REGOLAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

_________________

TITOLO I

PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Principi

Il presente regolamento disciplina l’organizzazione degli uffici e dei servizi.

Gli uffici devono essere organizzati in modo che sia garantita l’efficienza, l’economicità, la  professionalità, la correttezza nei rapporti con l’utenza.

Il presente regolamento si applica a tutti gli uffici del Comune di Pieve di Cadore, compreso quello di vigilanza, se e in quanto compatibile con il regolamento della polizia municipale.

Agli organi politici, spetta, l’attività di programmazione, di indirizzo e di controllo, salvo quanto disposto dall’art. 7.

Art. 2 - Dotazione organica

La dotazione organica è stabilita con delibera di Giunta, su proposta del Sindaco, sentito il Segretario Comunale.

Le unità operative del Comune di Pieve di Cadore, si distinguono in tre Servizi: 

- Servizio Amministrativo

- Servizio tecnico e manutentivo

- Servizio di vigilanza.

Il servizio amministrativo è composto dai settori:

segreteria e protocollo

demografico e elettorale

sociale- scolastico

tributi – commercio – cultura e turismo

contabilità e personale

Il servizio tecnico manuntentivo è composto dai settori:

lavori pubblici e progettazione

edilizia privata e urbanistica

manutentivo

La dotazione organica, approvata con delibera di Giunta, assegna il personale a ciascun servizio.

Ad ogni servizio è preposto un responsabile del servizio.

Sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili degli uffici il segretario comunale.

TITOLO II

COMPETENZE DEL SINDACO

Art. 3 - Nomina dei responsabili degli uffici

Il Sindaco nomina i responsabili degli uffici e dei servizi tra i dipendenti in possesso delle capacità professionali e inquadrati nella categoria non inferiore alla C con proprio atto.

Il Sindaco può revocare la nomina di responsabile degli uffici e dei servizi con atto motivato, e nominare altro responsabile. Le motivazione della revoca sono comunicate al dipendente in forma riservata, quando contengono apprezzamenti  di tipo personale e/o professionale.

I provvedimenti di nomina e di revoca sono pubblici e vengono affissi all’albo. Qualora i predetti provvedimenti comportino motivazioni di tipo personale, i medesimi sono pubblicati per estratto.

Ai responsabili dei servizi, nominati dal Sindaco, competono gli atti di gestione finanziaria, tecnica e amministrativa con esclusione di quelli indicati all’articolo 107 del D. Lgs. 267/2000, se non espressamente conferite.

Art. 4 - Nomina del direttore generale

Il Sindaco può conferire al Segretario comunale le funzioni di Direttore Generale, ai sensi del comma 4 dell’articolo 108 del D. Lgs. 267/2000, così come allo stesso modo può revocare le funzioni, senza necessità di motivazione.

Art. 5 - Incarichi a contratto

Nei limiti stabiliti dalla normativa e nel rispetto delle disponibilità di bilancio, possono essere stipulati contratti a tempo determinato per incaricati di funzioni dirigenziali, per alte specializzazioni o per funzionari direttivi, fermi restando i requisiti previsti per la qualifica da ricoprire.

Gli incarichi di cui al comma 1 vengono conferiti dal Sindaco in seguito a colloquio e previa verifica dei requisiti.

Può essere fatto ricorso a tali incarichi in seguito all’accertamento delle assenza di professionalità analoghe all’interno dell’ente o a seguito dell’accertamento del mancato rispetto delle direttive da parte dei dipendenti precedentemente incaricati di tali funzioni

Il Sindaco, previa delibera di Giunta e previo accertamento della copertura della spesa può conferire incarichi che richiedono alta professionalità.

Qualora le esigenze organizzative lo richiedano, la direzione di un servizio può essere affidata   a personale assunto temporaneamente. Tali incarichi non possono eccedere la durata in carica del Sindaco.

Il Comune può far ricorso ad assunzioni a tempo determinato per specifiche ed non previste esigenze. Per tali assunzioni si fa riferimento al regolamento di assunzione del personale.

Il Sindaco può istituire uffici alle sue dirette dipendenze incaricando dipendenti dell’ente o personale esterno con contratto a tempo determinato secondo quanto previsto dal comma 2.

TITOLO III

COMPITI E FUNZIONI

Art. 6 - Responsabili dei servizi 

Ai responsabili dei servizi fanno capo tutte le competenze di natura gestionale.

Le azioni dei responsabili di servizio devono tendere al conseguimento degli obiettivi individuati dall’organo politico, perseguendo livelli ottimali di efficienza ed  efficacia, nel rispetto dei principi stabiliti dal presente regolamento, dalla legge e dallo statuto.

Essi rispondono di ciò al Sindaco e al Direttore Generale se nominato.

La nomina a Responsabile dell’ufficio non implica l’automatica attribuzioni delle funzioni dirigenziali di cui all’articolo 107 del Testo Unico D. Lgs. 267/2000, che deve essere espressamente prevista nel decreto sindacale di nomina.

E’ di competenza dei responsabili dei servizi, l’espressione dei pareri previsti dall’articolo 49 del testo unico, in ordine alla regolarità tecnica e contabile e alla copertura finanziaria, la predisposizione degli atti di esecuzione delle delibere ed ogni adempimento necessario alla conclusione del procedimento, con esclusione della firma degli atti se questi hanno rilevanza esterna.

Art. 7 - Attribuzione e revoca di funzioni dirigenziali.

Il Sindaco può attribuire ai responsabili dei servizi e degli uffici le funzioni di cui all’articolo 107 del D. Lgs. 267 con durata non superiore alla propria durata in carica.

Qualora il provvedimento di nomina non indichi la durata, questa si intende scaduta al 31 dicembre di ogni anno e non può intendersi rinnovata tacitamente.

La Giunta stabilisce, con proprio provvedimento, l’indennità di direzione da corrispondere ai responsabili, nei limiti previsti dai C.C.N.L.

Il Sindaco può revocare l’incarico dirigenziale nei casi di mancato raggiungimento degli obiettivi, o di mancata osservanza delle direttive sindacali o per responsabilità particolarmente grave o negli altri casi previsti dal contratto collettivo nazionale di lavoro.

Nel caso di scadenza temporale, in caso di revoca del provvedimento di attribuzione, o per mutate esigenze organizzative e al fine di contenere le spese,  il Sindaco può conferire incarichi dirigenziali, ai componenti della Giunta.

Se non diversamente stabilito, le predette funzioni sono di competenza del Segretario Comunale.

Il provvedimento di conferimento o di revoca delle funzioni dirigenziali, non incide sul provvedimento di nomina a responsabile dell’ufficio che continuano ad essere esercitate dai designati.

Art. 8 - Il segretario comunale

Svolge funzioni di collaborazione e di assistenza giuridico - amministrativa nei confronti degli organi del Comune in ordine alla conformità dell’azione amministrativa alle leggi, allo statuto e ai regolamenti.

Sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili degli uffici anche nel caso vengano affidate a questi ultimi le funzioni di cui all’art. 107 del D. Lgs. 267/2000 e ne coordina l’attività

Partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni di Giunta e di Consiglio e ne cura la verbalizzazione.

Esprime il parere di cui all’articolo 49, in relazione alle sue competenze,  in caso di assenza, anche temporanea, dei responsabili degli uffici o dei servizi.

Può rogare i contratti nei quali l’ente è parte, autenticare scritture private o atti unilaterali nell’interesse dell’ente.

Esercita ogni altra funzione conferitagli dal Sindaco, attribuitagli dallo statuto e dai regolamenti. 

Il compenso spettante al Segretario è quello previsto dal Contratto Collettivo nazionale di categoria.

In caso di nomina a direttore Generale il compenso per tale nomina, è fissato con atto di Giunta.

Art. 9 - Vicesegretario Comunale

Il Comune può dotarsi di un vicesegretario cui compete di collaborare con il segretario nell’esercizio delle competenze sue proprie, nonché sostituirlo in caso di assenza o di impedimento.

Per l’accesso al posto di vicesegretario sono richiesti gli stessi requisiti previsti per l’accesso al concorso propedeutico al corso per l’iscrizione all’albo dei segretari comunali e provinciali.

TITOLO IV

DISCIPLINA DEL COMPENSO INCENTIVANTE LA PRODUTTIVITA’

Art. 10 - Compenso incentivante la produttività

L’ammontare del fondo è disciplinato per legge e per contratto.

I criteri per la suddivisione del fondo sono quelli stabiliti nel C.C.D.I. (Contratto Collettivo Decentrato Integrativo).

Non partecipano alla suddivisione del fondo i responsabili di servizi incaricati di funzioni dirigenziali in quanto titolari dell’indennità di posizione fissata dalla Giunta.

Possono essere costituiti gruppi di lavoro per particolari progetti o per esigenze particolari dell’ente, a cui possono partecipare tutti i dipendenti. Tali progetti, sono finanziati con le provvidenze del fondo.

Art. 11 - Valutazione

Ai fini della suddivisione del compenso di cui all’articolo 10, la valutazione dei risultati viene fatto dai responsabili dei servizi per i dipendenti addetti alla rispettiva area.

La valutazione dei responsabili dei servizi viene fatta dal Sindaco in accordo con il Segretario Comunale.

La valutazione dei titolari di funzioni dirigenziali viene svolta dal nucleo di valutazione istituito a livello associato, o, in mancanza dal nucleo di valutazione nominato dal Sindaco, presieduto dal Segretario Comunale, composto da un esperto di comprovata esperienza e dall’Assessore al personale.

TITOLO V

DISCIPLINA DEI SERVIZI ASSOCIATI

Art. 12 - Servizi associati

Il Comune di Pieve di Cadore può svolgere servizi istituzionali in forma associata con altri Comuni per specifiche esigenze e per materie specifiche.

Per servizio associato si intende un servizio gestito unitariamente a favore di due o più enti.

La richiesta da parte del Comune di Pieve di Cadore, di aderire ad un servizio istituito da altro Ente, o di cui altro Ente svolge funzioni di capofila, non importa la delega automatica delle funzioni, ma solo la possibilità di beneficiare del servizio alle condizioni stabilite in apposito disciplinare.

La richiesta di altro Ente di aderire ad un servizio istituito o gestito dal Comune di Pieve di Cadore, non comporta il trasferimento automatico delle funzioni. Salvo che non venga diversamente previsto e statuito, gli enti conservano la loro individualità, le proprie norme di organizzazione e i propri regolamenti.

Qualora il responsabile di un servizio associato sia dipendente del Comune di Pieve di Cadore e non sia titolare dell’indennità di direzione, spetta ad esso un incremento del compenso incentivante la produttività, stabilito d’accordo con il Comune o i Comuni associati.

TITOLO VI

ASSUNZIONE DEL PERSONALE E FORMAZIONE
Art. 13 - Modalità di selezione

Le modalità di assunzione, di progressione verticale dei dipendenti sono disciplinate con apposito regolamento.

Sono altresì disciplinate da apposito regolamento, le modalità per la progressione orizzontale.

Art. 14 - Formazione del personale

Il Comune di Pieve di Cadore, garantisce annualmente uno stanziamento nel bilancio di previsione da destinare alla formazione dei dipendenti, nei limiti delle possibilità finanziarie e di quelle stabilite per legge o per contratto.

TITOLO VII

DISPOSIZIONI FINALI
Art. 15 - Disposizioni finali

Per le materie non disciplinate dal presente regolamento si applicano le disposizioni contenute nella legge dello Stato e nei Contratti collettivi di lavoro. 

