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CAPO |

Principi Generali

Art. 1: Oqgetto

1.

Il presente Regolamento disciplina, nel rispetto delle disposizioni di legge e dello
Statuto comunale, e in conformita degli indirizzi generali stabiliti dal Consiglio
Comunale, l'ordinamento degii uffici e dei servizi del Comune di Sarroch, di seguito
denominato Comune.

La potesta regolamentare tiene conto di quanto demandato aila contrattazione
collettiva nazionale nelle materie ad essa attribuite dalla legge.

Art. 2: Principi generali

1.
a)
b)

c)
d)

"L'ordinamento degli Uffici e del Servizi si basa sui sequenti principi e criteri:

principio della separazione delle competenze;

criterio di efficacia interna ed esterna;

criterio di efficienza produttiva e di efficienza gestionale;

criterio di economicita, di professionalita, di flessibilita e responsabilizzazione del
personale.

Il presente regolamento si informa al principio  della separazione delle
competenze, per cui all'organo politico/amministrativo spettano solo ed
esclusivamente le funzioni di indirizzo e di controllo sul conseguimento degli
obiettivi; all'organo burocratico spettano solo ed esclusivamente le competenze
gestionali; in particolare ai Responsabili di Settore (sotto il coordinamento e nel
rispetto delle funzioni attribuite al Segretaric Comunale) spettano tutti gli atti di
gestione finanziaria, tecnica, amministrativa, compresi quelli che impegnano
I'Amministrazione verso l'esterno.

Criterio di efficacia interna (gestionale): per efficacia interna si intende il rapporto tra
la previsione e il risultato: per efficacia esterna (sociale) si intende la capacita di
soddisfacimento dei bisogni dell'utente.

Criterio di efficienza tecnica (produttiva): si misura in relazione al corretto e
razionale uso dei fattori produttivi, per cui l'erogazione di un servizio potra dirsi
efficiente quando venga ottenuto un risultato non inferiore a quello che si doveva
ottenere a mezzo di una corretta applicazione dei mezzi tecnologici a disposizione.




. Criterio di efficienza gestionale (comportamentistica): per efficienza gestionale di
un servizio si intende la ottimizzazione dellimpiego delle risorse rispetto
all’'obiettivo da conseguire.

. Criterio di economicita: per economicita si intende il raggiungimento dell'obiettivo
predeterminato, ovvero il raggiungimento del rapporto equilibrato tra efficacia ed
efficienza in ordine alla gestione di un servizio.

. Criterio di professionalita: per professionalita si intende la capacita del dipendente
pubblico di risolvere problemi, di natura giuridica, tecnica e/o gestionale, nel
compiere le funzioni assegnate, esercitando i poteri connessi ed assumendosi le
responsabilitd che gli derivano.

. Criterio di flessibilita: per flessibilita si intende Fidoneita a ricoprire ruoli diversi in
ordine agli obiettivi da conseguire mettendo in circolo la propria professionalita,
adeguandofa e, pertanto, arricchendola in ordine alla variabilita dei programmi.

. Criterio di responsabilita: per responsabilita si intende la capacita di assumere
consapevolmente i rischi di gestione garantendo il servizio in ordine al risultato e
alla legittimita dell'azione.
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CAPO |

La dotazione organica e le modalita di accesso all'impiego

Art. 3: Dotazione organica

1.

La dotazione organica costituisce linsieme delle risorse umane, owero una
struttura flessibile a cui 'Amministrazione pud attingere per il perseguimento degli
obiettivi predeterminati a mezzo del PEG.

La dotazione organica & deliberata dalla Giunta Comunale sulla base della
programmazione triennale dei fabbisogni di personale, prima dell'affidamento del
PEG, su proposta del Sindaco, sentito il Direttore Generale se nominato e\o il
Segretario Comunale e i Responsabili dei Servizi, previa consultazione dslle
organizzazioni sindacali rappresentative ai sensi di legge.

Ai fini esclusivamente funzionali la dotazione organica assume una struttura
organizzativa flessibile che si articola in Settori e Uffici, meglio specificata nel Capo
riservato alla Struttura Organizzativa.

Art. 4: Il Regolamento per le procedure di reclutamento e assunzione.

1.

Con lapposito “Regolamento per le procedure di reclutamento e assunzione
allimpiego”, allegato al presente Regolamento per costituire parte integrale e
sostanziale, vengono disciplinate le modalita di accesso, selezione e assunzione
agli impieghi comunali, i requisiti per I'accesso, le procedurs e le modalita di
reclutamento e di concorso, la composizione e I'operativita della apposita
Commissione esaminatrice.



CAPO 1l

Struttura Organizzativa

Art. 5: Organizzazione dell’Ente

1.
a)

b)

La struttura organizzativa si articola in “Settori” e pud prevedere degli “Uffici”:

I Settori sono le unita organizzative di massimo livello e corrispondono alle aree di
interesse dell'Ente, o Servizi; hanno funzioni di organizzazione e coordinamento
degli uffici nell'ambito delle competenze attribuite dal presente ordinamento e nel
rispetto del programma gestionale di attuazione e delle direttive del Sindaco e degli
Assessori;

Gli Uffici: sono unita operative semplici costituite nell'ambito dei settori sulla base
dell'omogeneita dei processi gestiti o delle competenze richieste e posSsono avere
natura di unita finale o di supporto; hanno funzioni di attuazione di progetti, servizi
e provvedimenti specifici nel rispetto del programma di lavoro definito dal servizio di
appartenenza.

L'articolazione della struttura del Comune & improntata a criteri di massima
flessibilita, tesi a garantime il tempestivo ed idoneo adeguamento al mutare delle
funzioni, dei programmi e degli obiettivi.

Art. 6: Configqurazione organizzativa e articolazione strutturale

1.

2.

La configurazione organizzativa e Il'articolazione strutturale, che determinano il
“disegno” generale e particolare della struttura operativa, si informa e persegue i
principi generali fissati dall’art. 2 del presente Regolamento.

Settori

| settori sono cosi individuati:
- settore 1 - Affari Generali e Servizi alla Persona
- settore 2 - Tecnico e LL.PP.
- settore 3 - Finanziario
- settore 4 - Polizia Municipale

3. Alla direzione di ogni settore & preposto un Responsabile del Settore, altres
definito Responsabile del Servizio.

4. | Responsabili dei Servizi operano con ampia autonomia decisionale e dipendono
funzionalmente dal Direttore Generale se nominato o dal Segretario Comunale in
ordine agli obiettivi del P.E.G. che devono essere conseguiti in quanto
predeterminati.

5. Nel rispetto del principio della professionalita e della flessibilita i Responsabili dei
Servizi possono essere ruotati nel servizio di dirigenza di altri settori.
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6. La istituzione, la modifica e la soppressione dei settori spetta alla Giunta
Comunale nel rispetto dei criteri generali di organizzazione fissati dal Consiglio
Comunale e nel rispetto dello Statuto.

Uffici

7. Gli Uffici possono essere formalizzati o possono essere considerati come

articolazione interna, non formalizzata, del Settore di appartenenza.

Gli Uffici possono avere natura di strutture permanenti, se attengono a funzioni
ed attivita di carattere continuativo: strutture temporanee o di progetto, quando
sono connesse alla realizzazione di specifici progetti.

Art, 7: Istituzione di Uffici speciali temporanei

Art.

. !l Sindaco e la Giunta possono istituire, con deliberazione, Uffici speciali

temporanei, allo scopo di coordinare progetti ed iniziative di patticolare valenza e
con orizzonte temporale limitato.

. La deliberazione istitutiva indica:

Le ragioni che giustificano listituzione dell'Ufficio Temporale;

Gii obiettivi da perseguire;

| termini entro i quali gli obiettivi devono essere perseguiti;

Il responsabile delf'Ufficio;

Il personale da assegnare all'Ufficio, anche in sovrannumero rispetto alla dotazione
‘organica e quindi da reperire con contratti a tempo determinato;

Le risorse finanziarie attribuite all'Ufficio, commisurate agli obiettivi da raggiungere
ed al tempo previsto per il loro raggiungimento.

8: Istituzione di Uffici di staff

1.

Art.

Con deliberazione della Giunta possono essere costituiti uffici posti alfle dirette
dipendenze del Sindaco, degli assessori e delia Giunta, per 'esercizio delle funzioni
di indirizzo e controllo loro attribuite dalla legge.

A tali uffici sono assegnati dipendenti dellEnte dotati della necessaria
professionalita, ovvero collaboratori esterni assunti con contratto a tempo
determinato, salvo che I'Ente si trovi in condizioni di dissesto o strutturale
deficitarieta.

Il compenso del suddetto personale & stabilito con le modalita di cui alfart. 90 del
d.lgs. 267/2000

9: Gruppi di lavoro

1.

Possono essere istituiti gruppi di lavoro intersettoriali, qualora cid si renda
necessario al fine di curare in modo ottimale il perseguimento di obiettivi che
implichino rapporti di professionalita qualificate e differenziate.

Nellipotesi di cui al comma 1, il coordinamento del gruppo & affidato al

responsabile di servizio avente competenza prevalente o, qualora sia impossibile
determinaria, ad altro responsabile individuato nell'atto istitutivo.
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3. La competenza in ordine alla istituzione del gruppo di lavoro & del responsabile di
servizio.

Art. 10 : Competenze degli uffici e dei servizi

1. Le competenze dei singoli Servizi ed uffici sono specificate nellallegato A) al
presente regolamento.

2. L'assetto organizzativo & valutato annualmente ovvero ogniqualvolta risulti
necessario a seguito di riordino o trasferimento di funzioni.



CAPO IV

Il Segretario Comunale

Art. 11; Segretario Comunale

1. Il Comune ha un Segretario Comunale titolare, funzionario pubblico dipendente
da apposita Agenzia. E' nominato daj Sindaco, scelto tra gli iscritti allalbo di cui
allarticolo 98 del d.lgs. 267/2000. La nomina ha durata corrispondente a quella del
mandato del Sindaco che lo ha nominato.

2. Il rapporto di lavoro del Segretario Comunale & disciplinato dai contratti collettivi aj
sensi del Dlgs. 165/2001. .

3. Il Segretario Comunale svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza
giuridico - amministrativa nei confronti degli organi dellente in ordine alla
conformita dell'azione amministrativa alle leggi, allo statuto e aj regolamenti, e sono
attribuite le seguenti funzioni:

- partecipa, con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del
Consiglio e della Giunta, curandone la verbalizzazione anche a mezzo di un
dipendente comunale di sua fiducia;

- puod rogare tutti i contratti nei quali il Comune & parte ed autenticare scritture
private ed atti unilaterali nellinteresse del Comune;

- esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo Statuto, dai regolamenti o dal
Sindaco, sentita la Giunta

4. Sia gli organi di governo che i Responsabili degli Uffici, possono chiedere al
Segretario la propria consulenza giuridico - amministrativa, in relazione alla
complessita di una proposta deliberativa o di una determinazione, sotto forma di
visto/parere di conformita alie leggi, allo statuto ed ai regolamenti, o di sintetica
relazione scritta.

[ i ' le, anche in forma
5. Se il Comune non prowede alla nomina del Direttore Generale,
associata con altri comuni, ai sensi dell’art. 62 dello Statqto Comunale,nco_m_p‘ete a!
Segretario Comunale la sovraintendenza e il coordinamento dell'attivita dei
Responsabili di Servizio.

6. Ai sensi dell'art. 63 dello Statuto Comunale, al Segretario Corpur)ale_; possono
essere altresi conferite dal Sindaco, sentita la Giunta, le funzioni di Direttore

Generale.

7. Il Segretario cura la pianificazione e l'introduzione di misyre opg_rative idc'me_e_zjl
migliorare  l'efficienza , lefficacia e l'economicitda dei servizi e d_eil attivita
amministrativa. Assicura altresi l'unitarieta e Ig. coerenza d_e!laznon.e dei
Responsabili di Servizio nell'attuazione degli obiettivi programmatici nel rispetto
degli indirizzi dettati dagli organi di govemo.






CAPOV

Responsabili dei Servizi e degli uffici

Art. 13: Incarichi di Responsabilita di Servizio

1. Gli incarichi di Responsabile di Servizio sono conferiti con provvedimento motivato
del Sindaco, sentita la Giunta, sentito il parere del Segretario e sono confermati, in
relazione agli obiettivi indicati nel programma del Sindaco e sulla base dei referti del
nucleo di valutazione, tenendo conto dei seguenti criteri:

- criterio dell'opportunita organizzativa: gli incarichi sono attribuiti in relazione alle
esigenze di organizzazione;

- criterio della temporaneita: hanno durata annuale e sono rinnovabili entro i limiti
temporali del mandato del Sindaco;

- criterio della professionalita: sono conferiti tenendo conto delle attitudini, dei risultati
conseguiti, dei curricula;

- criterio dell'asimmetria concorsuale: nell'attribuzione degli incarichi si prescinde dalla
assegnazione precedente di funzioni a seguito di concorsi;

2. Sino alle nuove nomine i Responsabili di Servizio svolgono le funzioni in regime di
prorogatio.

Art. 14: Responsabilita e competenze dei Responsabili di Servizio

1. I'Responsabili di Servizio rispondono al Sindaco sentita la Giunta, e al Segretario
Comunale e assicurano con autonomia operativa, negli ambiti di propria competenza,
l'ottimale gestione delle risorse loro assegnate per Pattuazione degli obiettivi e dei
programmi definiti dalla amministrazione e fatti propri con l'accettazione del PEG.

2. Spettano ai Responsabili di servizio, secondo le modalita stabilite dal presente
regolamento, i compiti e le funzioni di cui al’art. 107 del d.lgs. 267/2000 ed in
particolare:

- la presidenza delle commissioni di gara, (concorso} e di selezione;

- l'approvazione di bandi, la loro indizione e aggiudicazione di cui alla lettera a),

- la responsabilitd delle procedure di cui alla lettera a);

- la stipulazione dei contratti;

- gli atti di gestione finanziaria ivi compresa l'assunzione di impegni di spesa;

- gli atti di amministrazione e gestione del personale assegnato, con conseguente cura
dell'affidamento dei compiti e verifica delle prestazioni e dei risultati;

- i provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio presuppone
accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto dei criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di indirizzo, ivi comprese le
autorizzazioni e le concessioni edilizie;

- l'emissione delle direttive per ciascun settore di competenza, nel rispetto delle
attribuzioni degli organi sovraordinati;

- le attestazioni, cerificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;
la formulazione dei pareri di cui allart. 49 del d.lgs. 267/2000 sulle proposte di
deliberazione;

- Vattivita propositiva, di collaborazione e di supporto agli organi del Comune, in
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particolare per quanto concerne la predisposizione degli atti di natura programmatoria;

- la responsabilita dell'istruttoria e di ogni aitro adempimento procedimentale per
Femanazione del provvedimento amministrativo, ivi compresi i procedimenti per
l'accesso, ai sensi della legge 7.8.1990, n. 241:

- gli altri atti a loro attribuiti dallo Statuto e dai regolamenti;

- l'autorizzazione all'effettuazione di prestazioni di lavoro straordinario;

- lautorizzazione all'effettuazione di missioni;

- lautorizzazione alla partecipazione ad iniziative di formazione ed aggiornamento
professionale; :

- lautorizzazione alla mobilita esterna ed interna

- la contestazione degli addebiti nellipotesi di violazione dei doveri di semizio
comportanti la comminazione delle sanzioni disciplinari del richiamo verbale e della
censura.

3. Ogni Responsabile di Servizio inoltre, nel’ambito del servizio di appartenenza:

- verifica e, alloccorrenza, definisce o modifica entro 20 giomni dallapprovazione del

Bilancio Preventivo, le cadenze di articolazione dei programmi, di verifica dei risultati e

di analisi degli scostamenti, dandone comunicazione alia Giunta;

- dispone, mediante ordine di servizio, la distribuzione delle risorse umane e tecniche
che 'Amministrazione ha assegnato al servizio

- designa i responsabili degli uffici e nomina i responsabili del procedimento

cura i piani di lavoro ed i sistemi informativi all'interno del servizio

- predispone i progetti di produttivita

- imposta e cura la periodica rilevazione dei carichi di lavoro

- cura la periodica verifica dei risultati, cura la conseguente analisi degli scostamenti
dei programmi, con individuazione delle cause e delle responsabilita

4

4. L'aftribuzione dei compiti pud essere modificata dal Sindaco, con propria
determinazione, in ordine ai servizi svolti nel Comune e agli obiettivi definiti dal
PEG, per le mutate esigenze di carattere organizzativo e dei programmi
dell'amministrazione. :

Art. 15: Revoca dell’incarico

1. Gli incarichi di cui allaricolo precedente sono soggetti a revoca, con

provvedimento motivato del Sindaco, sentita la Giunta e sentito il Segretario , nei

casi di:

- risultati negativi della gestione, tenuto conto dei referti del nucleo di valutazione:

- responsabilita per comportamento particolarmente grave e/o reiterato, soprattutto

con riferimento a danni o pregiudizi di altra natura subiti dall'ente a seguito del

comportamento;

- inosservanza delle direttive del Sindaco, della Giunta o dell’Assessore di
riferimento con le modalita e nei limiti specificati nef CCNL di comparto

2. |l provvedimento di revoca & disposto previo contraddittorio con l'interessato.

| Art. 16 Sostituzione dei Responsabili
iy
i
1 1.In caso di assenza o di impedimento di un Responsabile di‘Servizio, le relative funzioni
. sono affidate, con provvedimento sindacale, sentita la Giunta, al Segretario o ad altro
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Responsabile di Servizio dotato di professionalita adeguata allincarico. Con il medesimo
provvedimento il Sindaco stabilisce la misura delfindennita corrispondente alla funzione
temporaneamente attnbunta

‘m,,;‘-m---—-a. 1

' 2. ‘Per assenze di breve durata non superiori a trenta giorni nell'arco dell'anno solare, le

famzioni sostitutive sono aufomatlcamente conferite ad altro dipendente del Servizio dotato

| di professionalita adeguata all'incarico.

Art. 17: Comitato Operativo dei Responsabili dei Servizi

1. Per raccordare le funzioni dei Servizi & istituito un comitato operativo a cui partecipano
di diritto il Segretario Comunale ed i Responsabili dei Servizi.

II' Segretario Comunale gestisce i poteri di convocazione del comitato operativo,

deflnlsce Fordine del giomo delle riunioni, le presieds, riferisce al S:ndaco dell'operato de!
comitato.

Art. 18: Nucleo di Valutazione

1. Per la valutazione dell'efficienza e dell'efficacia della gestlone dell'ente e dei risultati
conseguiti, e istituito il nucleo di valutazione, il quale opera in posizione di autonomia e
risponde esclusivamente al Sindaco e alla Giunta.

2. [t Nucleo ha accesso a documenti amministrativi e pud richiedere, nella forma orale o
scritta, informazioni agli Uffici.

3. Il Nucleo valuta i risultati dell'attivita dei Responsabili dei Servizi sulla scorta di criteri
che informano i sistemi di valutazione, determinati in via preventiva, entro il 31 gennalo di
ognl anno sentito il comitato operativo e previa informazione sindacale]

4, La valutaz:one sulla base di una relazione redatta dal Responsabile di Servizio entro il

15 gennaio deli'anno successivo - ha per oggetto Iattivita svolfa dalla struttura néll'anno di-

rifefimento, i correlazions dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi assegnati e alle
risorse umane, finanziarie e strumentali effettivamente disponibili.

5. L'esito della valutazione & comunicato dal Segretario Comunale all'interessato, il quale
pud presentare propria memoria nel termine di 15 giorni dalla comunicazione. Il risultato
negativo pud determinare, previe controdeduzioni, la revoca della funzione di
responsabilita o la perdita della retribuzione accessoria, ferme restando le disposizioni in
Materia di responsabilita penale, civile, amministrativa, contabile e disciplinare previste per
i dipendenti pubblici.

6. L'esito della valutazione periodica & riportato nel fascicolo personale ed & tenuto in
conto in sede di affidamento degli incarichi.

Art. 19: Responsabilita é competenze dei responsabili di Ufficio

1. La responsabilita di un ufficio all'interno dello stesso servizio pud coincidere con quella
di Responsabile di Servizio;
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2. Il Responsabile di Ufficio e nei casi diversi da quanto contenuto nel primo comma:

- Risponde, anche in sede disciplinare, al Responsabile del Servizio delloperato
dell'ufficio e di tutte le funzioni attribuite all'ufficio stesso, sulla base di quanto indicato
nel mansionario allegato al presente regolamento.

- collabora con il responsabile di Servizio nella predisposizione delle proposte e degli
elaborati relativi agli atti di competenza di quest’ultimo o degli organi amministrativi

- coordina il personale dell'ufficio, sulla base delle direttive del Responsabile del
Servizio

- pone la sua firma quale responsabile dell'ufficio, a prescindere da un’espressa
nomina quale responsabile del procedimento, su tutti gli atti di pertinenza dell’ufficio
stesso, prima dellapposizione del parere o della sottoscrizione dell'atto da parte del
Responsabile del Servizio

- relaziona periodicamente al Responsabile di Servizio sulla efficienza, economicita e
razionalita delle procedure di organizzazione, anche con riferimento ai carichi di lavoro,
nonché sul grado di soddisfazione degli utenti. )

- Pud esercitare le funzioni vicarie del Responsabile di servizio.

- Pub essere nominato responsabile dei procedimenti in carico all'ufficio di
appartenenza, ai sensi della L. 241/90 con provvedimento del Responsabile del
Servizio.

- Pud sostituire, con provvedimento motivato del Responsabile del Servizio, i
responsabili di altri uffici in caso di assenza.
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