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OGGETTO: PARZIALE MODIFICA REGOLAMENTO SULL'ORDINANENTO DEGLI UFFICI
E DEI SERVIZI

L’anno duemiladieci, il giorno sedici del mese di Novembralle ore si e riunita nella
Residenza Municipale la Giunta Comunale convocata nelle formei degge per I'esame
preliminare delle proposte.

Risultano presenti i Sigg.:

LA GIUNTA COMUNALE
Si riunisce alle ore 13.00 per deliberare I'argomento di cui Bbggetto e risultano presenti ed
assenti i signori:

Al essandri Mauro Si ndaco Si

Casanenti Gerardo Assessor e Si
Antoni ni Wl ter Assessor e Si
Donnar umma Vi ncenzo Assessore Sl
Caval I'i Luigi Assessore S
Fagnani Gabriella Assessore S
Oddo Pietro Assessor e Si
Foggi a Anna Assessore Sl
Cacchi oni C audi o Assessore Si
Varone Ri ccardo Assessore Si

Presiede: Sindaco Alessandri Mauro
Partecipa il Segretario Generale Mauro Di Rocco



LA GIUNTA COMUNALE

Su proposta dell’Assessore al Servizio Risorse Umane Sigetio Oddo.
Premesso che:

= con delibera della Giunta Comunale n.280 del 14.06.2007 e statovajaprib nuovo

“Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei setyizi
= con delibera del Consiglio Comunale n.47 del 17.06.2010 sonoagtatevate le linee guida
per la revisione del modello organizzativo del’Ente.

Ritenuto che, sulla base delle valutazioni fin qui effettuategugo degli indirizzi contenuti nella
predetta delibera del C.C. n.47/2010, la revisione del modefjanizzativo dellente non potra
prescindere dallintroduzione di figure professionali di gicalitlirigenziale (c.d. dirigenti) allinterno
della struttura organizzativa comunale.
Visto che il vigente Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei setyipur prevedendo la
facolta per TAmministrazione di organizzare la strudtanche attraverso i dirigenti, contiene alcune
norme che non risultano funzionali al raggiungimento degkettivi di organizzazione definiti dal
Consiglio e in alcuni casi potrebbero anche risultarecaontrasto con la normativa di legge
sopravvenuta (ad es. introdotta dal D.Lgs. n.150/2009) in matiedirigenza pubblica.
Considerato che lart.48 comma 3 del D.Lgs. 267/2000 prevede la competenza @ieihta
alladozione dei regolamenti sullordinamento degli uiialei servizi.
Dato atto che gli adeguamenti normativi relativi &é€golamento sull’ordinamento degli uffici e dei
servizi e conseguenti alle disposizioni di cui al D.Lgs. n.150/2008uidé attualmente prossimo da
parte del Consiglio Comunale 'esame di una proposta diedaliper la definizione dei principi
generali, saranno effettuati con successivo provvedanent
Ritenuto opportuno di adeguare il vigente regolamento sullordinamaett uffici e dei servizi alle
esigenze sopra descritte.
Visto l'art. 3 dello Statuto Comunale;
Visto il D.Lgs n.267/2000 e ss.mm.ii.
Visto il D.Lgs. n.165/2001 e ss.mm.ii.
Visti i pareri espressi ai sensi dellart.49 del D.lg&6i7/2000 come da allegato “A”;
Con voti unanimi;

DELIBERA

1. Di modificare, per le ragioni indicate in premessa emetlo seguente, gli articoli di seguito
indicati del ‘Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei serdenominato” approvato
con delibera della Giunta Comunale n.280 del 14.06.2007:

Art. 7
Struttura organizzativa

1. Lo schema organizzativo del Comune di Monterotondo si articola in unita orgavezdatate
di un diverso grado di autonomia e complessita: (vedasi schema seguente)

a) AreaDipartimento

b) Servizio

¢) Unita operativa complessa

d) Unita operativa semplice
2. Nell'ambito della macrostruttura organizzativa dell’ente € individuat&Cdrpo di Polizia
Municipale, con le peculiarita indicate dal successivo art.9.
3. Il Comune di Monterotondo nello svolgimento delle proprie funzioni, pudergvaltresi di
aziende ed istituzioni dotate di ordinamento ed organizzazione autonomi secondo ltaneddal
principi stabiliti nello Statuto.



4. Con delibera della Giunta Municipale e definita la macrostruttura datéf: dalla quale
dovra rilevarsi I'assetto organizzativo dellAmministrazione. Il nse atto deve contenere
anche l'elencazione delle attivita di competenza dei Servizi.

Schema organismi SEGRETARIO GENERALE /
di coordinamento DIRETTORE
macrostrutturale 1
1 1 1
DIRIGENTE DI-AREADIPARTIMENTO DIRIGENTE DI-AREADIPARTIMENTO DIRIGENTE CORPO POLIZIA LOCALE

( RESPONSABILE DI SERVIZIO

\

( RESPONSABILE DI SERVIZIO }

\

SEGRETARIO/
DIRETTORE
GENERALE
DIRIGENTI DI AREA DIRIGENTE CORPO
DIPARTIMENTO POLIZIA LOCALE
RESPONSABILE DI RESPONSABILE DI
SERVIZIO SERVIZIO
RESP. UNITA' RESP. UNITA'
OPERATIVA COMPLESSA OPERATIVA COMPLESSA
CON-FUNZIONIDI Schema struttura
— organizzativa gerarchica
RESP. UNITA' RESP. UNITA' RESP. UNITA' RESP. UNITA'
OPERATIVA SEMPLICE OPERATIVA SEMPLICE OPERATIVA SEMPLICE] OPERATIVA SEMPLICE]
Art. 8
Area Dipartimento

1. Il Dipartimento e l'unita organizzativa di massima dimensione Idehte che presidia
attivita dell’ente che richiedono unitarieta di organizzazione, doordinamento e di
controllo gestionale assicurando la coerenza dei servizi e deliga organizzative in cui &



articolato. Al Dipartimento fa capo la responsabilita complessiva di atone degli
obiettivi politico amministrativi dell’Ente.

2. |1l Dipartimento costituisce il livello ottimale di organizzaziendelle risorse finanziarie
umane e strumentali ai fini del conseguimento degli obiettidll’ Amministrazione, in cio
assolvendo ad un ruolo di primario riferimento per gli organi politiccstituzionali
dellEnte nella pianificazione strategica e nell'elaborazione grogrammi, progetti e
politiche di intervento.

3. Il Dipartimento svolge funzione di coordinamento di piu servidza cui attivita e
caratterizzata da forti elementi di omogeneita, perseguendo liatimali di efficacia ed
efficienza. Presidia la trasversalita dell'azione amministratianche con l'individuazione
di responsabili unici di progetto.

4. | Dipartimenti vengono individuati ed istituiti nel numero aella loro composizione con
specifico atto deliberativo di Giunta.

5. 1l Dipartimento comprende uno o piu servizi 0 unita organizzativde possono essere
suddivisi in uffici(unita operative semplici), secondo raggruppartiedi competenza
adeguati all’attivita che sono tenuti a svolgere.

Art. 16
Pareri di regolarita tecnica e contabile

| pareri di regolarita tecnica e contabile dei responsabili di serviziesplicano attraverso:
» l'espressione del parere di regolarita tecnica sulle proposte di deltiene di
competenza della giunta e del consiglio;
e relativamente al responsabile del servizio finanziario I'espressidele parere di
regolarita contabile sulle proposte di deliberazione di competenza di giurdasigtio
secondo quanto stabilito dal vigente regolamento di contabilita;

e la correttezza(sia in termini di rispetto delle vigenti disposizioni legisia e
regolamentari, sia in termini di rispondenza all'interessa publdjced ampiezza
dell'istruttoria;

e lidoneita dell'atto a perseguire gli obiettivi generali dell’azione amisirativa
dell’'ente, nonché [I'obiettivo specifico, indicate—definitdagli organi politici
competenti

Il parere diregolaritd contabileriguarda gli aspetti indicati dagli artt. 98 e 99 del vigente
Regolamento di Contabilita approvato deliberazione del Consiglio Comunale n.157 del
27.11.2003.

| pareri di regolarita tecnica e contabile devono essere espressio dieci giorni dalla data
della richiesta; nel caso venga segnalata la necessita di espletiéeeiori e specifiche attivita
istruttore, il suddetto termine puo essere prorogato di ultericnque giorni

In caso di manifestata incompatibilita, per ragioni indicate dalla normativaslativa e/o
contrattuale, del soggetto competente all’emissione del parere, nhirter sopra indicato
decorrera dalla data di individuazione di un nuovo soggetto (competente per lacgpetteria
dell'atto in questione) da parte del Direttore Generale (in sua asserZsedectario Generale).
In caso di decorrenza dei termini senza che il parere sia espressmtegra un illecito
disciplinare a carico del soggetto inadempiente.

Art. 17
Le determinazioni



| provvedimenti gestionali di competenza dei Dirigenti alel personale incaricato
dell’'espletamento di funzioni dirigenzialiFitelari-deHe—posizioni-organizzatiyidel-Direttore
Generale assumono la denominazione di determinazione.

La proposta di determinazione, con la relativa istruttoria & redatta dapaesabile del
procedimento e adottata dal competente responsabile di servizio.

Le determinazioni sono adeguatamente motivate e contengono il riferimentaaatiee
legislative, statutarie e regolamentari, nonché il richiamo agli attlibéeativi che ne
costituiscono il presupposto. Nella intestazione € indicato chi adottadéandetzione, la data
di adozione ed il numero progressivo: le determinazioni devono esserecstigoslal
competente Responsabile della gestione o da chi legittimamente lo sostitui

Le determinazioni sono numerate, a cura del Servizio Finanziario, secondind'@ronologico
di adozione, e riportate in apposito registro con numerazione progressivaretagtrazione é
effettuata anche con strumenti informatici; I'uso di tali strumergiféttuato in forma esclusiva
nel caso di adozione degli strumenti di firma digitale da parte di twtiggetti preposti alla
gestione delle strutture organizzative comunali. Le determinazioni sawoite/e, salvo quanto
indicato al paragrafo seguente, dal momento della sottoscrizione da parterigsridi

Le determinazioni che comportano un impegno di spesa necessitano del visgoldrita
contabile attestante la copertura finanziaria, che deve essere apposto sjariRabile del
Servizio Finanziario entro cinque giorni dalla data in cui € richiesto; diaeotesecutive dalla
data di opposizione di tale visto. In caso di comprovate urgenze il parexeriksciato entro
due giorni. Le altre determinazioni diventano esecutive dal momentdatellsottoscrizione.
Le determinazioni vengono catalogate in un registro generale, alla stregua dtpli
deliberativi, secondo le modalita previste al comma 4 del presentelarti

Per la visione ed il rilascio di copie di determinazioni si applicanndeme vigenti in materia di
accesso alla documentazione amministrativa previste da apposito regolamento.

Le determinazioni sono provvedimenti amministrativi definitivi.

Le determinazioni relative ad impegni di spesa ed a contrarre sono publdi€Aibo Pretorio
dell’Ente in analogia alle deliberazioni, entro cinque giorni dalla data di loro aulozi

Art. 18
Segretario Comunale

1. Il Segretario comunale provvede ai compiti ed alle incombenze a#isostdtribuite dalle
leggi, dallo Statuto e dai regolamenti.

2. |l Segretario svolge opera di consulenza all'interno dell’amministrazadriime di assicurare
la correttezza dell'attivita amministrativa dellEnte sotto il plof della conformita
all'ordinamento giuridico ed alla trasparenza. Il Segretario comunale in partieolar

a) svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico-amnaitivst nei
confronti degli organi di governo dell’lEnte e delle unita organizzative, innerdilla
conformita dell’azione amministrativa alle leggi, allo Statuto e ai regotgime

b) in caso di mancata nomina del Direttore Generale, sovraintende allo svaigindelle
funzioni dei dirigenti e ne coordina Iattivita assicurando [I'unitarieta opesati
dell’organizzazione comunale nel perseguimento degli indirizzi, diregiveobiettivi
espressi dai competenti organi dell’Amministrazione;

c) partecipa con funzioni consultive e di assistenza alle riunioni del Congighimunale e
della Giunta comunale e ne cura la verbalizzazione.

d) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo Statuto o dai Regolamenti o dtagrdal
Sindaco;

e) presiede le Commissioni di concorso relative alle professionalita apiedfEnte e nel
caso di incompatibilita e/o impedimento del Dirigente competente periaat degli altri
Dirigenti dell’Ente;

f) adotta, nel caso di assenza del Direttore Generale, gli atti relatigimobilita interna (tra
Servizi) del personale dipendente;

g) puo rogare i contratti nei quali 'Ente & parte ed autentica scritturevaie ed atti
unilaterali nell'interesse dell’'Ente.

3. La Giunta Comunale puo istituire uffici di staff a diretto supptar del Direttore Generale e/o
del Segretario Generale, finalizzati a garantire un’efficientieinzionalita ai compiti e alle
funzioni strategiche affidati dall’ Amministrazione comunale.



Art. 20
Responsabilita e funzioni dei dirigenti -di-arelipartimento

1. Il dirigente incaricato-del-coordinamento-di-unarealla direzione di un dipartimente
responsabile del conseguimento degli obiettivi generali assegnati-allarservizi sottostante

del buon andamente—dela—stesdall’attivita amministrativa di competenza degli stessi.

particolare. € responsabile della gestione delle risorse assegnate, della coitdodrgli atti
alle leggi ed ai regolamenti, della qualita e della economicita dellatigme di tutte le strutture
organizzative appartenenti al dipartimento diretto.

Nell’esercizio di tale responsabilita il dirigente di dipartimenha autonomia di gestione delle
risorse umane, finanziarie e strumentali attribuite ed pertantenuto a:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

curare I'attuazione di progetti assegnati dal Piano Esecutivo di ges adottando
tutti gli atti e provvedimenti amministrativi afferenti la @tione tecnica,
finanziaria ed amministrativa di competenza del proprio dipartimentd
esercitando i conseguenti autonomi poteri di spesa;
dirigere, coordinare e controllare lattivita degli uffici in cué articolato il
dipartimento;
provvedere all'organizzazione del lavoro e alla gestione delle ris@irmmnziarie e
strumentali assegnate al dipartimento;
controllare la congruita dei costi e 'andamento delle spese rekatalle strutture
organizzative del dipartimento;
effettuare la valutazione del personale assegnato ai propri uffi@) rispetto del
principio di merito, ai fini della progressione economica e tradategorie, nonché
della corresponsione di indennita e premi incentivanti;
dispone I'attribuzione dei trattamenti economici accessori, nigpetto di quanto
stabilito dalla contrattazione collettiva di lavoro, in favore del penale assegnato;
gestire il personale assegnato da un punto di vista organizzativangidnale, in
particolare a titolo esemplificativo:

= determina, con propri provvedimenti di organizzazione, i compitiee

n

responsabilita del personale assegnato al proprio Servizio nonché

I'organizzazione delle funzioni attribuitegli;

= persegue I'ottimale gestione delle risorse umane assegnate leehiéssere
organizzativo, al fine di accrescere la produttivita del personale;

= dispone una equilibrata distribuzione delle risorse umane tisetvizi del
dipartimento;

= verifica costantemente l'operato delle strutture organizzatidie propria

competenza nonché la normale operativita del personale assegnato,

relazionando al Direttore Generale (in sua assenza al Segreta
Generale) le eventuali problematiche emergenti di particolaitevo;

= adotta ogni iniziativa utile per la verifica dell'attivita delldsorse umane
assegnate;

= esercita i poteri del privato datore di lavoro, nel rispetto di gtmn

stabilito dalla normativa di legge e dalla contrattazione collettiva di

lavoro;

= assume i provvedimenti disciplinari di sua competenza ai sendi de

C.C.N.L;
= il Dirigente dipartimentale del Servizio addetto alla gestione petsonale
provvede alla stipula dei contratti individuali di lavoro e, previo pe@lei
Dirigenti competenti, alle determinazioni relative alla gestendel
rapporto di lavoro.
provvedere, per le materie di propria competenza e sulla base siaflie congiunto
con il Sindaco dei singoli casi, alle istruttorie relative alhanazione delle
ordinanze sindacali di cui all’art.50 comma 5 e di cui all’art.54 coran2 del
D.Lgs. 30 agosto 2000, n.267
monitorare gli stati di avanzamento e il grado di realizzazione del piasecutivo
di gestione e del piano operativo gestionale;
individuare i responsabili dei procedimenti amministrativi nelthbito dei servizi
del dipartimento diretto;

rio



k)

1)

disciplinare e controllare le modalita di svolgimento delle at@vitstruttoria e
preparatoria delle deliberazioni degli organi collegiali ed esprimerepareri
previsti dalla legge;

impartire le necessarie direttive organizzative ai servin ¢aso di eventi
straordinari non previsti negli strumenti di programmazione;

m) assolvere a tutti gli altri compiti a lui attribuiti dal preseatregolamento o affidati

dal Segretario/Direttore Generale.

2. A ciascun dirigente di-aredipartimento compete oltre quanto espressamente previsto
dall'art.107 del D.Lgs. n.267/2000 e ss.mm.iin particolareanche

a)

b)

c)

)

k)

m)

n)

0)

p)

I'elaborazione dell’ipotesi di programma operativo e gestionale da sottoporee all
Giunta ai fini della predisposizione e adozione del Piano Esecutivo diogest
successiva attribuzione del PEG ai singoli dirigenti di servizio;

'assunzione della responsabilita complessiva del conseguimento degli dbiettiv
assegnati ai vari servizi-delaredel dipartimento

il monitoraggio dei tempi di attuazione dei piani, programmi, obiettivi pseti, con
particolare riferimento a quelli risultanti dai piano esecutivo di gesti dei servizi
delrareadel dipartimento

la verifica di efficacia degli interventi realizzati in termidi soddisfacimento dei
bisogni dell'utenza;

la collaborazione con gli organi di governo per la predisposizione di direttizti dli
indirizzo politici;

la proposta di individuazione, modifica o soppressione dei servizi intetafeslal
dipartimentonel rispetto dei criteri stabiliti dall’Art.6 del presente Regwolento;

oorcdinamento—de dail o aan Nnrano aw/aviillala

I'esercizio del potere sostitutivo in caso di inerzia nell'adozionesidgoli atti o
procedimenti da parte dei responsabili dei servizi-deladeadipartimento
I'esercizio del potere di direzione nei confronti dei dirigenti deigsli servizi
relativamente ad eventi straordinari non previsti negli strumenti di @Eognazione
dell'ente;

'assegnazione del personale ai servizi ed alle altre eventuali wteuttelareadel
dipartimento coerentemente con gli obiettivi di Peg assegnati, nhonché I'elaborazione
delle linee generali sull'organizzazione degli uffici in cui sono articdlatervizi e
sulla gestione del personale assegnato ai medesimi;

la formulazione delle direttive che assicurino una uniforme e correttaicaapbne
degli istituti disciplinati dalla contrattazione collettiva di lavoro;

la partecipazione alla delegazione trattante di parte pubblica nelle trattathdacali
relative a materie specifiche di competenze-delratebdipartimento

la responsabilita del raggiungimento degli obiettivi dei servizi e deh@a di
progetto-delfareadel dipartimentoe non affidati a dirigenti o titolari di posizioni
organizzative;

le responsabilita esclusivamente dirigenziali relative ai semétti da funzionari di
faseiacategoriaD;

il dl sariz] frigent

la sottoscrizione, previa verifica della coerenza degli atti iswm gli indirizzi, i
piani e programmi o strumenti di indirizzo definiti dall’Amminisazione comunale,
del parere di regolarita tecnica sulle proposte di deliberativi

garantire la corretta e omogenea applicazione dei principi valutativi legati
all'attribuzione dei trattamenti economici accessori per i dipendentirispetto di
quanto stabilito dalla contrattazione collettiva di lavoro e attraverso
I'implementazione di un sistema oggettivo di valutazione.



3. Nel caso in cui non sia stato nominato il Dirigedi -AreaDipartimento, le competenze
sopra elencate devono intendersi affidate ai Responstliervizio, ciascuno per la propria
materia di competenza
Art. 21
Funzioni dei responsabili di servizio .

medes+mol| responsablle del serV|Z|o provvede neII amblto deIIe d|spoa|zorgan|zzat|ve
definite dal dirigente del dipartimento ed attraverso le risorsesegpate, ad attuare ogni
iniziativa necessaria per il conseguimento degli obiettivi défidal Peg per il proprio servizio.
Il responsabile del servizio, ferme restando le prerogative dirgiali, sovraintende e coordina
le risorse umane della struttura organizzativa diretta. Inoltoeira la conformita degli atti
predisposti dal servizio alle leggi ed ai regolamenti, attua ogniiatiza utile al miglioramento
della qualita e della economicita della gestione del servizio medesi
2. In particolare al responsabile del servizio competono le seguentitattiv
a) formulare proposte ed esprimere pareri al dirigente del dipartimentoirdi f
dell’'elaborazione, da parte di quest'ultimo dell'ipotesi di programma—eperagivo
gestionaledettagliato degli obiettivi secondo quanto previsto dal Titolo VI del
presente regolamento, nonché ai fini della formulazione, sempre da parte del
dirigente del dipartimento, di proposte e pareri agli organi politici;
b) collabora con il dirigente del dipartimento per il conseguimento deghiettivi

curarelattuazione-di-progettassegnati dal Piano Esecutivo di Gestiohe;—adettando
curando con il personale del proprio servizio le istruttorie degjl atti e

provvedlmentl ammlnlstrat|V|—aﬁeFenH—|a—gesHene—teemea—ﬂnaF&a9d

au%ene%—pe%eﬂ—m—spesanonche Iorganlzza2|one d| ognl attivita necessaria;
c) dirigere; coordinare e controllare I'attivita degli uffici in cui & articolatbdervizio

e dei responsablll de| procedlmentl amministrativi;

e) relazionare al dirigente del dipartimenteentrellarein merito allala congruita dei
costie I andamento deIIe spese relatlve aI servizio;

g) collaborare con il dirigente di dipartimentagestire-it nelle attivita di gestione
personale assegnato da un punto di vista organizzativo e funzionale, in particolare a
titolo esemplificativo:

Lergam—z—zaz—&ene—de#e—tunz-iem—a&ﬂbw{egliormula proposte al dmgente

di dipartimento per la definizione dei compiti e delle responsadilitel
personale assegnato al proprio servizio;

= formula proposte al dirigente di dipartimento pepersegue—tottimale
migliorare la—gestione delle risorse umane assegnate ed il benessere

organlzzatlvo al fine di accrescere la produttivita del personale




" gest|sce qualora sia espressamente delegato dal dirigente di dipatime
le attivita di ordinaria amministrazione delle risorse umane daloprio
servizio (ad. autorizzazioni ferie/permessi, trasferte );

= segnala al dirigente del dipartimento le violazioni al codice discipte
riguardanti il personale del proprio servizio e di cui & venuto a
conoscenza.

h) cura la predisposizioneper le materie di propria competenza, delle istruttorie
relative al’emanazione delle ordinanze sindacali di cui all’art.50 comneads
cui aII art. 54 comma 2 del D Lgs 30 agosto 2000 n. 267

m)cura con il personale del proprio servizio, le att|V|ta |st|(|m|'e collegate aIIe
svolgere—attivita—istruttoria—e—preparatoriadelle deliberazioni degli organi
collegiali ed-esprimere-i-pareri-previsti-dallalegge

n) sovraintende, nel proprio servizio, all'osservandsmsservanza delle direttive
|mpart|te dal dlrlgente d| d|part|mente—Fleawameme—ad—eveFm—stFaeFd+nan

Art. 22

Funzioni di vicariato dei responsabili dei servizi

.. (abrogato)..

Art. 26

Criteri generali per I'affidamento degli incarichilirigenziali

1. Gli incarichi al personale di qualifica dirigenziale—e—ai—funzionari—fatefunzioni
dirigenziali—di—categeria—D) di direzione di-struttura—(Area—Serviziollipartimentqg sono



conferiti o revocati con atto del Slndaco sentlto il Dlrettore Gelmel(m sua assenza |I
Segretario General &
dirigenti-dei-servizi
2. 1l conferimento degli incarichi & effettuato secondo criteri di petenza professionale e su
base fiduciaria, in relazione alle esigenze di attuazione del Piano gendiraéluppo, della
programmazione triennale e annuale di cui alla relazione previsionale e progrécamainché
degli obiettivi definiti dal Piano esecutivo di Gestione.

2. Nel caso di nomina o revoca di funzionari di categoria D per lo svolgimgintonzioni
dirigenziali, la stessa avverra con le modalita e i criteri stabilal Regolamento approvato con
delibera della Giunta Comunale n.48 del 28/01/208%5.incarichi dei responsabili dei servizi
(posizioni organizzative), nel caso in cui non siano titolari dinZioni dirigenziali, sono
affidati con provvedimento dei dirigenti di dipartimento.

Art. 27
Incarichi di funzioni dirigenziali

1. Lincarico di funzioni dirigenziali € affidato mediante provvedimentoSietlaco; tale atto
deve contenere i seguenti elementi:
a) natura e caratteristiche dell'incarico
b) motivazione (esperienze amministrative e professionali acquisitdtati conseguiti in
precedenza, competenza professionale e qualificazione culturale in relazione
all'incarico da ricoprire) e durata.
2. Gliincarichi di cui ai commi precedenti possono essere revaeaseguenti casi:
a) risultati negativi dell'attivita amministrativa e della gestione, andheelazione
a:
= inosservanza delle direttive generali di indirizzo degli organi di governo;
= mancato raggiungimento, senza giustificato motivo, degli obiettivi assegnati
per ciascun anno finanziario.
b) intervenuti mutamenti organizzativi.
3. Il verificarsi delle ipotesi di cui alla lettera a) del comim@ecedente, deve essere certificato
dalle risultanze del sistema di controllo interno (Nucleo di Valutaziotee Gontrollo di
Gestione);
4. Nel caso di grave inosservanza delle direttive generali di indirileyli organi di governo
dellEnte o di ripetuta valutazione negativa, ai sensi del comma preaededtirigente, previa
contestazione e contraddittorio, pud essere escluso dal conferimento rihruftecarichi di
livello dirigenziale. Nei casi di maggiore gravita del personale di gualiflirigenziale, 'Ente
puo recedere dal rapporto di lavoro, ai sensi della disciplina civilisgcdella contrattazione
collettiva.
5. | provvedimenti di cuai commi precedenti sono adottati nel rlspetto deIIe vigenti miewvii
Ieglslatlve e contrattuall |n materl ;

8. La graduazione del valore economico degli incarichi dirigenziali di posizibodeterminata
con attodella Giunta Comunaledel-Sindacpsu-proposta-del-Nucleo-di-Valutazione

9. Nel casdi affidamento di funzioni dirigenziali ad undi funzionario di categoria D, i criteri
di affidamento e revoca, la graduazione del valore economico degli incariégemtziali di

posizione songuelli disciplinati integrati-con-guanto—previstdal Regolamento approvato con
delibera della Giunta Municipale n.48 del 20/01/2005.



Art.32
La programmagzione.

1. La programmazione intesa come processo complesso di definizione degliviohiatt
conseguire e delle risorse da impiegare si articola nelle seguent fas seguenti documenti:

a) la pianificazione strategica: € la fase di definizione degli indigtrategici di lungo periodo e
delle azioni e progetti per realizzarli e si esplicita nel piano geleedi sviluppo;

b) programmazione di indirizzo pluriennale ed annuale: € la fase di elaboraziorigrafgrzi a
livello pluriennale ed annuale e della relativa quantificazione finanziariarpezzo del bilancio
annuale di esercizio e della relazione previsionale e programmatica ezhtjle

C) programmazione strategica: elaborazione di proposte di attuazione degli mdidditici,
individuazione degli obiettivi annuali e relativa quantificazione finanziariarmpezzo del bilancio
annuale di esercizio e del Piano esecutivo di gestione (PEG);

d) programmazione operativa: definizione delle modalita di raggiungimento deglitiobiet
contenuti nel Peg e dettaglio dei piani di lavoro dei singoli uffici, peezo della redazione del
piano-operativo-di-gestiondettagliato degli obiettiviPOGPDO) .

2. Il Piano esecutivo di Gestione (PEG) é redatto a livelle-eiz® dipartimento o di altra
struttura equiparata, ed éeppur dettagliato a livello dei singoli senyizinico per ciascuna di
tali strutture.

Art. 34
| soggetti del processo di programmazione e controllo

1. Il Sindaco e la Giunta, sulla base delle indicazioni programmatiche espdasConsiglio e
con il supporto delSegretarioDirettore Generale e del Nucleo di Valutazione, secondo le
rispettive competenze:

a) aggiornano annualmente, sulla base dei risultati della revisione periodica e civasunt
gli indirizzi strategici pluriennali;

b) definiscono gli obiettivi per ogni dipartimento (o servizio, in assenkzdidgenti) ed
assegnano, attraverso i Piani Esecutivi di Gestione, le risorsessade per la loro
realizzazione;

¢) valutano, periodicamente e alla fine di ogni esercizio, il grado di resivne degli
obiettivi fissati in rapporto alle risorse impiegate per il loro copgienento;

d) riferiscono al Consiglio in ordine al conseguimento degli obiettivi fissatsede di
programmazione;

e) vigilano periodicamente sui risultati ottenuti attraverso gestioni divata quella in
economia al fine di garantire la corretta ed economica gestione delleseigarbbliche,
I'imparzialita ed il buon andamento dell’azione amministrativa;

2. Il SegretarioDirettore Generale, con il supporto dell’Ufficio Programmazione e Gular
a) coordina il processo di elaborazione del piano degli obiettivi da presentare alla
Giunta;
b)  verifica il grado di realizzazione degli obiettivi e ne relaziona gaidamente alla
Giunta, in particolare in merito alle cause di eventuali scostamenti;
c) coordina l'attivita dei dirigenti per la predisposizione della relazioneale di
gestione.
3. | dirigenti di dipartimento, ed in loro assenza i relativi responsabikervizio, con il supporto
tecnico dei Referenti interni per il controllo di gestione:
a) predispongono, di concerto con i responsabili dei servizi del dipartimento, |
proposta degli obiettivi di cui al piano esecutivo di gestione;
b)  attribuiscono obiettivi e risorse strumentali e finanziarie—ai-dirgeesponsabili
dei responsabili dei servizi;



c) valutano periodicamente il grado di realizzazione degli obiettivi fissditredlo di
Dipartimento/Servizio e il conseguente utilizzo delle risorse;

d) predispongono rapporti—trimestralisemestrali volti ad indicare lo stato di
avanzamento degli obiettivi assegnati ed a segnalare, se necessarigelezedi
modifica;

4. | responsabili di servizio, con il supporto tecnico dei Refer@mgirni per il controllo di
gestione e per le procedure riguardanti la programmazione, la gestioneamsartivazione del
Servizio Finanziario:

a) asseghano alle diverse unita operative i piani provvisori di lavoro entro 3Migior
dall'approvazione del P.E.G.;

b)  predispongono, dopo I'approvazione del Peg, i piani di lavoro definitivi del serviz
quale ulteriore dettaglio rispetto agli obiettivi generali evidenziati REG e
comunicano le eventuali variazioni alle diverse unita operative;

c) valutano periodicamente il grado di realizzazione degli obiettivi fissdivello di
servizio e il conseguente utilizzo delle risorse;

d) si rapportano con il Servizio Finanziario per tutti gli aspetti e le pcwe d
competenza di tale servizio.

5. Al Servizio Economico — Finanziario e’ affidato il coordinamento e laziine dell’attivita
finanziaria dell’ente (art.153 T.U. , comma 1). Il servizio, irapbne alle competenze attribuite
dalla legge e dal regolamento di contabilita, a cui si fa rinvio, opera in joszdi supporto e
strumentalita ed allo stesso non possono essere attribuiti compiti gesgdrettuativi. Il Servizio
Finanziario e’ adeguatamente strutturato per I'esercizio delle funzionbatte dal regolamento
di contabilita.

6. | Referenti interni per il controllo di gestione (non operano nel casmaticata homina del
dirigente di dipartimento), designati dal dirigente del dipartimento di apparnesmed operanti
alle dipendenze di questo, in coordinamento funzionale diretto con I'Ufficiootlondi gestione:

a) progettano, su indicazioni del dirigente di dipartimento, nell’ambito deieqgrit
generali del sistema e con il supporto metodologico dell’'Ufficio contrdilo
gestione, il sistema di controllo del dipartimento rilevando i dati resrés

b) supportano il responsabili dei servizi in tutte le fasi del procesgoadjrammazione
e controllo;

c) collaborano con I'Ufficio per la Programmazione sia nell'ordinaria attivita di
verifica dei programmi e degli obiettivi che nella predisposizioneedatlalisi ad
hoc richieste dai servizi del dipartimento.

1. Di approvare, con le modifiche introdotte dalla presetgibera, il nuovo testo integrale del
“Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei serdnominato” denominato “allegato B”
ed unito in copia al presente atto per formarne pargrante.

Successivamente

LA GIUNTA COMUNALE
Visto l'art.134, comma 4, del D.Lgs. n. 267/2000;
Riconosciuta 'urgenza di provvedere in merito;
Con voti unanimi;

DELIBERA

Di dichiarare la presente deliberazione immediatameseguibile






Servizio Risorse Umane

Prot. n. del

Allegato “A”
DELIBERAZIONE di Giunta Comunale n. 404 del
16/11/2010 avente per oggetto:

PARZIALE MODIFICA REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGL |
UFFICI E DEI SERVIZI

PARERE IN ORDINE ALLA REGOLARITA’ TECNICA

espresso dal responsabile del Servizio interessato, ai sensi e petji dell’art. 49
del Testo Unico delle leggi sull'ordinamento degli Enti Locali D.L.vaB8 2800 n.
267:

[ ] non si riscontrano aspetti correlati alla regitdarecnica

[X] FAVOREVOLE
[ ] NON FAVOREVOLE per le motivazioni allegate.

Data 5 novembre 2010 llfeesabile del Servizio
(Gianni Tesoriere)

PARERE IN ORDINE ALLA REGOLARITA’ CONTABILE
espresso dal responsabile di ragioneria, ai sensi e per gli efféitartie49 del Testo
Unico delle leggi sull’'ordinamento degli Enti Locali D.L.vo 18.8.2000 n. 267:
[ ] FAVOREVOLE
[ ] FAVOREVOLE, trattandosi di spesa gia precedentemempegnata;
[ ] FAVOREVOLE, con riserva di attestare la copertiimanziaria sul
provvedimento di impegno di spesa che sara adottatospalnmsabile del
servizio interessato;
[ ] NON FAVOREVOLE per le motivazioni allegate
[X ] non si esprime il parere in quanto la proposta ramporta impegni di spesa né diminuzione di
entrata.

Data 08/11/2010 Il Responsabile del Servizianziario
Dr.ssa Labelici
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TITOLO | — Disposizioni generali

Art.1
Oggetto

1. Il presente regolamento disciplina, in conformita cpnincipi dello Statuto, I'ordinamento generale degliaifé
dei servizi del Comune di Monterotondo.
2. Il presente regolamento disciplina altresi le lirmalmentali dell’organizzazione dell’'ente, l'individuazategli
uffici di maggior rilevanza le cui tipologie sono defina#’Art.4 e le modalita di conferimento delle titol&idei
medesimi.

Art. 2

Finalita

L’'organizzazione dei servizi e degli uffici del Comune drierotondo, come definita ai sensi del presente
regolamento, persegue le seguenti finalita:

a) attuare modelli organizzativi e gestionali che garaatieda duttilita della struttura e la ricerca di nuovi nilbde
organizzativi;

b) valorizzare le risorse umane dell'Ente;

c) promuovere e realizzare azioni positive al fine di gararondizioni oggettive di pari dignita nel lavoro e diipa
opportunita tra lavoratrici e lavoratori nella formazé e nell’avanzamento professionale e di carrieraréndo
la piena e paritaria espressione di tutti i tempi di vita,

d) conseguire il costante soddisfacimento degli interesiiebisogni della comunita locale anche in rapporto ai
cambiamenti sociali, economici e culturali che colgwoo la stessa collettivita;

e) assicurare l'informazione e la partecipazione dei dittiaall’attivita dell’'ente e all'accesso degli attilrréspetto
delle norme vigenti ed in conformita alle disposiziodotsate dal Comune in materia di trasparenza dell’ativit
amministrativa .

Art. 3
Principi organizzativi generali

1. L'assetto organizzativo del Comune di Monterotondeoosiforma alle norme nazionali che perseguono I'obietti
dell’economicita, dell’efficienza e dell’efficacia deltione amministrativa anche attraverso una maggioisaezza
nella distinzione di compiti e responsabilita fra liggdolitico e livello gestionale.

2. Strumento indispensabile di cui si serve il Comune ditelmtondo per perseguire 'efficacia e I'efficienza
dell'azione amministrativa ¢ la ridefinizione delle jprie@ strutture operative

3. | principi ispiratori della riorganizzazione sono :

a) la flessibilita della struttura per permettere il costaadeguamento della stessa alla domanda dell’'utenza,
cosi da garantire una risposta rapida ai bisogni;

b) I'armonizzazione degli orari di servizio e di apertura daffici con le esigenze dell’'utenza e con gli orari
delle altre amministrazioni pubbliche.

c) il perseguimento degli obiettivi di efficienza, efficaeid economicita ed equilibrio tra risorse ed interventi;

d) larazionalizzazione del processo di programmazion@eatio;

e) lintegrazione tra le varie funzioni attuando un sisteefficace di comunicazione interna, prevedendo
strumenti di coordinamento sia stabili che in formardigetto;

f) la piena autonomia e responsabilita operativa e geltiatei dirigenti (o funzionari facenti funzioni
dirigenziali) nell’ambito degli indirizzi politico-programetici;

g) la definizione di forme di interazione e collaborazoima gli organi di governo e le componenti della
struttura organizzativa nel rispetto degli specifici ruoli.



Art. 4
Gestione delle risorse umane

. il Comune, nel rispetto della normativa comunitariaagionale nonché delle disposizioni statutarie, garantisc
pari opportunita tra uomini e donne per 'accesso e ftamgento sul lavoro, per lo sviluppo professionale e di
carriera, impegnandosi a rimuovere eventuali ostacelirtipediscono la parita fra i sessi.

. | responsabili dei Servizi e del Corpo della Polizia Migale favoriscono, compatibilmente con le esigenze
organizzative, I'impiego flessibile del personale dipeneleim situazione di svantaggio personale, sociale e
familiare e di quello impegnato in attivita di volontaoia

. impiego delle risorse umane da parte dei responsabiliSdeiizi e del Corpo della Polizia Municipale deve
tendere a contemperare le esigenze funzionali di ciasstmétura organizzativa con quelle relative alla
professionalita dei singoli dipendenti, in un quadro di masdiessibilita e di costante adeguamento agli obiettivi
dell’ente.

. i responsabili dei Servizi e del Corpo della Polizia Mipale, nel quadro delle politiche di organizzazione e
gestione del personale dell’ente:
e promuovono lo sviluppo della professionalita e della matovae dei dipendenti attraverso interventi di
formazione, di aggiornamento, di riqualificazione e domiersione;
e promuovono sistemi di valutazione ed incentivazione dedgoele a carattere retributivo, in modo tale da
valorizzare adeguatamente il contributo dei collaborat@diante un loro diretto coinvolgimento nei
risultati dell’attivita delle strutture organizzative.

Art. 5
Dotazione organica

. la dotazione organica del personale e le relative zianasono deliberati dalla Giunta su proposta del Diretto
Generale, in sua assenza del Dirigente del Serviziotadalkt gestione del Personale..

. la dotazione organica del personale prevede l'insiemgogdtidi ruolo, a tempo pieno e a tempo parziale, distinti
in base al sistema di inquadramento contrattuale cheegieegualifiche funzionali e profili professionali. La
dotazione organica viene rivista periodicamente suk lo@l costante monitoraggio delle attivita, dei programmi
e dei carichi di lavoro anche al fine di prevedere prpfibfessionali piu rispondenti alle necessita dell’ente.

. la dotazione organica definisce altresi la eventualsepza nell’Ente della dirigenza e la consistenza ngmeri
delle figure professionali di qualifica dirigenziale.

. l'assegnazione della dotazione delle risorse umane,copse risultante dal numero dei posti della dotazione
organica occupati, ai Servizi e al Corpo della PolizianMipale avviene annualmente con la deliberazione del
piano esecutivo di gestione. Successivamente, per faiefeonecessita operative, potranno essere approwate, ¢
deliberazione di Giunta, le opportune variazioni.

. In sede di prima applicazione del presente Regolamentowo mrenfronto con le organizzazioni sindacali,
I’Amministrazione comunale procedera alla revisiondadeéistribuzione del personale tra i Servizi dell’ Erddi.
eventuali processi di mobilita interna saranno attoatirispetto del vigente regolamento per la disciplinaadell
mobilita interna del personale.



TITOLO Il — Struttura organizzativa

Art. 6
Organizzazione del Comune

La Giunta Comunale definisce I'assetto organizzataltente.
Lo schema organizzativo definisce le caratteristidléa struttura organizzativa in relazione agli indirizbiettivi e
programmi dell'’ Amministrazione; individua e descrive itcedi responsabilita organizzativa e le funzioni getiera
delle strutture. La massima flessibilitd e modularitd'adehitettura organizzativa costituiscono la garandéh
costante adeguamento della azione amministrativa agttigbdefiniti e alle loro variazioni.
Lo schema organizzativo dovra tenere conto che:
- il Comune € un sistema aperto e la sua struttura ozgtiia deve garantire il massimo grado di interaziome co
il contesto socio - politico - economico - istituzéde locale, regionale, nazionale ed internazionale;
- il Comune persegue, anche mediante forme organizzatioge e sperimentali, il massimo sviluppo della
partecipazione dei cittadini al governo della citta;
- il Comune si articola in strutture organizzative shéentificano per gli obiettivi, gli scopi e le fintliche le
caratterizzano;
- le funzioni finali o “di line” operano in logica di &zione di servizio verso gli utenti esterni delle lattivita;
- le funzioni strumentali o di staff operano in logicapdéestazione di servizio verso gli utenti interni dédlieo
attivita;
- € indispensabile la massima integrazione operatsteategica delle strutture politiche e burocratiche.

Art. 7
Struttura organizzativa

1. Lo schema organizzativo del Comune di Monterotona@uot&iola in unita organizzative dotate di un diverso grado
di autonomia e complessita: (vedasi schema seguente)

a) Dipartimento

b) Servizio

¢) Unita operativa complessa

d) Unita operativa semplice
2. Nell'ambito della macrostruttura organizzativa delieere individuato il Corpo di Polizia Municipale, con le
peculiarita indicate dal successivo art.9.
3. Il Comune di Monterotondo nello svolgimento delle pi®jfunzioni, puo avvalersi altresi di aziende ed istitoizio
dotate di ordinamento ed organizzazione autonomi secendodalita ed i principi stabiliti nello Statuto.
4. Con delibera della Giunta Municipale & definita la rosituttura dell’Ente, dalla quale dovra rilevarsi I'asset
organizzativo del’Amministrazione. Il medesimo attoveleontenere anche I'elencazione delle attivita dippetenza
dei Servizi.

Schema organismi SEGRETARIO GENERALE /
di coordinamento DIRETTORE
macrostrutturale I
1 1 1
[ DIRIGENTE DI DIPARTIMENTO ] [ DIRIGENTE DI DIPARTIMENTO ] [ DIRIGENTE CORPO POLIZIA LOCALE}

s

RESPONSABILE DI SERVIZIO ]

RESPONSABILE DI SERVIZIO ]




DIRETTORE
GENERALE

DIRIGENTI DI DIRIGENTE CORPO
DIPARTIMENTO POLIZIA LOCALE

RESPONSABILE RESPONSABILE
SERVIZIO SERVIZIO

RESP. UNITA’ RESP. UNITA'
OPERATIVA OPERATIVA
COMPLESSA —_— L COMPLESSA Schema struttura.
organizzativa gerarchica
RESP. UNITA RESP. UNITA
OPERATIVA SEMPLICE OPERATIVA SEMPLICE
Art. 8

Dipartimento

1. Il Dipartimento €& l'unita organizzativa di massimanensione dell’Ente che presidia attivita dell’ente che
richiedono unitarieta di organizzazione, di coordinamendd controllo gestionale assicurando la coerenzaeteizi

e delle unita organizzative in cui & articolato. Al Dipaento fa capo la responsabilitd complessiva di atbnaz
degli obiettivi politico amministrativi dell’Ente.

2. Il Dipartimento costituisce il livello ottimale drganizzazione delle risorse finanziarie umane e strtatien
ai fini del conseguimento degli obiettivi del’Amminiskgiane, in cid assolvendo ad un ruolo di primario riferihoe
per gli organi politico istituzionali dell’Ente nella pidinazione strategica e nell’elaborazione di progranpnagetti

e politiche di intervento.

3. Il Dipartimento svolge funzione di coordinamento di paiivizi, la cui attivita € caratterizzata da forti
elementi di omogeneita, perseguendo livelli ottimali dicatia ed efficienza. Presidia la trasversalita delbne
amministrativa anche con I'individuazione di responsainiici di progetto.

4, | Dipartimenti vengono individuati ed istituiti nel nuroee nella loro composizione con specifico atto
deliberativo di Giunta.
5. Il Dipartimento comprende uno o piu servizi o unita oiggative, che possono essere suddivisi in

uffici(unitd operative semplici), secondo raggruppamenti dnpmienza adeguati all’attivita che sono tenuti a
svolgere.

Art. 9
Corpo di Polizia Municipale

1. Nell'ambito della macrostruttura organizzativa delleestindividuato, quale struttura equiparata al dipartimento, il
Corpo di Polizia municipale che in virtu del riconosciitoedelle sue peculiari funzioni € disciplinato - oltre clad
presente regolamento - dal regolamento del Corpo appreastodelibera della Giunta Municipale n.188 del
04/05/2004 e sue successive modificazioni ed integrazioni.

2. Il Corpo € unitario e la sua suddivisione in ulteristriutture interne & strumentale solo all’ottimizzagio
dell'organizzazione delle attivita dello stesso.
3. Il Comandante dei Vigili urbani dipende direttamente Sialdaco e svolge, oltre alle funzioni stabilite dalla

specifica normativa di settore, gli stessi compiti eldanedesime responsabilita dei dirigenti (o funzionacehti
funzioni dirigenziali) di dipartimento.

Art. 10
Servizio



1. | servizi sono le unita organizzative di livello inteedio, dotate di autonomia operativa e gestiondkegahli &
affidato lo svolgimento di attivita amministrativegestionali omogenee. | servizi sono raggruppati in arsene
costituiti in modo da  comprendere al loro internazfani e processi il piu possibile omogenei.
2. A ciascun servizio e preposto un responsabile, dirgenfunzionario di categoria D, i cui compiti e le cui
responsabilita sono disciplinati all’art.21.
3. Llistituzione, la modifica e la soppressione dei sgréd attuata, per motivate esigenze organizzative, con
deliberazione della Giunta comunale, su proposta del Biee@enerale (in sua assenza del Segretario Generale).
4. Per poter procedere all'istituzione e/o alla modifican servizio & necessario che esso:
a) identifichi una o piu funzioni omogenee aggregate secondteriaella finalita principale perseguita e
della tipologia di utenza di riferimento;
b) identifichi chiaramente gli obiettivi operativo gestbinda perseguire;
c) abbia una significativa complessita organizzativa dedienilall’entita e qualita delle risorse umane,
finanziarie e strumentali assegnate o assegnabili.
5. | servizi riconducibili al Corpo di polizia Municipale gatm di autonomia gestionale ai sensi della vigente
normativa pur nel rispetto di quanto previsto dal precedenig

Art. 11
Unita Operative complesse (U.O.C.)

1. | Servizi possono essere articolati in una o piu ungarative complesse, con funzione di coordinamento di
strutture complesse oppure per la gestione di funzioni siegedeatterizzate da elevato grado di complessita.

2. Il numero e la distribuzione delle U.O.C. sono definéila Macrostruttura organizzativa, approvata con deliber
della Giunta Municipale.

3. | Responsabili delle U.O.C. sono nominati dai Respalisddi Servizi scegliendo tra il personale di cat.D
assegnato.

4. | Responsabili delle U.O.C. individuati dal’Amministrane acquisiscono l'incarico di responsabile di
procedimenti complessi contestualmente all’affidamentiGragrico.

5. 1 Responsabili di U.O.C. sono responsabili del coorderamdel personale operante nelle strutture organizzative
affidate nonché dell’organizzazione delle stesse.

Art. 12
Unita Operative semplici (U.O.S.)

1. Le U.O.C. possono essere articolate in una o piu up@gative semplici. Le U.O.S. realizzano attivita e/o
procedure inerenti singole funzioni istituzionali dell’Anmstrazione. Queste sono istituite per garantire
la flessibilita e la rispondenza della struttura aglitiizdi politico-programmatici e ai contenuti dei PEG.

2. Le U.O.S. sono l'unita organizzativa elementare defifAinistrazione comunale.

3. | Responsabili dei Servizi, scegliendo tra il persomialeategoria D o C, possono nominare i responsabili
delle U.O.S.

4, Le U.O.S. svolgono le funzioni attribuite nell’ambiegli indirizzi ed il coordinamento del Responsabile
del Servizio e del Responsabile di U.O.C.



Art. 13
Uffici alle dipendenze degli organi politici

1. Con deliberazione della Giunta comunale passessere costituiti uffici di staff alle dirette dipenzien

del Sindaco, della Giunta o degli Assessori per coadiwglaorgani di governo nell’'esercizio delle funzioni di
indirizzo e controllo di loro competenza.

2. A tali uffici possono essere assegnati dipendentiaibrdel Comune ovvero collaboratori assunti con
contratto a tempo determinato.

3. | collaboratori di cui al comma precedente sono isdgkttamente dal Sindaco, tenuto conto del possesso dei
titoli di studio ed eventuale esperienza lavorativa ogsibnale necessaria per lo svolgimento delle mansiani
scelta pud avvenire anche attraverso procedura sela@ttivavalutazione deurricula, fermo restando il principio
del rapporto fiduciario. Pud essere stabilito, altrdspossesso di specifici requisiti derivanti dalla natura dei
compiti da svolgere.

4. | contratti di collaborazione, di durata comunque non réoqgea quella del mandato del Sindaco, saranno
risolti di diritto nel caso in cui il Comune dichiari dissesto, versi in situazioni strutturalmente defitar
comunque dalla cessazione del mandato del Sindaco, dovutalstagjueausa. Il Sindaco potra comunque
chiedere la risoluzione anticipata di tali rapporti, conpreawviso di almeno 4 settimane, nel caso venga iheno
rapporto fiduciario che ne ha giustificato I'attivazione.

5. Nel caso in cui tali uffici siano costituiti da cditaratori esterni assunti con contratto a tempo detextoj agli
stessi € corrisposto oltre al trattamento fondamemuadvisto dal vigente CCNL del comparto Autonomie locali

per la corrispondente categoria di inquadramento, un compemsgomprensivo sostitutivo di tutto il salario
accessorio e del compenso per lavoro straordinario, gatiuenodo diverso a seconda della categoria di
inquadramento, della specializzazione richiesta e dpliogia di attivita.



TITOLO Il — Articolazione delle funzioni

Art. 14
Atti del processo decisionale

1. il processo decisionale dellEnte e funzionale al raggimegto della integrazione e del coordinamento
dell'attivita degli organi di governo con quella dei respobilsdei Servizi, del responsabile del Corpo della Palizi
Municipale e del titolare della Segreteria Comunale &etfore Generale, per la realizzazione degli obiiettigei
programmi. Per tali finalita sono previsti i seguemntiistenti:

» direttive del Sindaca vengono inviate in forma scritta ai responsabilicdi al comma 1 per I'esercizio
dell'attivita di indirizzo politico e di controllo;

» deliberazioni della Giunta: vengono istruite dai responsabili di cui al comma luytieconto delle direttive
del Sindaco e dell’Assessore di riferimento, e conteadggareri previsti dalla normativa nonché la firma
dell’Assessore proponente;

« direttive della Giunta: costituiscono atti interni con cui la Giunta formsndirizzi ai responsabili di cui al
comma 1. Vengono proposte dal Sindaco e dagli Assessostreitel dai responsabili delle strutture
organizzative. L'ordine del giorno di tali atti di indizia & formulato dal Direttore Generale che verifica la
completezza della documentazione di supporto e cura la sivecdgffusione delle direttive approvate dalla
Giunta ai responsabili di cui al comma 1 per l'attivagiaperativa. In caso di assenza o impedimento del
Direttore Generale le funzioni di cui sopra saranndtswtal Segretario Comunale;

» direttive degli Assessori vengono inviate in forma scritta ai responsabilcdii al comma 1, nell'ambito
delle deleghe ricevute dal Sindaco, per I'esercizio dgllit di indirizzo politico e di controllo;

» determinazioni dei responsabili delle strutture organizative: sono adottate per I'attuazione del piano
esecutivo di gestione e Il'iter di formazione e previtbregolamento di contabilita.

Art. 15
Le deliberazioni

Le proposte di deliberazione sia di competenza della GiDataunale che del Consiglio Comunale, sono redatte dal
responsabile del procedimento e sottoscritte dal teaadit servizio. Qualora la materia rientri nellgibtizioni del
Direttore generale o del Segretario comunale la progoateura dei medesimi.

Le Istruttorie relative alle proposte di deliberaziongod® contenere tutti gli elementi di diritto e di fattohiesti
dalla legge, nonché va evidenziata e specificata in robdwo ed esaustivo la motivazione, ed acquisiti agliilatt
parere di regolarita tecnica a cura del Responsabileedéti® e di regolarita contabile a cura del Responsatsl
servizio finanziario, ai sensi di legge.

Per le proposte di deliberazione consiliari nella procedirtiene conto di norme specifiche contenute nell'sifipo
regolamento sul funzionamento del Consiglio Comunalerérpdi legge devono essere resi, di norma, nel termine
massimo di cinque giorni dalla data in cui sono richiestiyo i casi di comprovate urgenze, in tale ipotegailere
deve essere rilasciato a vista.

Le deliberazioni vengono registrate in un archivio geleesecondo le modalita previste dalla legge.

Art. 16
Pareri di regolarita tecnica e contabile

| pareri di regolarita tecnica e contabile dei respaitisdilservizio si esplicano attraverso:

» l'espressione del parere di regolarita tecnica sulle ptepdisdeliberazione di competenza della
giunta e del consiglio;

« relativamente al responsabile del servizio finanaibespressione del parere di regolarita contabile
sulle proposte di deliberazione di competenza di giunta siglm secondo quanto stabilito dal
vigente regolamento di contabilita.

Il parere diregolarita tecnica afferisce:

e la correttezza (sia in termini di rispetto delle vigetisposizioni legislative e regolamentari, sia in
termini di rispondenza all'interessa pubblico) ed ampiestbistruttoria,;

« lidoneita dell’atto a perseguire gli obiettivi generalilldzione amministrativa dell’ente, nonché
I'obiettivo specifico, definito dagli organi politici cqmetenti.



Il parere diregolarita contabile riguarda gli aspetti indicati dagli artt. 98 e 99 del vigentgoRenento di Contabilita
approvato deliberazione del Consiglio Comunale n.157 del 27.11.2003.

| pareri di regolarita tecnica e contabile devono essspressi entro dieci giorni dalla data della richiesthcaso
venga segnalata la necessita di espletare ulteriori @fispe attivita istruttore, il suddetto termine puo ezss
prorogato di ulteriori cinque giorni

In caso di manifestata incompatibilita, per ragioni tat dalla normativa legislativa e/o contrattuale,sdeigetto
competente all’emissione del parere, il termine sopdicato decorrera dalla data di individuazione di un nuovo
soggetto (competente per la specifica materia dell’attuestione) da parte del Direttore Generale (in suazessk!
Segretario Generale).

In caso di decorrenza dei termini senza che il parerespresso si integra un illecito disciplinare a cadel
soggetto inadempiente.

Art. 17
Le determinazioni

| provwvedimenti gestionali di competenza dei Dirigenti d8 personale incaricato dell’espletamento di funzioni
dirigenziali assumono la denominazione di determinazione.

La proposta di determinazione, con la relativa istrigttér redatta dal responsabile del procedimento e add@hta
competente responsabile di servizio.

Le determinazioni sono adeguatamente motivate e comtenijariferimento alle norme legislative, statutage
regolamentari, nonché il richiamo agli atti deliberiatthe ne costituiscono il presupposto. Nella intestazié
indicato chi adotta la determinazione, la data di adezemhil numero progressivo: le determinazioni devonaesse
sottoscritte dal competente Responsabile della gestidaechi legittimamente lo sostituisce.

Le determinazioni sono numerate, a cura del ServiziariZiario, secondo l'ordine cronologico di adozione, e
riportate in apposito registro con numerazione progresdiade registrazione € effettuata anche con strumenti
informatici; I'uso di tali strumenti & effettuato inrfoa esclusiva nel caso di adozione degli strumenti défidigitale

da parte di tutti i soggetti preposti alla gestione dellettsire organizzative comunali. Le determinazioni sono
esecutive, salvo quanto indicato al paragrafo seguentmyataénto della sottoscrizione da parte dei Dirigenti.

Le determinazioni che comportano un impegno di spesa siteces del visto di regolarita contabile attestante la
copertura finanziaria, che deve essere apposto dal Raslerdel Servizio Finanziario entro cinque giorni daléda

in cui e richiesto; diventano esecutive dalla data di dpjpoe di tale visto. In caso di comprovate urgenze liepa
sara rilasciato entro due giorni. Le altre determim@ziliventano esecutive dal momento della loro sofiziscre.

Le determinazioni vengono catalogate in un registro gémealla stregua degli atti deliberativi, secondo le Hitada
previste al comma 4 del presente articolo.

Per la visione ed il rilascio di copie di determinazishiapplicano le norme vigenti in materia di acces$a al
documentazione amministrativa previste da apposito regolgim

Le determinazioni sono provvedimenti amministrativiriéfi.

Le determinazioni relative ad impegni di spesa ed a aoatsmno pubblicate all’Albo Pretorio dellEnte in fowa
alle deliberazioni, entro cinque giorni dalla data di ladozione.

Art. 18
Segretario Comunale

1. 1l Segretario comunale provvede ai compiti ed allenmmenze allo stesso attribuite dalle leggi, dallo Statudai
regolamenti.

2. Il Segretario svolge opera di consulenza all'intedet’amministrazione al fine di assicurare la corratte
dell'attivita amministrativa dell’'Ente sotto il pradfildella conformita all’ordinamento giuridico ed alla paenza. Il
Segretario comunale in particolare:

a) svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistegridico-amministrativa nei confronti degli organi
di governo dell’lEnte e delle unita organizzative, in oedalla conformita dell’azione amministrativa alle
leggi, allo Statuto e ai regolamenti;

b) in caso di mancata nomina del Direttore Generalgasttende allo svolgimento delle funzioni dei dirigenti
e ne coordina l'attivita assicurando l'unitarieta opgeatell’'organizzazione comunale nel perseguimento
degli indirizzi, direttive ed obiettivi espressi dai conguet organi del’Amministrazione;

c) partecipa con funzioni consultive e di assistenza allaioni del Consiglio comunale e della Giunta
comunale e ne cura la verbalizzazione.

d) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo Statvidai Regolamenti o conferitagli dal Sindaco;



e) presiede le Commissioni di concorso relative alle psifmalita apicali dellEnte e nel caso di
incompatibilita e/o impedimento del Dirigente competg@emateria e degli altri Dirigenti dell’Ente;
f) adotta, nel caso di assenza del Direttore Generalettjlrelativi alla mobilita interna (tra Servizdel
personale dipendente;
g) puo rogare i contratti nei quali 'Ente & parte ed autandiritture private ed atti unilaterali nell’interesse
dell’Ente.
3. La Giunta Comunale puo istituire uffici di staff a dioesupporto del Direttore Generale e/o del Segretario
Generale, finalizzati a garantire un’efficiente fumabta ai compiti e alle funzioni strategiche affidati
dall’Amministrazione comunale.

Art. 19
Direttore Generale

1. Il Direttore generale cura I'attuazione degli indirizzdegli obiettivi stabiliti dalla Giunta secondo le ttixe del
Sindaco.

2. Il Direttore Generale sovrintende e coordina I'atiivgestionale dell’Ente al fine di garantire il persegenino di
livelli ottimali di efficacia ed efficienza ed in pattilare:

a) sovraintende allo svolgimento delle funzioni dei Dirigedit Dipartimento (in caso di loro assenza, dei
Dirigenti di Servizio) e ne coordina I'attivita;

b) attiva processi di analisi, basati su indicatori di paogmazione operativa e gestionale che permettano di
monitorare adeguatamente I'andamento della gestioneesattiiita e gli eventuali scostamenti;

c) promuove, dintesa con i Dirigenti di Dipartimento e mrd assenza con i responsabili dei Servizi, la
semplificazione amministrativa dell’ente, secondo fettlve del Sindaco;

d) valorizza le risorse umane, promuovendo programmi di foilona e aggiornamento professionale dei
dirigenti e dei funzionari con incarico dirigenziale;

e) adotta, di concerto con i Dirigenti di Dipartimento eldno assenza con i responsabili dei Servizi, misure
organizzative idonee a consentire la rilevazione andlisi dei costi e dei rendimenti dell'attivita
amministrativa, della gestione e delle decisioni orgeatize;

f) predispone il piano dettagliato degli obiettivi ed elabar@roposta di Piano esecutivo di Gestione secondo
quanto previsto dal Titolo V del presente regolamento.

g) puo partecipare, senza diritto di voto, qualora invitdte,raunioni della Giunta e alle riunioni del Consiglio
Comunale.

3. Le funzioni di Direttore generale possono esseréaaff dal Sindaco al Segretario Comunale.

4. In caso diverso il Direttore Generale € nominatb $Simdaco, al di fuori della dotazione organica, previa
deliberazione della Giunta municipale e stipulazione diretto di lavoro a tempo determinato di durata comunque
non superiore a quella del mandato del Sindaco. La nongffatiiata secondo criteri di competenza professioiale,
relazione agli obiettivi indicati dal programma ammirdtio del Sindaco, tra persone di particolare e compaova
qualificazione professionale che abbiano svolto adtiin organismi ed enti pubblici o privati o aziende pubtdio
private con esperienza acquisita per almeno un quinquenrfignzioni dirigenziali, che abbiano conseguito una
particolare specializzazione professionale, culturalescientifica desumibile dalla formazione universitaria e
postuniversitaria, da pubblicazioni scientifiche o dacoete esperienze di lavoro.

5. Il Direttore generale e revocato dal Sindaco, praeiéoerazione della Giunta.

6. | rapporti tra Direttore generale e Segretario coneuisaho disciplinati dal Sindaco all'atto della homina del
primo, fermo restando che il Segretario comunale ngmoride, nell’esercizio delle proprie specifiche funziahi,
Direttore generale.

7. |l trattamento economico del Direttore generale &rd@nato contrattualmente con riferimento alla djpeci
qualificazione personale e culturale, anche in consigsrazdella temporaneita del rapporto e delle condizioni di
mercato relative alle specifiche competenze profealion

Art. 20
Responsabilita e funzioni dei dirigenti di dipartimento

1. Il dirigente incaricato della direzione di un dipartinoe@ responsabile del conseguimento degli obiettivi génera
assegnati ai servizi sottostanti e del buon andamedfatidita amministrativa di competenza degli stedsi.
particolare. € responsabile della gestione delle risassegnate, della conformita degli atti alle leggi ed ai
regolamenti, della qualita e della economicita della gestidi tutte le strutture organizzative appartenenti al
dipartimento diretto.

Nell'esercizio di tale responsabilita il dirigente di difpmento ha autonomia di gestione delle risorse umane,
finanziarie e strumentali attribuite ed pertanto terauto



2.

a) curare lattuazione di progetti assegnati dal Piano Esecudi gestione adottando tutti gli atti e
provvedimenti amministrativi afferenti la gestionertiea, finanziaria ed amministrativa di competenza del
proprio dipartimento ed esercitando i conseguenti autonotiih spesa;
b) dirigere, coordinare e controllare I'attivita degli uiffic cui & articolato il dipartimento;
c) provvedere all'organizzazione del lavoro e alla gestidelle risorse finanziarie e strumentali assegnate al
dipartimento;
d) controllare la congruita dei costi e I'andamento delbese relative alle strutture organizzative del
dipartimento;
e) effettuare la valutazione del personale assegnato aiipffipr, nel rispetto del principio di merito, ai fini
della progressione economica e tra le categorie, nomletl@ corresponsione di indennita e premi
incentivanti;
f) dispone I'attribuzione dei trattamenti economici acogssel rispetto di quanto stabilito dalla contrattazio
collettiva di lavoro, in favore del personale assegnato
g) gestire il personale assegnato da un punto di vista omgdiviz e funzionale, in particolare a titolo
esemplificativo:
= determina, con propri provvedimenti di organizzazionepmgiti e le responsabilita del personale
assegnato al proprio Servizio nonché I'organizzaziofie flazioni attribuitegli;

= persegue l'ottimale gestione delle risorse umane assegdatle benessere organizzativo, al fine di
accrescere la produttivita del personale;

= dispone una equilibrata distribuzione delle risorse unvanieservizi del dipartimento;

= verifica costantemente I'operato delle strutture orgaatize di propria competenza nonché la normale
operativita del personale assegnato, relazionando ett@rie Generale (in sua assenza al Segretario
Generale) le eventuali problematiche emergenti di fdatie rilievo;

= adotta ogni iniziativa utile per la verifica dell'atti&idelle risorse umane assegnate;

= esercita i poteri del privato datore di lavoro, nepetto di quanto stabilito dalla normativa di legge e
dalla contrattazione collettiva di lavoro;

= assume i provvedimenti disciplinari di sua competenzanai skel C.C.N.L.;

= il Dirigente dipartimentale del Servizio addetto alla et del personale provvede alla stipula dei
contratti individuali di lavoro e, previo parere dei Dimgiecompetenti, alle determinazioni relative alla
gestione del rapporto di lavoro.

h) provvedere, per le materie di propria competenza e sudladel’esame congiunto con il Sindaco dei singoli
casi, alle istruttorie relative allemanazione dedlelinanze sindacali di cui all’art.50 comma 5 e di cui
all'art.54 comma 2 del D.Lgs. 30 agosto 2000, n.267;

i) monitorare gli stati di avanzamento e il grado di realzione del piano esecutivo di gestione e del piano
operativo gestionale;

i) individuare i responsabili dei procedimenti amministratiei’ambito dei servizi del dipartimento diretto;

k) disciplinare e controllare le modalita di svolgimentdelaltivita istruttoria e preparatoria delle delibeoazi
degli organi collegiali ed esprimere i pareri previsti ditzge;

[) impartire le necessarie direttive organizzative avigelin caso di eventi straordinari non previsti negli
strumenti di programmazione;

m) assolvere a tutti gli altri compiti a lui attribuiti dptesente regolamento o affidati dal Segretario/Direttore
Generale.

A ciascun dirigente di dipartimento compete, oltre quadpressamente previsto dall'art.107 del D.Lgs.

n.267/2000 e ss.mm.ii, in particolare anche:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

)
h)

I'elaborazione dell'ipotesi di programma operativo e g@estie da sottoporre alla Giunta ai fini della
predisposizione e adozione del Piano Esecutivo di gestiuecessiva attribuzione del PEG ai singoli dirigenti
di servizio;

'assunzione della responsabilita complessiva del consegud degli obiettivi assegnati ai vari servizi del
dipartimento;

il monitoraggio dei tempi di attuazione dei piani, programobigttivi prefissati, con particolare riferimento a
quelli risultanti dai piano esecutivo di gestione dei g¢del dipartimento.

la verifica di efficacia degli interventi realizzati termini di soddisfacimento dei bisogni dell’'utenza;

la collaborazione con gli organi di governo per la predigpane di direttive o atti di indirizzo politici;

la proposta di individuazione, modifica o soppressione deizéenterni al dipartimento nel rispetto dei criteri
stabiliti dall’Art.6 del presente Regolamento;

I'esercizio del potere sostitutivo in caso di inerzigl’'adozione di singoli atti o procedimenti da parte dei
responsabili dei servizi del dipartimento;

I'esercizio del potere di direzione nei confronti deiigknti dei singoli servizi relativamente ad eventi
straordinari non previsti negli strumenti di programmagidell’ente;



)
k)

3.

'assegnazione del personale ai servizi ed alle altemtaali strutture del dipartimento coerentemente con gli
obiettivi di Peg assegnati, nonché I'elaborazione dilke generali sull'organizzazione degli uffici in cunso
articolati i servizi e sulla gestione del personalegsato ai medesimi;
la formulazione delle direttive che assicurino una unifore corretta applicazione degli istituti disciplinati dall
contrattazione collettiva di lavoro;
la partecipazione alla delegazione trattante di partelipabfelle trattative sindacali relative a matepedfiche
di competenze del dipartimento;
la responsabilita del raggiungimento degli obiettivi devigere delle unita di progetto del dipartimento e non
affidati a dirigenti o titolari di posizioni organizze;
le responsabilita esclusivamente dirigenziali relativeervizi retti da funzionari di categoria D;
la sottoscrizione, previa verifica della coerenza deitgiistesi con gli indirizzi, i piani e programmi owstrenti di
indirizzo definiti dal’ Amministrazione comunale, del pag di regolarita tecnica sulle proposte di deliberativi;
garantire la corretta e omogenea applicazione dei pringhitativi legati all’attribuzione dei trattamenti
economici accessori per i dipendenti, nel rispetto di quatgbilito dalla contrattazione collettiva di lavago
attraverso I'implementazione di un sistema oggettivatlitazione.

Nel caso in cui non sia stato nominato il Dirigemti Dipartimento, le competenze sopra elencate devono

intendersi affidate ai Responsabili di Servizio, ciascper la propria materia di competenza.

Art. 21
Funzioni dei responsabili di servizio .

1 Il responsabile del servizio provvede, nell'ambitoledalisposizioni organizzative definite dal dirigente del
dipartimento ed attraverso le risorse assegnate, adreattgmi iniziativa necessaria per il conseguimento degli
obiettivi definiti dal Peg per il proprio servizio. Il responsabilesdgvizio, ferme restando le prerogative dirigenziali,
sovraintende e coordina le risorse umane della struttura orgavézgatetta. Inoltre cura la conformita degli atti
predisposti dal servizio alle leggi ed ai regolamenti, attua ogriatiia utile al miglioramento della qualita e della
economicita della gestione del servizio medesimo.

2. In particolare al responsabile del servizio competersgguenti attivita:

a) formulare proposte ed esprimere pareri al dirigente del dipamto ai fini dell’elaborazione, da parte di
quest’ultimo dell'ipotesi di programma dettagliato degli obigtsecondo quanto previsto dal Titolo VI
del presente regolamento, nonché ai fini della formafegi sempre da parte del dirigente del
dipartimento, di proposte e pareri agli organi politici;

b) collabora con il dirigente del dipartimento per il conseguimento degéttohiassegnati dal Piano
Esecutivo di Gestione, curando con il personale del proprio serlézigstruttorie degli atti e
provvedimenti amministrativi; nonché 'organizzazione di ognvaétinecessaria,

c) coordinare e controllare lattivita degli uffici in cé articolato il servizio e dei responsabili dei
procedimenti amministrativi;

d) relazionare al dirigente del dipartimento in merito ddlacongruita dei costi e 'andamento delle spese
relative al servizio;

e) collaborare con il dirigente di dipartimento nelle atidwdi gestione personale assegnato da un punto di
vista organizzativo e funzionale, in particolare aldiesemplificativo:

= formula proposte al dirigente di dipartimento per la definizione deptomdelle responsabilita del
personale assegnato al proprio servizio;

= formula proposte al dirigente di dipartimento per migliorare la gestidelle risorse umane
assegnate ed il benessere organizzativo, al fine thstare la produttivita del personale;

= gestisce, qualora sia espressamente delegato dal dirigediadimento, le attivita di ordinaria
amministrazione delle risorse umane del proprio serviad. autorizzazioni ferie/permessi,
trasferte);

= segnala al dirigente del dipartimento le violazioni alice disciplinare riguardanti il personale del
proprio servizio e di cui & venuto a conoscenza.

f) cura la predisposizione, per le materie di propria compatetelle istruttorie relative al’lemanazione
delle ordinanze sindacali di cui all’art.50 comma 5 e dialiart.54 comma 2 del D.Lgs. 30 agosto
2000, n.267;

g) cura, con il personale del proprio servizio, le attiviiuttorie collegate alleleliberazioni degli organi
collegiali;

h) sovraintende, nel proprio servizio, all’'osservardslle direttive impartite dal dirigente di dipartimento.

Art.22
Competenze del Responsabile del procedimento



Il Responsabile del procedimento viene nominato dal Resyile del Servizio per i settori di propria competetiza
Responsabile del procedimento in base alle disposizidegde cura la sequenza di atti volti al’emanazione di un
provvedimento finale. E’ responsabile altresi di tudtattivita istruttorie e di conoscenza inserite niglaltimento cui
€ assegnato in particolare:
a)valuta ai fini istruttori:
1) le condizioni di ammissibilita;
2) i requisiti di legittimita
3) i presupposti;
b) accerta d'ufficio i fatti;
¢) dispone il compimento di ogni atto istruttorio necassa
d) chiede il rilascio di dichiarazioni;
e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze eg® o0 incomplete;
f) pud esperire accertamenti tecnici;
g) puo disporre ispezioni;
h) ordina esibizioni documentali;
i) acquisisce i pareri;
I) propone l'indizione o, qualora una norma gliene attstaiespressamente la competenza, indice le confatienze
servizi ;
m) cura:
1) le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del pdimento;
2) le pubblicazioni;
3) le natificazioni;
n) trasmette gli atti all'organo competente all’adoeiatel provvedimento, tranne che non abbia egli stesso |
competenza in materia.

L’incarico di Responsabile del procedimento conferito dislgente competente, salvo il caso di eventuale famal
proroga o revoca, produce i suoi effetti per un periodo ditdregiorni successivi alla scadenza dell'incarico
dirigenziale del soggetto conferente. Decorso tale gerith eventuale tacita proroga le relative funzioni tridono
riassunte dal dirigente incaricato.
L’incarico di responsabile unico del procedimento in matdi opere pubbliche non é soggetto alle limitaziorgudi
al precedente capoverso.
Art. 23
Rapporto con l'utenza

Ogni responsabile di struttura, sia di dipartimento chewizo, & tenuto ad agevolare le relazioni tra il Qomed i

suoi utenti. A tal fine e tenuto a:

verificare che i documenti dell’Ente e gli atti delltersiano redatti con un linguaggio semplice e chiaro;

a) agevolare le modalita di accesso dei cittadini ai semwiluppando gli uffici di front-office con opportuni
interventi di carattere organizzativo, formativo @idnovamento tecnologico della strumentazione .

b) differenziare gli strumenti di comunicazione con l'utentilizzando gli adeguati sistemi telefonici e telematic

c) partecipare in maniera attiva allo sviluppo del sistenw@utiunicazione interna ed esterna dell’Ente;

d) valutare con cadenza periodica I'efficienza, I'econataie I'efficacia dell’azione amministrativa e defjastione,
nonché il grado di soddisfazione dell’'utenza;

e) individuare gli standards di prestazione, generali e sgecifie si garantiscono agli utenti.

Art.24
Ufficio relazioni con il pubblico

1. L'ufficio relazioni con il pubblico interagisce com@sponsabili delle strutture nelle funzioni elencate dal
precedente articolo.

2. L'ufficio relazioni con il pubblico nell’'ambito dellatruttura organizzativa del Comune di Monterotondo svelge
funzioni indicate dall’articolo 8 della legge n.150/2000 e inipaldre ricopre un ruolo:
a) di garanzia e di verifica dell’esercizio dei diritti diféonmazione, di accesso e di partecipazione previsti
dalla legge n.241/1990 e dai regolamenti dell’ente;
b) informativo, mediante un’attivita informativa di printioello sulle funzioni, le attivita e la normativa del
Comune e degli altri enti pubblici;
C) di orientamento dell’utenza rispetto alle strutture seavizi del comune;
d) promozionale dei servizi dell’ente e in particolaresigivizi di nuova attivazione;



e) di ascolto, mediante la rilevazione dei nuovi bisogdéke attese da parte degli utenti;

f) propositivo, riguardo all’organizzazione dei servizi egisiemi di comunicazione dell’ente;

g) diintegrazione tra le attivita di comunicazione esdegrninterna;

h) di mediazione tra i cittadini e la pubblica amministoaz, anche attraverso interventi di collaborazione
con il Difensore civico;

i) di coordinamento degli uffici URP dislocati presso sediwoati decentrate.

A tal fine i Responsabili dei Servizi sono tenuti adliirare tempestivamente all’'U.R.P. tramite postareleica ogni
notizia di pubblico interesse per la cittadinanza; ifipalare: eventi, iniziative e interventi promosgpatrocinati dal
Comune, modifica orari, sedi e personale degli Uffici goali, bandi di gara e di concorso, modifica delle procedure
comunali.



TITOLO IV — Incarichi e valutazione

Art. 25

Criteri generali per I'affidamento degli incarichi dirigeali

1. Gliincarichi al personale di qualifica dirigenziadi,direzione di un dipartimento, sono conferiti o re¥bcan

atto del Sindaco, sentito il Direttore Generale (ia assenza il Segretario Generale).

2. Il conferimento degli incarichi & effettuato secorwliberi di competenza professionale e su base fiduciaria,
relazione alle esigenze di attuazione del Piano genérahdluppo, della programmazione triennale e annuale di cui
alla relazione previsionale e programmatica, nonché deigittivi definiti dal Piano esecutivo di Gestione.

2. Nel caso di nomina o revoca di funzionari di categ@riper lo svolgimento di funzioni dirigenziali, la stessa
avverra con le modalita e i criteri stabiliti dal REgnento approvato con delibera della Giunta Municipad& del
28/01/2005. Gli incarichi dei responsabili dei servizi (posiziarganizzative), nel caso in cui non siano titoldiri
funzioni dirigenziali, sono affidati con provvedimento daigenti di dipartimento.

Art. 26
Incarichi di funzioni dirigenziali

1. L'incarico di funzioni dirigenziali € affidato medianprovvedimento del Sindaco; tale atto deve conteriere
seguenti elementi:
a) natura e caratteristiche dell'incarico
b) motivazione (esperienze amministrative e professioaeduisite, risultati conseguiti in precedenza,
competenza professionale e qualificazione culturalel@zimne all’incarico da ricoprire) e durata.

2. Gliincarichi di cui ai commi precedenti possono essevocati nei seguenti casi:
a) risultati negativi dell'attivita amministrativa e deligstione, anche in relazione a:
= inosservanza delle direttive generali di indirizzo degfiami di governo;
= mancato raggiungimento, senza giustificato motivo, degétidi assegnati per ciascun anno
finanziario.
b) intervenuti mutamenti organizzativi.

3. Il verificarsi delle ipotesi di cui alla lettera a)ld®mma precedente, deve essere certificato dalle aisétdel
sistema di controllo interno (Nucleo di Valutazione @mtrollo di Gestione);
4. Nel caso di grave inosservanza delle direttive geingrahdirizzo degli organi di governo dell’Ente o di ripetuta
valutazione negativa, ai sensi del comma precedendéigente, previa contestazione e contraddittorio, pueress
escluso dal conferimento di ulteriori incarichi di lieedirigenziale. Nei casi di maggiore gravita del persormiale
qualifica dirigenziale, 'Ente pud recedere dal rapporto diorda, ai sensi della disciplina civilistica e della
contrattazione collettiva.
5. | provvedimenti di cui ai commi precedenti sono adottedi rispetto delle vigenti previsioni legislative e
contrattuali in materia.
6. La graduazione del valore economico degli incarichgdirziali di posizione & determinata con atto della Giunta
Comunale.
7. Nel caso di affidamento di funzioni dirigenziali ad un futizionario di categoria D, i criteri di affidamento e
revoca, la graduazione del valore economico degli ingadigenziali di posizione sono quelli disciplinatidal
Regolamento approvato con delibera della Giunta Municipdi@ del 20/01/2005.



Art.27
Rapporti di lavoro con contratto a tempo determinatallatwrazioni
professionali

1. L’Amministrazione puo stipulare contratti di lavorotempo determinato per dirigenti e qualifiche di alta
specializzazione, nel limite del 5% della dotazione adiggadella categoria dirigenziale e nel limite di un utiexi5%

al di fuori della dotazione organica della stessa catggstilla base di una comprovata qualificazione profedsi@na
del possesso dei requisiti richiesti per la qualifica daprice, secondo quanto disciplinato dal presente regolaneento
dai suoi allegati.

2. |l contratto di lavoro a tempo determinato ha una durain superiore a quella del mandato del Sindaco.
L’assunzione a tempo determinato viene deliberata daillenta Comunale. Il trattamento economico pud essere
integrato con provvedimento motivato della Giunta Comaircain un indennita “ad personam” commisurata alla
specifica qualifica professionale e culturale, ancheelazione alle condizioni di mercato relative alle #prte
professionalita.

3. |l personale dirigenziale assunto ai sensi delle dizjposidi cui al presente articolo, € assegnato allliivca
mediante disposizione del Sindaco. Ad esso si applicandufp@da durata dell'incarico, le disposizioni in madedi
responsabilita e di incompatibilita previste per i diritjepn rapporto di lavoro a tempo indeterminato.

4. Ai fini del presente articolo, non possono esseseras con contratto di lavoro a tempo determinato dipeiden
comunali cessati dal servizio per qualsiasi causa ssaramtrascorsi almeno tre anni dalla data di cessazion

Art. 28
Norme a garanzia della continuita dell'azione ammiatist

1. Al fine di garantire la continuita dell'azione ammistrativa e la piena operativita delle strutture orgzatize
dell'ente, alla scadenza del mandato degli organi ammatiist tutti gli incarichi dirigenziali vigenti sono
automaticamente prorogati per 3 mesi, fatta comunque Isafaaolta del Sindaco neoeletto di procedere ad eventuali
modifiche espresse prima di tale termine.

Art. 29

Incarichi dirigenziali o di alta specializzazione preakoa pubblica amministrazione

1. Nel caso in cui ad un dipendente dell’ente venga ctoofardn contratto a tempo determinato, da altra pubblica
amministrazione un incarico dirigenziale o di alta spleciazione, il dipendente medesimo, a domanda, € ctwloca
in aspettativa senza assegni con riconoscimento agifaita di servizio per un periodo massimo di tre anni.

2. Nel periodo di aspettativa concessa I’Amministragioomunale potra provvedere alla copertura del posto resosi
disponibile con stipula di un contratto di lavoro a temperieinato, fermi restando i requisiti richiesti dal poga
coprire e le modalita previste dal presente regolamedéd suoi allegati.

3. L’Amministrazione dispone il rientro in servizigualora lo stesso dipendente ne faccia richiesta, 8Atggorni
dalla cessazione del rapporto a tempo determinato assiltula relativa disponibilita del posto in organico.

Art. 30
Sistema di valutazione dei dirigenti

1. Il sistema di valutazione dei Dirigenti, predispostersuto aggiornato dal Nucleo di Valutazione in coerenza con
la disciplina del contratto collettivo nazionale di dav e il contratto integrativo, € illustrato e comwatec
formalmente agli interessati in sede preventiva, coeldtivi criteri di riferimento, la facolta di comirieduzioni,
anche in contraddittorio, sulla valutazione espressa.

2. Le valutazioni annuali dei Dirigenti vengono raccaltd fascicolo personale degli interessati e di essierss
conto al fine dell'assegnazione o del rinnovo degliiiicba dirigenziali.



TITOLO V — Il processo di programmazione e controllo

Art.31
La programmazione.

1. La programmazione intesa come processo complesso dizitwfie degli obiettivi da conseguire e delle risorse da
impiegare si articola nelle seguenti fasi e nei segukctimenti:

a) la pianificazione strategica: € la fase di deforizi degli indirizzi strategici di lungo periodo e delle azien
progetti per realizzarli e si esplicita nel piano gereedalsviluppo;

b) programmazione di indirizzo pluriennale ed annuale: fada di elaborazione degli indirizzi a livello pluriefaa
ed annuale e della relativa quantificazione finanzipea mezzo del bilancio annuale di esercizio e dellzimia
previsionale e programmatica ed allegati;

C) programmazione strategica: elaborazione di proposttaazione degli indirizzi politici, individuazione degli
obiettivi annuali e relativa quantificazione finaniamper mezzo del bilancio annuale di esercizio e dehdPia
esecutivo di gestione (PEG);

d) programmazione operativa: definizione delle modalitaagdigiungimento degli obiettivi contenuti nel Peg e
dettaglio dei piani di lavoro dei singoli uffici, per mezisila redazione del piano dettagliato degli obiettivi (PDO)

2. 1l Piano esecutivo di Gestione (PEG) e redattoeldi di dipartimento o di altra struttura equiparata ecppsr
dettagliato a livello dei singoli servizi, unico per ciasa di tali strutture.

3. | Peg sono assegnati ai dirigenti dei dipartimenti &rim assenza, ai responsabili dei servizi.

Art. 32
Il controllo

1. Il sistema dei controlli si articola in: contmlktrategico, controllo di regolarita amministrativaantabile e
controllo di gestione.

2. 1l controllo strategico é finalizzato alla valutazé dello stato di attuazione degli indirizzi strategaritenuti nel
Piano Generale di Sviluppo, nella Relazione PrevisemealProgrammatica e negli altri atti di indirizzo potitie si
realizza per mezzo della continua verifica sullo s@it@ttuazione dei programmi da parte degli organi politici
dell’'ente con il supporto tecnico dell’Ufficio programmeazé e controllo e del Servizio finanziario.

3. |l controllo di regolarita contabile, di competenzagldergani di revisione e del Servizio Finanziario , &
disciplinato dal Regolamento di contabilita dell’Ente.

4. |l controllo di gestione é finalizzato a favorleerealizzazione degli obiettivi del’Ente per mezzaudicontinuo
riscontro tra obiettivi e risultati. Il controllo djestione € un’attribuzione propria della funzione dirigdezél e
svolta con il supporto dell’Ufficio controllo di gestiane

5. Le principali funzioni del controllo di gestione sausi determinate:

a) perseguire la coerenza della gestione rispetto agittiobie ai progetti contenuti nei documenti previsionali
dell’ente;

b) perseguire l'efficacia, I'efficienza e I'econoniiidelle scelte gestionali effettuate rispetto alleeraktive
disponibili.

6. Nell'lambito del controllo strategico assume partioelanportanza il controllo sulle attivita esternalizzache
viene realizzato anche con gli strumenti e le metageltpici del controllo di gestione.

Art. 33
| soggetti del processo di programmazione e controllo

1. Il Sindaco e la Giunta, sulla base delle indicazioogpmmmatiche espresse dal Consiglio e con il supporto del
Segretario/Direttore Generale e del Nucleo di Valutagisecondo le rispettive competenze:
a) aggiornano annualmente, sulla base dei risultati dellsioae periodica e consuntiva, gli indirizzi
strategici pluriennali;
b) definiscono gli obiettivi per ogni dipartimento (0 sei®i in assenza dei dirigenti) ed assegnano,
attraverso i Piani Esecutivi di Gestione, le risareeessarie per la loro realizzazione;
¢) valutano, periodicamente e alla fine di ogni esercitigrado di realizzazione degli obiettivi fissati in
rapporto alle risorse impiegate per il loro conseguimento;
d) riferiscono al Consiglio in ordine al conseguimento debiettivi fissati in sede di programmazione;



e) vigilano periodicamente sui risultati ottenuti attravegsstioni diverse da quella in economia al fine di
garantire la corretta ed economica gestione dellesggoubbliche, I'imparzialita ed il buon andamento
dell’azione amministrativa;

2. Il Segretario/Direttore Generale, con il supporto’défitio Programmazione e Controllo:
a) coordina il processo di elaborazione del piano degli thdiela presentare alla Giunta;
b)  verifica il grado di realizzazione degli obiettivi e regaziona periodicamente alla Giunta, in particolare in
merito alle cause di eventuali scostamenti;
C) coordina I'attivita dei dirigenti per la predisposizionel@etlazione finale di gestione;

3. I dirigenti di dipartimento, ed in loro assenza i tiglaesponsabili di servizio, con il supporto tecnico eferenti
interni per il controllo di gestione:
a) predispongono, di concerto con i responsabili dei sedeizdipartimento, la proposta degli obiettivi di cui
al piano esecutivo di gestione;
b)  attribuiscono obiettivi e risorse strumentali e fingrie ai responsabili dei servizi;
¢) valutano periodicamente il grado di realizzazione degéttii fissati a livello di Dipartimento/Servizio e
il conseguente utilizzo delle risorse;
d) predispongono rapporti semestrali volti ad indicare Ilmstatavanzamento degli obiettivi assegnati ed a
segnalare, se necessario, le esigenze di modifica;

4. | responsabili di servizio, con il supporto tecnico Beferenti interni per il controllo di gestione e per
procedure riguardanti la programmazione, la gestione enkuntivazione del Servizio Finanziario :

a) assegnano alle diverse unita operative i piani provvidiotavoro entro 30 giorni dall'approvazione del
P.E.G;

b)  predispongono, dopo l'approvazione del Peg, i piani di lavofmitie del servizio quale ulteriore
dettaglio rispetto agli obiettivi generali evidenziatil ®EG e comunicano le eventuali variazioni alle
diverse unita operative;

¢) valutano periodicamente il grado di realizzazione degéttii fissati a livello di servizio e il conseguente
utilizzo delle risorse;

d) sirapportano con il Servizio Finanziario per tuttiagpetti e le procedure di competenza di tale servizio.

5. Al Servizio Economico — Finanziario e’ affidatocibordinamento e la direzione dell’attivita finanzéadell’ente
(art.153 T.U. , comma 1). Il servizio, in relazioneealompetenze attribuite dalla legge e dal regolamento di
contabilita, a cui si fa rinvio, opera in posizionesdpporto e strumentalita ed allo stesso non possone ed@uiti
compiti gestionali ed attuativi. Il Servizio Finanz@ré’ adeguatamente strutturato per I'esercizio delle fumzio
attribuite dal regolamento di contabilita.

6. | Referenti interni per il controllo di gestione (h@perano nel caso di mancata nomina del dirigente di
dipartimento), designati dal dirigente del dipartimento di eppanza ed operanti alle dipendenze di questo, in
coordinamento funzionale diretto con I'Ufficio contmodi gestione:

a) progettano, su indicazioni del dirigente di dipartimentdl’ambito dei criteri generali del sistema e
con il supporto metodologico dell'Ufficio controllo di gieste, il sistema di controllo del dipartimento
rilevando i dati necessari;

b) supportano il responsabili dei servizi in tutte le fasiplecesso di programmazione e controllo;

c) collaborano con I'Ufficio per la Programmazione s&l'ordinaria attivita di verifica dei programmi e
degli obiettivi che nella predisposizione delle analishac richieste dai servizi del dipartimento.



Art. 34
Il nucleo di valutazione

1. |1l Sindaco e la Giunta Comunale, nella loro attivitaverifica e controllo della rispondenza dei risultati
dell'attivita amministrativa e della gestione agli inglzi impartiti, si avvalgono del Nucleo di Valutaziorteecopera
in posizione di autonomia e risponde esclusivamente egaind di direzione politica.
2. Il Nucleo di Valutazione & composto dal Direttore Gateee da due membri esterni, nominati, con incarico a
termine, con delibera di Giunta e scelti tra soggefiedsin materia di gestione e valutazione del persortile,
controllo di gestione e di direzione aziendale. La dudatbincarico dei membri esterni non pud eccedere quigla
mandato del Sindaco. In caso di mancanza del Direttereei@le lo stesso é sostituito nel nucleo di valutazaai
Segretario Comunale.
3. Il nucleo €& altresi supportato dai Dirigenti responiabile singole aree/servizi nei momenti di valutazide#e
prestazioni dei relativi dirigenti di servizio.
4. Lattivita del Nucleo di Valutazione si svolge in mopllgrammato, secondo un piano annuale predisposto dal
nucleo stesso sulla base delle indicazioni fornite dadeé®o e successivamente approvato da quest'ultimo, séntito
parere della Giunta.
5. | principali compiti del Nucleo sono:
a) supportare 'Amministrazione nell'attuazione del coturstrategico;
b) supportare gli uffici competenti nella costruzione dellatai@ogia relativa alla valutazione della
gestione e del personale;
C) supportare l'amministrazione nella predisposizione detersisa di graduazione delle posizioni
dirigenziali e delle posizioni organizzative;
d) predisporre il sistema di valutazione delle prestazioni diegenti e dei titolari delle posizioni
organizzative;
e) comunicare, all'inizio di ogni esercizio, ai dirigent ai titolari delle posizioni organizzative i criteri e
le metodologie del sistema di valutazione adottato;
f) comunicare, al termine di ogni esercizio, i risultatiadgalutazione effettuata su posizioni e prestazioni,
sulla base dei criteri predefiniti;
g) Vverificare a fine esercizio il grado di raggiungimento dediettivi di gestione attestato dai singoli
servizi e uffici;
h) svolgere funzioni di auditing sul processo di programmazione;
i) fornire la propria collaborazione, su richiesta del d&oo, relativamente alle procedure di
programmazione e controllo.
6. Il Nucleo di Valutazione riferisce almeno semesteaite al Sindaco sui risultati della propria attivita.
7. Con l'accettazione dell'incarico i membri del NucldioValutazione si impegnano ad osservare il seguenteecodic
etico:
a) l'attivita svolta a contatto con la struttura deveogmi caso avere una valenza puramente conoscitiva e
non deve quindi interferire con I'autonomia organizzatileisionale ed operativa della struttura stessa;
b) i risultati, le raccomandazioni di intervento e qualunqutadio sull'attivita svolta non possono essere
indirizzate direttamente alle strutture interessateestéusivamente al Sindaco e alla Giunta Comunale;
¢) le informazioni raccolte in funzione del proprio uffigion possono essere utilizzate per finalita estranee
a quelle dell'ufficio stesso;
d) deve essere rispettato I'obbligo di riservatezza grinifento a informazioni o considerazioni risultanti
dall'attivita svolta.
8. A ciascun componente del Nucleo di Valutazione, pepletéamento delle attivita di cui al presente articah@tis
un’indennita di funzione determinata con deliberaziodla d&unta comunale.

DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE

Art. 35
Norme di rinvio e finali

1. Ove non sia nominato il direttore generale, le coempet ad esso attribuite dal presente regolamento possono
essere conferite dal Sindaco al Segretario Comunale.

2. Con l'entrata in vigore del presente Regolamento tgnishe abrogato il “Nuovo Regolamento sull’ordinamento
degli uffici e dei servizi”, approvato con delibera dellaut@a Municipale n.144 del 23.04.1998 e successive
modifiche ed integrazioni;

3. Le norme del Decreto Legislativo 165/2001 e ss.mm.iipgli@ano qualora risultino compatibili con il presente
regolamento.



Art. 36
Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore dopo la pubbbeo&ziper un periodo di quindici giorni consecutivi, all’Albo
Pretorio dell’'Ente.



