore di notifica a tutti i concorrenti oppure comunicata ai singoli concorrenti almeno 15 giorni prima dell’inizio delle prove di concorso;

b)  il bando di selezione va pubblicato all’Albo Pretorio del Comune, sul sito istituzionale, nei comuni limitrofi e sul BUR.
ART. 7

REQUISITI DI ACCESSO

1.  I requisiti di accesso alle singole categorie e profili professionali sono indicati nei contratti collettivi nazionali di lavoro.

2.  Si consente, in deroga, la partecipazione ai concorsi esterni del Comune anche del personale interno che sia in possesso del titolo di studio immediatamente inferiore a quello previsto dal bando di selezione esterna purchè in possesso di tre anni di servizio presso l’Ente alla categoria immediatamente inferiore e nella stessa Area o Area equivalente.

ART. 8

LIMITI DI ETA’

1.  In deroga al divieto di prevedere limiti di età per l’accesso all’impiego nella Pubblica Amministrazione, si prevedono limiti di età per l’accesso ai seguenti posti in relazione alle peculiarità dei medesimi:

a)  anni quarantacinque per i posti della squadra operai.

ART. 9

MATERIE D’ESAME

1.  Le materie d’esame per l’accesso ai singoli posti sono indicate nel bando di concorso.

ART. 10

CONCORSI INTERNI

1.  L’Amministrazione comunale può prevedere, ai sensi dell’art. 4 del nuovo ordinamento professionale, concorsi interamente riservati al personale dipendente.

2.  La facoltà di cui al comma precedente può essere esercitata esclusivamente nel caso che il Comune non versi nelle situazioni strutturalmente deficitarie, previste dalla legge.

3.  I concorsi interni sono riservati solamente al personale in servizio a tempo indeterminato presso il Comune di Fara Vicentino.

4.  I profili o le figure professionali i cui posti vengono ricoperti attraverso le procedure dei concorsi interni sono individuate dalla Giunta Comunale con proprio provvedimento e riguardano unicamente i posti della dotazione organica che risultino vacanti e non destinati all’accesso dall’esterno. Il suddetto provvedimento viene adottato dalla Giunta su iniziativa del responsabile del   servizio, mediante proposta scritta che ne indichi:

a)  la concreta esigenza organizzativa;

b)  la presenza all’interno della struttura organizzativa di una maturata professionalità in relazione alla categoria del posto da ricoprire.
5.  Può accedere al concorso interno il personale dipendente che:

a)  appartenga alla categoria immediatamente inferiore a quella del posto messo a concorso e con un’anzianità di servizio nella medesima come di seguito indicato:

· per copertura di posti della Categoria B

anni 2;

· per copertura di posti della Categoria C

anni 3;
· per copertura di posti della Categoria D

anni 4;
b)  abbia svolto in maniera rilevante e continuativa funzioni che hanno consentito al medesimo di acquisire una specializzazione indispensabile per la professionalità richiesta per il posto da ricoprire. Tale requisito deve essere comprovato da specifica attestazione rilasciata dal responsabile di area. L’attestazione deve far riferimento o contenere circostanze e situazioni riscontrabili. Qualora il concorso riservato abbia per oggetto la copertura di posti di categoria D della struttura organizzativa l’attestazione di cui sopra è rilasciata dal Direttore Generale o dal Segretario Comunale.

c)  sia almeno in possesso del titolo di studio immediatamente inferiore a quello richiesto per l’accesso dall’esterno, a meno che il posto richieda una professionalità specifica (per esempio: geometra, ingegnere, bibliotecario, assistente sociale).

6.  I concorsi interni sono ammessi per ogni passaggio di categoria. Il passaggio alle posizioni B3 e D3 avviene con selezione interna aperta solo alle posizioni B1 e D1.

7.  I concorsi interni seguono i criteri di valutazione previsti per i concorsi pubblici, ad eccezione:

a)  della pubblicità del bando, che è fatta con l’affissione all’albo pretorio e diffusione dello stesso ai diversi servizi ed uffici e alle organizzazioni sindacali interne, e del termine di scadenza del bando che è ridotto a giorni quindici;

b)  del contenuto della domanda che può essere limitato alle sole dichiarazioni seguenti:
1)  l’indicazione del concorso al quale intendono partecipare;

2)  il cognome, nome e luogo e data di nascita;
3)  il titolo di studio richiesto, specificando in quale data e presso quale istituto è stato conseguito e la valutazione riportata, nonché eventuali altri titoli di studio dei quali il concorrente sia in possesso;
4)  la figura professionale, l’area di attività e la categoria di appartenenza;
5)  il possesso dell’anzianità richiesta per l’ammissione al concorso;
6)  il curriculum professionale nel quale siano riportate le mansioni svolte che hanno consentito di acquisire una professionalità congruente con quella richiesta per il posto da ricoprire.
8.  Il concorso interamente riservato al personale dipendente può essere espletato per titoli ed una prova orale in forma di colloquio. Invece per la copertura delle figure apicali il concorso interno viene espletato per titoli, in una prova scritta e in una prova orale.

ART. 11

FORMAZIONE DEL PERSONALE

1.  La formazione, l’aggiornamento ed il perfezionamento professionale del personale dipendente sono assicurati garantendo uno stanziamento nel bilancio di previsione annuale.

ART. 12

DIRETTORE GENERALE

1.  Il Direttore Generale ha il compito di sovrintendere alla gestione dell’Ente, perseguendo livelli ottimali di efficacia ed efficienza.

2.  Per i Comuni con popolazione inferiore a 15.000 abitanti è prevista la possibilità di procedere alla nomina del Direttore Generale, a condizione che i Comuni interessati stipulino apposita convenzione e che essi raggiungano complessivamente i 15.000 abitanti. In tale ipotesi il Direttore Generale dovrà provvedere alla gestione coordinata o unitaria dei servizi tra i Comuni interessati, i quali devono preliminarmente adottare una deliberazione del Consiglio Comunale avente identico contenuto e diretta a disciplinare i criteri per la nomina del Direttore Generale, le procedure per la sua nomina, i compiti del Direttore Generale, i rapporti con i vari organi istituzionali degli Enti e i contributi finanziari facenti capo a ciascun Ente.

3.  Per la revoca è necessaria apposita deliberazione dei Consigli che motivatamente dispongono la rimozione del Direttore Generale.

ART. 13 

COMPETENZE DEL DIRETTORE GENERALE

1.  Spettano al Direttore Generale i seguenti compiti:

a)  provvedere ad attuare gli indirizzi e gli obiettivi stabiliti dagli organi di governo dell’Ente;

b)  sovrintendere alla gestione dell’Ente, perseguendo livelli ottimali di efficacia ed efficienza;
c)  predisporre il piano dettagliato di obiettivi previsto dall’art. 40 - comma 2°, lett. a) - del D.Lgs. n. 77/1995, ai fini dell’espletamento del controllo di gestione;
d)  proporre alla Giunta il piano esecutivo di gestione;
e)  il coordinamento e la sovrintendenza dei responsabili di servizi dal punto di vista gestionale;
f)  l’autorizzazione all’effettuazione di missioni;
g)  l’attribuzione delle mansioni superiori;
h)  l’autorizzazione per la partecipazione ad iniziative di formazione ed aggiornamento professionale;
i)  la pronuncia di sospensione e di decadenza nei casi previsti dalla legge;
j)  la dispensa dal servizio per scarso rendimento;

k)  l’adozione degli atti di competenza dei responsabili di servizio inadempienti, previa        diffida;

l)  assegnare ad ogni servizio un monte ore per l’effettuazione di lavoro straordinario.

ART. 14

FUNZIONI DI DIREZIONE GENERALE DEL SEGRETARIO COMUNALE

1.  Le funzioni proprie del Direttore Generale possono essere assegnate dal Sindaco con proprio decreto al Segretario Comunale.

2.  Nell’ipotesi prevista dal comma precedente al Segretario Comunale compete una indennità di direzione generale nella misura determinata dalla Giunta, in attesa che la stessa venga quantificata con il contratto collettivo nazionale di lavoro dei Segretari Comunali.

3.  Qualora e sino a quando non sia provveduto alla nomina del Direttore Generale, il Segretario Comunale sovrintende allo svolgimento delle funzioni e coordina l’attività dei responsabili di servizio.

ART. 15

COMPETENZE DEL SEGRETARIO COMUNALE

1. Il Segretario Comunale svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti degli organi dell’Ente, in ordine alla conformità dell’azione amministrativa alle leggi, allo Statuto ed ai regolamenti.

2. Il Segretario Comunale inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio e della Giunta e ne cura la verbalizzazione;

b) può rogare tutti i contratti nei quali l’Ente è parte ed autenticare scritture private ed atti unilaterali nell’interesse dell’Ente;
c) l’esercizio delle competenze del Direttore Generale qualora sia stato investito di tale ruolo;
d) la sovrintendenza ed il coordinamento dei responsabili di servizio, qualora il Direttore Generale non sia stato nominato;
d)  la responsabilità delle procedure di concorso, relativamente alla copertura dei posti di qualifica apicale;
3.  E’ facoltà del Sindaco di conferire al Segretario Comunale ulteriori attribuzioni.

ART. 15 BIS

VICE SEGRETARIO 

Il Sindaco può nominare il Vice Segretario, scelto tra i dipendenti comunali apicali in possesso dei requisiti prescritti dall’ordinamento giuridico per tale nomina. Il Vice Segretario, secondo le modalità previste dalla legge, coadiuva e sostituisce il Segretario Comunale in caso di vacanza, assenza o impedimento del medesimo, compiendo tutti gli atti che la legge o il presente regolamento attribuiscono alla competenza del Segretario Comunale.

 ART. 16

INCARICHI ESTERNI

1. Ai sensi delle vigenti norme in materia, per le esigenze cui non si può far fronte con il personale in servizio, l'Amministrazione Comunale può conferire incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o coordinata continuativa, ad esperti di particolare e comprovata specializzazione anche universitaria, in presenza dei seguenti presupposti di legittimità:

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall'ordinamento all'amministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare coerente con le esigenze di funzionalità della stessa amministrazione conferente;

b) l'amministrazione deve avere preliminarmente accertato l'impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili al suo interno;

c) la prestazione deve essere di natura temporanea ed altamente qualificata;

d) devono essere preventivamente determinati la durata, il luogo, l'oggetto, il compenso della collaborazione.

2. L'Amministrazione Comunale prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di stipulazione di contratti d'opera per attività che debbano essere svolte da professionisti che debbano essere iscritti in ordini o albi o per soggetti che operano nel campo dell'arte, dello spettacolo o dei mestieri artigianali, ferma restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel settore.

3. L'eventuale ricorso a contratti di collaborazione coordinata e continuativa per lo svolgimento di funzioni ordinarie o l'utilizzo dei collaboratori come lavoratori subordinati è causa di responsabilità amministrativa per il Responsabile del Servizio che ha stipulato il relativo contratto o comunque ha conferito l'incarico di cui trattasi.

4. La stipulazione di contratti di collaborazione autonoma è possibile solo con riferimento alle attività istituzionali dell'Ente come stabilite dalla legge o previste dall'apposito programma approvato dal Consiglio Comunale.

5. Il limite massimo di spesa annua per incarichi di collaborazione è fissato nel Bilancio Preventivo comunale.

6. Il conferimento dei citati incarichi, secondo quanto suesposto, può avvenire nel rispetto del seguente iter procedurale:

a) l'affidamento dell'incarico avverrà a cura del Responsabile di Servizio competente sulla base delle risorse assegnate e disponibili nel Peg dell'esercizio finanziario di riferimento, il tutto secondo le norme suesposte e che andranno certificate in tutti i presupposti di legittimità a mezzo della determinazione a contrattare e la sua pubblicazione all'Albo Pretorio del Comune e sul Sito Istituzionale dell'Ente per otto giorni di avviso. Il provvedimento indicherà tutti gli elementi necessari al conferimento dell'incarico come i requisiti, la durata, il luogo, l'oggetto, il compenso, i criteri di conferimento dell'incarico, le modalità di presentazione delle domande ed ogni altra utile e pertinente informazione in materia. 

b) l'esame delle domande e dei curriculum pervenuti, sempre a cura del Responsabile di Servizio competente che in materia redigerà apposito verbale.

c) il provvedimento di affidamento dell'incarico a cui seguirà l'apposito contratto o disciplinare da pubblicare sempre sul Sito Istituzionale del Comune e all'Albo Pretorio con il nominativo dell'incaricato, la durata, il luogo, l'oggetto e il compenso della collaborazione.

7. Nell'ipotesi di incarico che implichi una spesa di limitato importo, e cioè fino ad € 4.000,00, fatto salvo il rispetto dei requisiti e presupposti di legittimità che permangono, l'iter procedurale può essere configurato anche quale incarico fiduciale sulla base della nota conoscenza e competenza del consulente; in tal caso, il Responsabile del Servizio può, previa determinazione che accerti i requisiti di legittimità stabiliti dalla legge e dal presente provvedimento, agire poi direttamente con l'affidamento avendo acquisito idoneo curriculum, dichiarando la spesa congrua ed equa ed operando con la pubblicazione sul Sito Istituzionale ed all'Albo Pretorio del Comune di tutti gli elementi propri dell'incarico e cioè il nominativo dell'incaricato, la durata, il luogo, l'oggetto e il compenso della collaborazione.

8. Tutto quanto sopra nel rispetto delle norme e dei principi di trasparenza, pubblicità ed economicità.

9.  Esclusioni.


   Le disposizioni del presente Regolamento non si applicano: 

a) agli incarichi conferiti ai componenti degli Organi di controllo interno e del Nucleo di Valutazione e ai membri di commissione di gara e di concorso;

b) agli incarichi già disciplinati da specifica normativa di settore (ad esempio incarichi di progettazione, direzione lavori, collaudi e prestazioni accessorie comunque connesse con la realizzazione e l’esecuzione delle opere pubbliche).

E’ possibile l’assegnazione diretta di un incarico, che deve rappresentare una eccezione, e che dovrà essere motivata nella singola determinazione di incarico con riferimento all’ipotesi in concreto realizzatasi, ove ricorra il requisito della “particolare urgenza” connessa alla realizzazione dell’attività discendente dall’incarico, ovvero quando l’Amministrazione dimostri di avere necessità di prestazioni professionali tali da non consentire forme di comparazione con riguardo alla natura dell’incarico, all’oggetto della prestazione ovvero alle abilità/conoscenze/qualificazioni dell’incaricato.

ART. 17

RESPONSABILI DI SERVIZIO -

COMPETENZE E MODALITA’ DI ESPLETAMENTO

1.  I responsabili di servizio devono tendere nelle rispettive azioni al conseguimento degli obiettivi individuati dall’organo politico, perseguendo livelli ottimali di efficacia ed efficienza.

2.  Essi rispondono di ciò al Direttore Generale, ove nominato.

3.  Al responsabile di servizio fanno capo tutte le competenze di natura gestionale.

4.  A titolo esemplificativo dette competenze vengono individuate in quelle indicate negli articoli seguenti.

ART. 18

COMPETENZE DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

1.  Ogni servizio ed ufficio è affidato ad un responsabile.

2.  Il responsabile del servizio:

a)  risponde del funzionamento delle strutture cui è preposto, con facoltà di decisione ed autonomia di iniziativa nell’ambito degli obiettivi assegnati e delle direttive impartite;

b)  cura la gestione corrente delle attività e delle risorse affidate nell’ambito degli indirizzi e degli obiettivi definiti dall’Amministrazione e concordati a livello di area e risponde della validità delle prestazioni realizzate;

c)  gestisce i mezzi finanziari, tecnici e le risorse umane assegnate al servizio;

d)  risponde del lavoro svolto;

3.  In caso di assenza o impedimento del responsabile del servizio il sostituto viene indicato in altro personale inquadrato possibilmente nella categoria C.

ART. 19

COMPETENZE DEL RESPONSABILE DI 

SERVIZIO IN MATERIA DI PERSONALE

1.  Al responsabile di servizio, al quale spetta la gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, in materia di personale compete:

a)  la concessione di ferie, permessi, recuperi, previo visto del Segretario Comunale o del Direttore Generale, ove esiste;

b)  l’autorizzazione ad effettuare prestazioni di lavoro straordinario;

c)  l’attribuzione di mansioni superiori, ai sensi dell’art. 56 dei D.Lgs. n. 29/93 e n. 80/98;

d)  l’attribuzione, ove possibile e con criteri di rotazione, di compiti e mansioni immediatamente inferiori, ai sensi dell’art. 56 - comma 2 - del D.Lgs. n. 29/1993 e successive modificazioni;

e)  la contestazione degli addebiti nell’ipotesi di violazione dei dover di servizio che determinano la comminazione delle sanzioni disciplinari del richiamo verbale, scritto e della censura e la conseguente eventuale comminazione delle predette sanzioni;

f)  la verifica periodica dei carichi di lavoro e della produttività;

g)  la consultazione delle rappresentanze sindacali;

h)  ogni altro atto di gestione ed amministrazione del personale con esclusione di quelli assegnati ad altri organi;

i)  determinazioni di:

· presa d’atto assunzione in servizio;

· astensione obbligatoria e facoltativa dal lavoro da parte delle lavoratrici madri;

l)  il presiedere le Commissioni di concorso;

m)  la liquidazione dei trattamenti economici accessori al personale dipendente, con le procedure e le modalità di cui al contratto collettivo di lavoro e agli articoli 16, lett. e), 17, 24 e 49 del D.Lgs. n. 29/93 e successive modificazioni;

n)  l’attuazione dei provvedimenti di inquadramento giuridico ed economico del personale nonché la predisposizione degli atti per la cessazione dei rapporti di lavoro;

o)  l’applicazione di eventuali penali per mancato preavviso in caso di licenziamento e l’eventuale esonero da esse;

2.  La competenza in materia dei responsabili di servizio è limitata ai dipendenti loro assegnati, con esclusione di se stessi, in relazione ai quali la competenza spetta al Direttore Generale, ove nominato, o al Segretario Comunale.

ART. 20

COMPETENZE DEL SINDACO IN

MATERIA DI PERSONALE

1.  Compete al Sindaco in materia di personale:

a)  la nomina dei responsabili dei servizi;

b)  l’attribuzione e la definizione degli incarichi dirigenziali;

c)  l’attribuzione e la definizione degli incarichi di collaborazione esterna;

d)  i provvedimenti di mobilità interna delle figure apicali dell’Ente, sentito il Direttore Generale;

e)  la nomina del responsabile unico del procedimento in materia di lavori pubblici;

f)  la nomina dei responsabili della gestione e della organizzazione:

· dell’I.C.I.;

· dell’imposta comunale sulla pubblicità e diritti sulle pubbliche affissioni;

· delle tasse per l’occupazione di spazi ed aree pubbliche;

· della tassa per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani interni;

· la nomina dell’Economo;

· la nomina del nucleo di valutazione o del servizio di controllo interno;

· la nomina del responsabile dell’ufficio relazioni con il pubblico.

ART. 21

COMPETENZE DEL RESPONSABILE

DI SERVIZIO IN MATERIA DI APPALTI

1.  In materia di appalto di lavori, forniture e servizi, al responsabile di servizio compete:

a)  la competenza a presiedere le commissioni di gara e la responsabilità in ordine alle relative procedure;

b)  la stipulazione dei contratti;

c)  indizione della gara per opere pubbliche, forniture e servizi (asta, licitazione, appalto-concorso e trattativa privata) e approvazione elenco ditte da invitare;

d)  affidamento in subappalto di parte dei lavori compresi nell’appalto;

e)  approvazione stati di avanzamento e stato finale dei lavori;

f)  approvazione perizie suppletive e verbali concordamento nuovi prezzi, quando non viene superato l’importo originario del progetto;

g)  approvazione atti di collaudo e certificati di regolare esecuzione dei lavori, nei casi in cui non si riscontrino maggiori spese in rapporto a quelle autorizzate;

h)  svincolo cauzione prestata a garanzia del contratto;

i)  applicazione di eventuali penali per inadempimento dell’aggiudicatario;

j)  l’aggiudicazione in via definitiva dei verbali di gara e delle sue risultanze.

ART. 22

COMPETENZE DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO

IN MATERIA DI SPESE ED ENTRATE

1.  In materia di spese ed entrate al responsabile del servizio compete:

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

b)  la negoziazione del budget da assegnarsi con il piano esecutivo di gestione;

c)  l’assunzione dell’impegno di spesa;

d)  la liquidazione delle spese;

e)  l’accertamento ed acquisizione delle entrate;

f)  ogni altro atto di gestione finanziaria.

ART. 23

COMPETENZE DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO

IN MATERIA DI CONCESSIONI, AUTORIZZAZIONI E LICENZE

1.  Ai responsabili di servizio competono, nell’ambito delle rispettive materie di competenza, il rilascio in genere di concessioni, autorizzazioni, licenze ed ogni altro provvedimento analogo.

2. Al responsabile del servizio tecnico spettano in particolare:

a)  il rilascio delle autorizzazioni e concessioni edilizie;

b)  la competenza ad adottare i provvedimenti di sospensione dei lavori, di abbattimento e di riduzione in pristino di competenza comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle relative sanzioni amministrative.

3.  Al responsabile del servizio Commercio spetta in particolare il rilascio di autorizzazioni e licenze relative a:

a)  commercio fisso;

b)  commercio su aree pubbliche;

c)  occupazione di suolo pubblico;

d)  autorizzazioni sanitarie;

e)  autorizzazione per la somministrazione di alimenti e bevande nei pubblici esercizi;

f)  licenze riguardanti le attività ricettive (aziende alberghiere, compresa la classificazione);

g)  locali di pubblico spettacolo (cinema, teatri, ecc.);

h)  locali di pubblico trattenimento (sale da gioco, discoteche, ecc.);

i)  esercizio di taxi;

j)  noleggio di autoveicoli con o senza conducente;

4.  Sono escluse dalla competenza dei responsabili di servizio tutti gli atti e provvedimenti attribuiti al Sindaco quale Ufficiale di Governo, ai sensi dell’art. 38 della legge n. 142/90, o quale autorità locale di Pubblica Sicurezza.

ART. 24

COMPETENZA DEL RESPONSABILE DI

SERVIZIO IN MATERIA DI ATTI DI CONOSCENZA

1.  Al responsabile di servizio competono:

a)  le attestazioni;

b)  le certificazioni;
c)  le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento amministrativo;
d)  le diffide e le ordinanze;
e)  le autenticazioni di copia;
f)  le legalizzazioni di firma;
g)  ogni altro atto costituente manifestazione di conoscenza;
h)  la competenza a firmare la corrispondenza per il disbrigo degli affari correnti per i quali la legge non richieda espressamente la firma del Sindaco.
ART. 25

ATTIVITA’ PROPOSITIVA DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO

1.  Il responsabile di servizio partecipa alla definizione degli obiettivi e degli indirizzi programmatici.

2.  Compete al responsabile di servizio la definizione di progetti in attuazione dei programmi deliberati dagli organi politici, da attuarsi attraverso il corretto utilizzo delle risorse assegnate.

ART. 26

ATTIVITA’ CONSULTIVA DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO

1.  L’attività consultiva dei responsabili di servizio si esplica attraverso:

a)  l’espressione del parere di regolarità tecnica sulle proposte di deliberazione di competenza della Giunta e del Consiglio;

b)  relativamente al responsabile del servizio finanziario l’espressione del parere di regolarità contabile sulle proposte di deliberazione di competenza del Consiglio e della Giunta.

ART. 27

COMPETENZE DEL RESPONSABILE DEL

SERVIZIO FINANZIARIO

1.  Al responsabile del servizio finanziario compete:

a)  il coordinamento e la gestione dell’attività finanziaria dell’Ente;

b)  la verifica di veridicità delle previsioni di entrata;
c)  la verifica di compatibilità delle previsioni di spesa del bilancio annuale e pluriennale in relazione alle previsioni di entrata, nonché alla relazione previsionale e programmatica;
d)  la verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate;
e)  la verifica periodica dello stato di impegno delle spese;
f)  l’espressione del parere di regolarità contabile sulle proposte di deliberazione;
g)  l’espressione del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria sugli atti di impegno di spesa e su tutti gli atti con accertamenti finanziari;
h)  le segnalazioni di fatti e di valutazioni che possano pregiudicare gli equilibri del bilancio, segnalazioni da inviare al Sindaco e all’Organo di Revisione.
2.  In materia di tributi al responsabile di servizio competono:

a)  la sottoscrizione degli avvisi e delle richieste;

b)  l’apposizione del visto di esecutorietà dei ruoli relativi ai tributi comunali;
c)  ogni altro atto necessario per l’attività organizzativa e gestionale del servizio.

ART. 28

MODALITA’ E CRITERI PER IL

CONFERIMENTO DELL’INCARICO DI RESPONSABILE

1.  I responsabili dei servizi e degli uffici sono nominati dal Sindaco con provvedimento motivato, secondo criteri di professionalità in relazione agli obiettivi definiti dai programmi dell’Amministrazione.

2.  L’affidamento dell’incarico tiene conto della effettiva attitudine e capacità professionale, nonché della valutazione dei risultati ottenuti.

3.  Se il posto è vacante o in altri casi adeguatamente motivati di mancanza di figure professionali idonee nell’ambito dei dipendenti, il Sindaco può nominare:

a)  il dipendente di qualifica sub apicale, in via transitoria;

b)  una figura professionale esterna (contratti a tempo determinato);
4.  I responsabili di servizio rispondono nei confronti degli organi di direzione politica dell’attività svolta ed in particolare:

a)  del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli indirizzi fissati dalla Giunta;

b)  della validità e correttezza tecnico-amministrativa degli atti, dei provvedimenti e dei pareri proposti ed adottati;

c)  della funzionalità degli uffici cui sono preposti e del corretto impiego delle risorse finanziarie, umane e strumentali assegnate;

d)  del buon andamento e della economicità della gestione.

5.  Il Sindaco, con il provvedimento di nomina o con apposito successivo atto, definisce la retribuzione di posizione e di risultato, tenendo conto delle indicazioni contrattuali, delle disponibilità di bilancio e dei seguenti criteri: a) degli obiettivi assegnati, b) della complessità dei compiti organizzativi della struttura e delle responsabilità assegnate, c) le competenze necessarie all’esercizio delle attività assegnate e la tipologia dei risultati attesi. Definita la quota complessiva del fondo da destinare alle indennità di risultato, per l’attribuzione di detta indennità si farà riferimento al conseguimento degli obiettivi mediante apposito sistema di valutazione.

ART. 29

DURATA E REVOCA DELL’INCARICO DI RESPONSABILE

1.  L’incarico di responsabile è conferito a tempo determinato, di durata comunque non superiore a quella del mandato del Sindaco. Nel caso di mancata indicazione del termine, l’incarico si intende conferito fino al termine del mandato elettivo del Sindaco.

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

3.  L’incarico può essere revocato, con provvedimento motivato del Sindaco, e conseguente perdita dei benefici economici collegati alla posizione ricoperta, nei seguenti casi:

a)  per inosservanza delle direttive del Sindaco, della Giunta e dell’Assessore di riferimento;

b)  in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati nel P.E.G.;

c)  per responsabilità grave o reiterata;

d)  negli altri casi disciplinati dal contratto collettivo di lavoro.

4.  L’incarico, prima della naturale scadenza, può essere modificato quando, per esigenze di carattere funzionale ed organizzativo, si intendano articolare diversamente i servizi.

ART. 30

COMPETENZE DELLA GIUNTA

1.  Spettano alla Giunta in via residuale tutti gli atti e funzioni non assegnati con il presente Regolamento ad altri organi del Comune, ed in particolare:

a)  l’assegnazione dei mezzi finanziari ai singoli responsabili di servizi;

b)  la rescissione e la risoluzione dei contratti;

c)  l’adozione di provvedimenti caratterizzati da una discrezionalità politico-amministrativa in materia di spese sociali, assistenziali, culturali, sportive, educative e ricreative;

d)  la nomina delle Commissioni di concorso;

e)  la mobilità esterna del personale;

f)  la trasformazione dei rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo parziale e viceversa;

g)  determinazione delle aliquote e delle tariffe;

h)  revoca - in sede di autotutela - dei provvedimenti di determina, adottati dal responsabile dei servizio, nelle ipotesi di sviamento da atti di indirizzo emanati dagli organi politici.

2.  La Giunta Comunale provvede, se ciò non viene escluso dalle disposizioni contenute nel contratto collettivo di lavoro o vietato da altre normative, all’attivazione di apposita polizza assicurativa per la copertura dei rischi professionali relativi agli atti emanati dai responsabili di servizio per le competenze e funzioni attribuite loro direttamente dalla legge o assegnate dai regolamenti comunali.

ART. 31

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

1.  Il responsabile del procedimento è identificato nel responsabile del servizio competente per materia.

2.  Al responsabile del procedimento sono attribuite le seguenti competenze:

a)  valuta ai fini istruttori le condizioni di ammissibilità, i requisiti di legittimità e i presupposti;

b)  accerta d’ufficio i fatti;

c)  dispone il compimento di ogni atto istruttorio necessario;

d)  chiede il rilascio di dichiarazioni;

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

f)  può esperire accertamenti tecnici;

g)  può disporre ispezioni;

h)  ordina esibizioni documentali;

i)  acquisisce pareri;

j)  propone l’indizione o, qualora una norma gliene attribuisca espressamente la competenza, indica le conferenze di servizi di cui all’art. 14 della legge n. 241/1990;

k)  cura le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento, le pubblicazioni e le notificazioni;

l)  trasmette gli atti all’organo competente per l’adozione del provvedimento, tranne che non abbia egli stesso la competenza in materia.

ART. 32

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI

ACCESSO AI DOCUMENTI

1.  Il Responsabile del procedimento di accesso ai documenti amministrativi è identificato nel responsabile del servizio competente a formare l’atto o, qualora l’atto, una volta formato, sia trasmesso ad altra unità operativa affinchè lo detenga stabilmente, nel responsabile del servizio competete a detenerlo.

ART. 33

UFFICIO PER I PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

1.  Il Sindaco istituisce l’Ufficio competente per i procedimenti discplinari di cui al contratto collettivo nazionale di comparto.

ART. 34

NUCLEO DI VALUTAZIONE

1.  E’ istituito, anche in forma associata, ai sensi dell’art. 20 del D.Lgs. n. 29/93, un nucleo di valutazione.

2.  Il nucleo di valutazione è un organo monocratico composto da un esperto in tecniche di valutazione e nel controllo di gestione. Il nucleo è nominato con decreto del Sindaco e resta in carica per la durata corrispondente al mandato elettivo del Sindaco o per il diverso termine stabilito dal decreto di nomina. Le funzioni di segretario di detto nucleo sono svolte da un dipendente di ruolo del Comune.
3.  Il nucleo ha il compito di verificare, mediante valutazione  comparativa dei  costi e dei rendimenti, la realizzazione degli obiettivi, la corretta ed economica gestione delle risorse attribuite ed introitate, nonché l’imparzialità  ed il buon andamento dell’azione amministrativa. In particolare: 

a)  accerta la rispondenza dei risultati dell’attività amministrativa alle prescrizioni e agli obiettivi stabiliti in disposizioni normative, negli strumenti di programmazione e nelle deliberazioni adottate dagli organi collegiali e nelle direttive emanate dal Sindaco e ne verifica l’efficienza, l’efficacia e l’economicità nonché la trasparenza ed il buon andamento anche per quanto concerne la  rispondenza dell’erogazione dei trattamenti economici accessori;

b)  effettua verifiche periodiche e controlli consuntivi sull’attività amministrativa del Comune e riferisce al Sindaco sull’andamento della gestione, evidenziando le cause dell’eventuale mancato raggiungimento dei risultati con la segnalazione delle irregolarità eventualmente riscontrate e dei possibili rimedi;

c)  esprime annualmente parere motivato e vincolante in ordine ai parametri e agli indicatori di efficacia e di efficienza da assumere a base dell’attività di programmazione e di controllo della gestione, collaborando, ove necessario o quando richiesto, con i responsabili di servizio.

4.  Il nucleo di valutazione ha accesso ai documenti amministrativi e può richiedere ai responsabili di servizio qualsiasi atto o notizia e può effettuare e  disporre ispezioni ed accertamenti diretti.

5.  Ravvisa, comunque, nella facoltà dell’Amministrazione Comunale di avvalersi di nuclei di valutazione già istituiti presso altre Amministrazioni oppure stipulare apposite convenzioni ai sensi dell’art. 24 della legge n. 142/90.

6.  Su quanto non espressamente indicato nel presente capitolo, si fa rinvio al decreto legislativo 30 luglio 1999, n. 286.

ART. 35

UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

1.  L’Ufficio relazioni con il pubblico (U.R.P.) è organizzato per costituire un centro di informazione e di servizi per l’accesso.

2.  In particolare, all’U.R.P. competono i seguenti compiti: 

a)  fornire tutte le informazioni relative alle modalità per l’esercizio del diritto di accesso previste dalla legge e dal regolamento comunale per l’accesso;

b)  fornire ai cittadini le informazioni sulle unità organizzative preposte ad esercitare le funzioni ed i servizi di competenza del Comune, indicandone l'ubicazione e facilitandone l'accesso;

c)  distribuire ai richiedenti le guide informative relative alle procedure amministrative;

d)  svolgere gli altri compiti previsti dal regolamento comunale per l’accesso ai documenti amministrativi.

3.  L’U.R.P. assicura inoltre:

a)  la consultazione della Gazzetta Ufficiale della Repubblica, del Bollettino Ufficiale della Regione, della Raccolta Ufficiale delle leggi e dei decreti, dello Statuto e dei Regolamenti comunali, dei bandi di gara e di altri avvisi pubblicati dal Comune nonché dei documenti amministrativi;

b)  le iniziative per l’informazione riferite all’attività del Comune e, per quanto possibile, di altre pubbliche amministrazioni, assicurando che i cittadini possano prendere tempestivamente conoscenza dei provvedimenti di interesse generale alle scadenze relative a bandi, concessioni, adempimenti di varia natura.

ART. 36

CONFERENZA DI SERVIZIO

1.  La conferenza di servizio è istituita al fine di garantire il coordinamento dell’attività dei responsabili dei servizi.

2.  La conferenza di servizio è presieduta dal Segretario Comunale o dal Direttore Generale, ove esista.

3.  Della conferenza di servizio fanno parte il Segretario Comunale ed i responsabili dei servizi.

4.  La conferenza si riunisce ogni qualvolta lo richiede il Sindaco oppure lo decide la maggioranza dei responsabili dei servizi.

5.  Delle riunioni della conferenza è redatto verbale a cura del  dipendente designato dal Segretario Comunale. Copia del verbale è trasmessa, a cura del Presidente della Conferenza al Sindaco.

6.  La conferenza di servizio:

a)  svolge un ruolo di coordinamento generale preventivo, intervenendo nei processi di formulazione dei programmi, valutando le condizioni della loro effettiva realizzabilità e la loro rispondenza agli obiettivi prefissati dall’Amministrazione;

b)  esprime pareri sulle proposte riguardanti progetti e programmi che interessano più servizi o l’intera struttura organizzativa dell’Ente, nonché sulle altre questioni sottoposte al suo esame dal Sindaco;

c)  svolge ogni altra attività diretta ad assicurare la comunicazione fra gli uffici;

d)  esprime pareri in merito all’assegnazione di incarichi di collaborazione esterna.

7.  Entro il 31 gennaio di ogni anno, la conferenza dei responsabili dei servizi prende in esame l’assetto organizzativo dell’organico effettivo dell’Ente e ne valuta l’adeguatezza in relazione ai programmi dell’Amministrazione, delle risorse umane, economiche e strumentali disponibili. In particolare, la conferenza considera: 

a)  l’assetto dei servizi e delle unità operative;

b)  la distribuzione degli organi fra i servizi;

c)  l’adeguatezza, quantitativa e qualitativa delle risorse umane rispetto ai compiti da svolgere.

8.  Sulla base dell’esame di cui al precedente comma, la conferenza formula proposte al Sindaco in relazione alla politica delle assunzioni, all’assunzione indiretta e diretta dei servizi, alla ridistribuzione del personale, agli interventi di formazione e aggiornamento del personale.
ART. 37

DISPOSIZIONI FINALI

1.  Il presente regolamento entra in vigore il quindicesimo giorno successivo alla data di ripubblicazione del provvedimento di approvazione, esecutivo ai sensi di legge.

2.  Con effetto dalla data di entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le altre disposizioni regolamentari con esso incompatibili.

*****************************

PAGE  
19

