COMUNE DI RUDA

Provincia di Udine

REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Allegato alla delibera giuntale n.122 del 15.6.99
(Modificato con atto giuntale n. 108/2000)



Articolo 1
Articolo 2
Articolo 3
Articolo 4
Articolo 5
Articolo 6

Articolo 7
Articolo 8
Articolo 9

Articolo 10

CAPO Il — La dotazione organica e le modalita di acesso all'impiego

INDICE

CAPO |

Principi generali pag.

Principio di separazione delle competere “
Criteri di organizzazione
Segretario Comunale “
Direttore Generale “
Competenze della Giunta in materia di

organizzazione degli uffici e dei servizi

Individuazione e nomina dei Responsakidei Servizi “
La dotazione dei responsabili di servio
Responsabili di servizio

Determinazioni

Articolo 11
Articolo 12
Articolo 13
Articolo 14
Articolo 15
Articolo 16
Articolo 17

Articolo 18
Articolo 19

Articolo 20

Dotazione organica pag.

Modalita di assunzione all'impiego “
Procedure concorsuali “
Materie d’esame
Commissioni esaminatrici “
Concorsi interni “
Modalita di selezione del personale sempo

determinato per esigenze temporanee

Utilizzo graduatorie “
Mobilita “

Disposizioni finali

8
8

10

10
10
11

11



CAPO |

ARTICOLO 1
Principi Generali

1. Il presente regolamento disciplina I'organizzazideegli uffici e dei servizi del Comune in
conformita a quanto stabilito dall'art. 51 dellgde 8 giugno 1990, n. 142 e successive
modifiche ed integrazioni e dal capo Il del titalel Decreto Leg.vo 3 febbraio 1993, n. 29 e
successive modificazioni ed integrazioni.

2. Il presente regolamento disciplina altresi l'attrione ai responsabili dei Servizi di
responsabilita gestionali per l'attuazione degilietttyvi fissati dagli organi del Comune e
stabilisce le modalita di coordinamento tra il Stgrio Comunale ed i responsabili dei
servizi medesimi.

ARTICOLO 2
Principio di separazione delle competenze

1. 1l presente Regolamento si informa al principiolalsleparazione delle competenze, per cui
agli organi politici competono solo ed esclusivateefunzioni di indirizzo e funzioni di
controllo sul conseguimento degli obiettivi, meng&gli organi non politici fanno capo le
competenze gestionali.

2. Agli organi politici compete piu in particolare:
a) lattivitd di programmazione e di indirizzo, atteaso la definizione degli obiettivi;

b) lattivita di controllo sul conseguimento degli ethivi avvalendosi anche di nuclei di
valutazione interni.

ARTICOLO 3
Criteri di organizzazione

1. L'organizzazione dei servizi e degli uffici del Cone € improntata a criteri di autonomia,
imparzialita, trasparenza, funzionalita ed econdt@ssumendo quale obiettivo I'efficacia e



I'efficienza per conseguire i piu elevati livelligtoduttivita.

| predetti criteri si collegano intrinsecamente @ il principio della distinzione dei compiti
degli Amministratori da quelli dei responsabilig#irvizio, affermato dall'art. 51 della legge 8
giugno 1990, n. 142, e dal Decreto Legislativo Bbfaio 1993, n. 29, e successive
modificazioni ed integrazioni, sia con l'autonomell'organizzazione degli uffici e servizi e
della gestione delle risorse proprie dei respotisaddii medesimi.

. Al responsabili dei Servizi compete - nell'ambitelle direttive e degli indirizzi impartiti
dagli organi di governo tramite il Segretario Comlene nei limiti delle attribuzioni dei
Servizi cui sono preposti - I'organizzazione dedfiici secondo i sopra citati criteri, nonché
la emanazione di tutti i connessi atti di gestione.

ARTICOLO 4
Segretario Comunale

Il Segretario Comunale, nel rispetto delle direttimpartite dal Sindaco, sovrintende allo
svolgimento delle funzioni dei responsabili deivégre ne coordina l'attivita ai fini del
perseguimento degli indirizzi e delle direttive i@ggani di governo.

. Al Segretario Comunale compete in particolare di:
a) curare l'istruttoria delle deliberazioni sottopasiia Giunta ed al Consiglio;

b) partecipare alle riunioni della Giunta e del Coligsigon funzioni consultive, referenti e
di assistenza, curandone la verbalizzazione

c) esprimere, nelllambito delle competenze attribliitdgla legge, pareri di conformita alle
leggi quando gli siano richiesti dagli organi divgno del Comune in ordine ad
iniziative ed a singoli atti riguardanti le comp®te istituzionali degli stessi e svolgere
compiti di collaborazione e di assistenza giuriedcoministrativa nei confronti degli
organi dell'Ente;

d) adottare tutti i provvedimenti, compresi quelli dinari nei confronti del personale
dipendente;

Il Segretario comunale, nell'ipotesi che gli siasamferite con formale provvedimento del
Sindaco le funzioni di Direttore Generale, ai satgdl'art. 6, comma 10, della Legge 127/97
oltre a svolgere le funzioni di cui al sub puntpo@pvvede:

a) a dare attuazione agli indirizzi ed agli obietswabiliti dagli organi di governo dell'Ente
secondo le direttive impartite dal Sindaco;

b) a sovrintendere e coordinare tutti i responsakilisérvizi;

c) a sostituire i Responsabili dei Servizi, in caso ldio assenza o impedimento
nell'adozione dei provvedimenti di competenza dscuno di essi;

d) ad adottare provvedimenti di competenza dei Regilhsdei Servizi, qualora non
assunti da questi ultimi nei termini, senza giusdib motivo, previa contestazione



scritta. In tal caso ha successivamente ['obbligmidiare il procedimento disciplinare
nei confronti del Responsabile del Servizio;

e) a svolgere le funzioni di Responsabile di Servinanateria di personale e pertanto a
compiere tutti gli atti di gestione necessari (aatare missioni, lavoro straordinario,
ferie e permessi, stipulare i contratti individudli lavoro, presiedere le commissioni
concorso, partecipare agli incontri sindacali);

f) a presiedere il nucleo di valutazione interno;

Per l'assolvimento di tali funzioni, adotta gliiati gestione che assumono le forme di
"determinazione”.

Resta ferma la facolta del Sindaco conferire alr&ago/Direttore ulteriori attribuzioni
nellambito di quelle proprie del Capo dellAmminézione e con esclusione di quelle a
rilevanza politica.

ARTICOLO 5
Direttore Generale

1. Qualora le funzioni di Direttore Generale non vergaffidate al Segretario Comunale,
I'Ente puo stipulare apposite convenzioni con &wimuni le cui popolazioni assommate
devono essere pari ad almeno 15.000 abitanti.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1 i criteri per la nova del direttore generale sono stabiliti in
sede di convenzione cosi come in essa sono inditadprocedure e competenze per la
nomina.

3. La competenza a deliberare la convenzione spe@aradiglio Comunale.

ARTICOLO 6
Competenze della Giunta in materia di organizzazaegli uffici e dei Servizi

1. Ferme restando le competenze del Sindaco e efpletario comunale in materia di
organizzazione degli uffici e dei servizi e salveatlse disposizioni di legge, spetta alla Giunta:

-la nomina del nucleo di valutazione interno;

-la nomina del responsabile del Servizio di PrategiCivile;
-I'indizione delle gare di appalto e I'approvazideerelativi bandi;
-I'attribuzione di ausili finanziari a terzi e dapocini;

-la determinazione di tariffe, canoni e analoghéroa carico di terzi;



-le nomine, le designazioni ed ogni altro atto agalprevisto da specifiche disposizioni;

-I'indizione dei concorsi o prove selettive pessanzione di personale e l'approvazione dei
relativi bandi;

-I'approvazione dei relativi verbali;

ARTICOLO 7
Individuazione e Nomina dei Responsabili dei Serviz

1. Al sindaco, compete, ai sensi dell'art. 36, comnter5L. 142/90, la nomina dei responsabili
degli uffici e dei servizi, cosi come previsti regiticolazione organica dell'Ente, fatta salva la
competenza giuntale in tema di individuazione @siponsabili di servizio ex articolo 11,
D.Lgs. 77/95 dotati di competenze gestionali arsgitwo il profilo finanziario.

2. 1l responsabile di servizio preposto alla gestialedle risorse finanziarie, strumentali ed

umane dell'ente é infatti individuato, ai sensil'dgl 19, comma 1, D. Lgs 77/95, con
deliberazione della Giunta comunale.

3. 1l Responsabile di servizio pud essere individuagt'ambito dei dipendenti dell'ente in
possesso di qualifica non inferiore alla sesta.

ARTICOLO 8
La dotazione dei responsabili di servizio

La dotazione dei mezzi finanziari € attribuitaiagsli responsabili di servizio dalla giunta.

ARTICOLO 9
Responsabili di servizio

1. | responsabili dei servizi, in conformita a quastabilito dalla legge, dallo Statuto e dai
Regolamenti nonché nell'ambito delle direttive @lidendirizzi degli organi di governo,
godono di autonomia nell'organizzazione degli ufigi sono preposti e sono direttamente
responsabili dell'andamento dei Servizi di cui s@encapo e della gestione delle risorse
economiche, di personale e strumentali ad essgaate

2. Spetta ai responsabili dei servizi, nei limiti @elittribuzioni delle unitd organizzative cui



sono preposti, I'emanazione di tutti gli atti dstiene, che comportino I'esercizio di poteri
anche discrezionali non tecnici e cioe:

a)

b)

d)

I'esecuzione delle deliberazioni degli organi dvgmo, anche con l'adozione di atti che
impegnino I'"Amministrazione verso i terzi. A tahdi le deliberazioni della Giunta e del
Consiglio, una volta divenute o dichiarate ese@jtivengono restituite dal Segretario
Comunale ai responsabili dei servizi affinché quadbttino tutti gli atti conseguenti, di
rilevanza interna o esterna, nei precisi limitilelstesse stabiliti;

predisposizione, secondo le direttive del Sindacdutte le proposte di deliberazione a
contenuto discrezionale. In tal caso le direttie® Sindaco avranno riguardo alle sole
finalita dell'atto da adottare, ferme restanda@kponsabilita del responsabile del Servizio
per cio che concerne la regolarita delle procedargché la conformita delle norme di

legge e regolamentari dell'atto stesso;

I'elaborazione delle proposte di previsione di rila relative all'amministrazione
corrente nonché, sulla base delle direttive progmatithe impartite dagli organi di
governo, di tutte le altre previsioni di bilancla. particolare, le previsioni di entrata per
ciascuna risorsa dovranno essere sottoposte adagnsata verifica ed essere effettuate
secondo precisi criteri che consentano di individuan modo realistico, la quantita di
risorse effettive di cui lI'amministrazione potramggessivamente disporre nel corso
dell'esercizio di cui al bilancio stesso si rifegsLa valutazione delle singole poste deve
tenere conto anche del quadro normativo che direipé diverse entrate nel Comune,
dalle tariffe vigenti, delle presumibili variaziodelle stesse, delle capacita di gettito di
ciascuna fonte di entrata nonché del caratteretamt@m di particolari risorse e della
destinazione vincolata di altre. In tale contes&visionale i responsabili dei Servizi per
tramite del responsabile del Servizio Finanziamgmyranno condurre durante tutto
I'esercizio finanziario una continua ed incisivaoae tesa al realizzo delle entrate
previste. Per le spese andra osservato il princgg@oondo il quale é consentito il
conseguimento di qualunque livello di spesa coereatcondizione che il Comune
disponga delle risorse necessarie in modo tale réheisulti sempre assicurata la
copertura finanziaria. A tale fine, ciascun sewjznel formulare le proposte di spesa,
dovra curare una rigorosa valutazione dei singatizamenti;

I'emanazione di provvedimenti di autorizzazionegriza, concessioni e simili, il cui
rilascio sia subordinato alla mera verifica deigogposti di fatto e di diritto e della
regolaritdA e completezza del procedimento istrittoiquali concessioni edilizie,
autorizzazioni commerciali, occupazioni di suoldbplico, in cui sia richiesta da parte
del responsabile anche una valutazione di caratteceezionale. Non rientrano in tali atti
le locazioni di beni patrimoniali disponibili.

'emanazione di atti costituenti manifestazioni giudizio e/o di conoscenza, quali
relazioni e pareri tecnici, attestazioni, certifitmi, comunicazioni, diffide, verbali,
nonché autenticazioni e legalizzazioni. Competéal &ine, ai responsabili dei Servizi
l'autenticazione e la legalizzazione delle firmlatree ad atti inerenti alle attribuzioni dei
Servizi cui sono preposti, ferma rimanendo la ngit@slel preventivo specifico incarico
da parte del Sindaco per quanto concerne l'autatice e la legalizzazione delle firme
su atti non attinenti il proprio ufficio o connesdliesercizio di funzioni del Sindaco quale
Ufficiale di Governo. Analogo criterio sara osseaov@er le certificazioni. Ai fini del
presente punto, le manifestazioni di giudizio detsbmtendersi esclusivamente quelle di



natura strettamente tecnica;

f) i provvedimenti di accertamento e riscossione deligrate di bilancio, nonché le
procedure per il recupero dei crediti. Competeeaponsabili dei servizi I'adozione di
tutti i provvedimenti volti all'accertamento edaalliscossione delle entrate di bilancio,
nel senso che gli stessi debbono curare la temmpedtiasmissione di tutta la
documentazione necessaria al Servizio finanziarfitinché possa procedere alla
rilevazione contabile dell'accertamento e delleassione;

g) la stipulazione dei contratti. In via generale tatenpetenza spetta al responsabile del
servizio che ha dato avvio alla procedura di acqudei beni e di servizi e che comunque
proponga l'atto; in sua assenza o impedimento alira responsabile di servizio
individuato dal Segretario Comunale;

h) | provvedimenti, di impegni di spese e di liquida® delle stesse;

i) Ogni altro provvedimento di natura consimile. Qualper procedere all'impegno fondi si
rendesse necessario effettuare una variaziondashcim o un prelevamento dal fondo di
riserva, il provvedimento di impegno del responigabel servizio potra essere adottato
soltanto dopo che sara divenuta esecutiva la dalimne di variazione o di
prelevamento da parte del Consiglio Comunale adegllnta a seconda delle rispettive
competenze;

j) l'approvazione di collaudi e di certificati di rdgee esecuzione dei lavori, la liquidazione
delle forniture e dello svincolo delle cauzionij nasi in cui non si riscontrino maggiori
spese in rapporto a quelle autorizzate;

k) gli atti successivi alla pubblicazione del bandgatia nelle varie forme previste;

) la firma della corrispondenza per il disbrigo degjfari correnti per la quale la legge non
richieda espressamente la firma del Sindaco.

| responsabili dei servizi presiedono le Commisis@irgara per le quali abbiano avviato la
procedura e scelgono i componenti, anche tra espamt dipendenti dell Amministrazione
Comunale.

ARTICOLO 10
Determinazioni

| provvedimenti di competenza dei responsabili 8leivizi assumono la denominazione di
"determinazioni®;

. La determinazione deve contenere tutti gli eleménmmnali e sostanziali caratterizzanti il
provvedimento amministrativo, fondandosi sui premsgd di fatto e di diritto ad essa
connaturati. Essa deve essere, pertanto, costdaitana parte recante la motivazione e da
una parte recante il dispositivo, che sia consdguatla motivazione, e chiaramente
formulato sia per quanto concerne il contenuto'atedl sia per quanto riguarda I'eventuale
parte finanziaria;



3. La determinazione deve recare lintestazione delifie competente e deve inoltre essere
corredata, prima della sua adozione, del vistoedolarita contabile del Responsabile del
Servizio finanziario, attestante la copertura firiana;

4. La determinazione dovra essere repertoriata adrir&ervizio, in apposito registro, vistato
allinizio di ogni anno pagina per pagina dal Segie Comunale, con numerazione
progressiva ed in ordine cronologico e conservatoriginale agli atti dell'ufficio stesso;
copia delle determinazioni che abbiano contestuateneémplicazioni finanziarie, dovra
essere trasmessa, contestualmente alla sua adatiBesponsabile del Servizio Finanziario
per gli adempimenti di competenza;

CAPO I
La dotazione organica e le modalita
di accesso all'impiego

ARTICOLO 11
Dotazione organica

1. La dotazione organica € deliberata dalla Giunta @te.

ARTICOLO 12
Modalita di assunzione all'impiego

1. L'accesso all'impiego avviene con una delle seguardalita:
a) concorso pubblico per titoli ed esami;
b) prova selettiva;
C) concorso interno;
d) avviamento degli iscritti nelle liste di collocanten

e) chiamata numerica degli iscritti nelle appositéelidelle categorie protette di cui al titolo
l, L. 482/68.
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ARTICOLO 13
Procedure concorsuali

Le modalita e le procedure concorsuali per l'aacediimpiego sono quelle previste dal
D.P.R. 9 maggio 1994 n. 487, cosi come modificdtmneegrato dal DPR 30 ottobre 1996 n.
693, fatte salve eventuali diverse previsioni coate nel presente regolamento;

ARTICOLO 14
Materie d'esame

Le materie d'esame per l'accesso ai singoli pasto sndicate nel bando di
concorso.

ARTICOLO 15
Commissioni Esaminatrici

Le Commissioni esaminatrici sono presiedute dat&ago comunale.
La Commissione € composta da due esperti nellerimatesame;
I membri della Commissione sono nominati dalla @gn

Il segretario della Commissione & nominato dal iBegge e scelto tra i dipendenti dell'Ente o
di altra pubblica Amministrazione di qualifica niorferiore:

a) alla VI per i concorsi afferenti a posti di quatdi pari o superiore alla VI
b) alla V per tutti gli altri

Della Commissione possono essere chiamati a fde paembri aggiunti per le eventuali
prove di lingua straniera e per eventuali matguecali, ove previste;

Le materie che richiedono la nomina di un membrgilago devono essere espressamente
indicate nel bando.

E' facolta della Commissione nominare un segretatpplente e sino a due membri
supplenti, oltre a un supplente per ogni membrduwedg; detti membri intervengono alle

sedute della commissione in sostituzione deglit@ffein caso di assoluta e documentata
impossibilita degli stessi.



ARTICOLO 16
Concorsi interni

. E' possibile procedere alla copertura di postagérso concorso interno, in presenza della
fattispecie di cui all'art. 6, comma 12 L. 127/97;

| concorsi interni si articolano nelle medesimevarpreviste per il concorso pubblico.

3. Al concorso interno hanno accesso i dipendenti asspsso dei requisiti per l'accesso

dall'esterno al posto messo a concorso che siaqoadmati nella qualifica e profilo
immediatamente inferiori.

ARTICOLO 17

Modalita di selezione del personale a tempo detetuoi
per esigenze temporanee

. Qualora si debba procedere ad assunzioni di pdes@néempo determinato per esigenze
temporanee ;

. E' sufficiente la pubblicazione del bando di selaei solo all'albo pretorio dell'Ente per una
durata pari ad almeno dieci giorni;

. Le date delle prove sono indicate nel bando dzsate.

4. Tutti candidati sono ammessi con riserva alle proue assenza di ogni diversa

comunicazione.

. Restano ferme in ogni caso la pubblicita delle previla necessaria predeterminazione dei
contenuti e dei criteri per la valutazione delledesme.

ARTICOLO 18
Utilizzo graduatorie

. Per il reperimento di personale sia a tempo deteatniche indeterminato potranno essere
utilizzate le graduatorie valide di altri Comunigpio assenso degli stessi e del candidato.
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ARTICOLO19
Mobilita

. L'amministrazione Comunale su richiesta dei dipatidpotra, se lo ritiene opportuno,
concedere la mobilita verso altri Enti;

. L'Amministrazione comunale, su richiesta di dipendeli altre Amministrazioni e previo
autorizzazioni di quest'ultime, se necessario,goatoprire con mobilita posti vacanti.

ARTICOLO 20
Disposizioni final

Il presente regolamento entra in vigore il quindioe® giorno successivo alla data di
esecutivita del provvedimento di approvazione.

. Con effetto dalla data di entrata in vigore delspree regolamento sono abrogate tutte le
altre disposizioni regolamentari comunali con aasompatibili.

. Per quanto non previsto dal presente Regolamentta giferimento alle disposizioni
legislative vigenti.
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