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REGOLAMENTO PER L'ORDINAMENTO DEGL | UFFICI E DEI SERVIZI
DELL'A.S.P. DELLA CARNIA “SAN LUIGI SCROSOPPI"

TITOLO | - PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Rapporti Amministrazione - cittadino.

1. Nellintento di perseguire l'ottimizzazione telbgazione dei servizi, 'Amministrazione
assume come obiettivo fondamentale dell'azione amstrativa il miglioramento delle relazioni
con l'utenza, da realizzarsi nel modo piu congtampestivo ed efficace da parte delle strutture
operative. A tale scopo, vengono individuati adéigstaumenti per la tutela degli interessi degli
utenti, anche attraverso l'istituzione dell'appmsificio di pubbliche relazioni, abilitato a ricere
reclami e suggerimenti degli utenti ai fini del tmgamento dei servizi.

2. Intale quadro I'A.S.P. della Carnia predispapgosite iniziative finalizzate in particolare
ad assicurare condizioni di massima trasparenzdijatbhgo e di sicurezza nel rapporto con gli
utenti, ivi compresa la riconoscibilita degli addedi servizi, mediante interventi diretti ad
assicurare, secondo la natura degli adempimeittizsinali:

a) la semplificazione della modulistica e la ricaing della documentazione a corredo delle
domande di prestazioni, applicando le norme sulbeertificazione, nonché la
semplificazione delle procedure amministrative;

b) l'ampliamento dell'orario di ricevimento, peraaire I'accesso anche nelle ore pomeridiane
e serali, laddove ne venga ravvisata la necessiilazione alle esigenze degli utenti;

c) il collegamento tra Amministrazioni, l'uso dictelogie avanzate e l'unificazione di
adempimenti per agevolare il rapporto con gli uteahche attraverso listituzione di
sportelli polivalenti;

d) il miglioramento della logistica relativamenidcacali adibiti al ricevimento degli utenti con
l'obiettivo di ridurre al massimo l'attesa ed iadjsad essa connessi, anche abbattendo le
barriere architettoniche ed adottando idonee sohiziatte a facilitare I'accesso
all'informazione ed ai pubblici servizi delle pemsanon autonome portatrici di handicap;

e) la formazione professionale del personale aoldeit ricevimento degli utenti,
specificamente rivolta ad assicurare completezirasparenza delle informazioni fornite,
anche con l'ausilio di adeguate apparecchiatuteaiehe;

f)  listituzione di apposite strutture per l'infoazione ai cittadini.

3. | servizi da considerare essenziali e conseguoeite quelli che dovranno essere
comunque garantiti per assicurare il rispetto @ e dei diritti costituzionalmente tutelati gon
indicati nel contratto collettivo decentrato. Pagimti sono determinate le prestazioni
indispensabili ed i contingenti di personale perfuhzionamento di detti servizi pubblici
essenziali.

Art. 2 - Partecipazione.

1. L'A.S.P. della Carnia, con le modalita di cui @kesente regolamento, potra costituire
apposita struttura per l'informazione ed i diri#i cittadini, denominato Ufficio per le Relazioni
con il Pubblico, cui compete assicurare la conaszelei compiti, dei programmi, delle procedure
e dei singoli atti adottati.



2. Tale ufficio dev'essere facilmente accessibilgpuwbblico, avere un orario d'apertura
funzionale il piu possibile alle esigenze dellw@ned essere dotato di personale
professionalmente adeguato.

3. Ognuno puo rivolgersi a detto ufficio per averaformazioni sull'attivita
del’Amministrazione e degli Enti di cui fa partesalle procedure ed i requisiti necessari per
inoltrare richieste o per fruire dei servizi.

4. Chiunque vi abbia interesse diretto puo richied®tizia dell'esito d'una richiesta o dello
stato d'un procedimento.

5. Qualora l'informazione non sia direttamente &shile, l'ufficio € tenuto a fornirla al
richiedente in tempi congrui.

6. All'ufficio puo rivolgersi anche chiunque lamenn'asserita lesione di propri diritti ed
interessi conseguente ad un ritardo nell'affronf@guestioni, a comportamenti scorretti da parte
del personale, a lesioni del principio dimparzsalie di buon andamento dell'azione
amministrativa.

7. Per ogni reclamo l'ufficio compie un'appositauoria, anche convocando il responsabile
del procedimento. L'istruttoria dev'essere ternainamtro trenta giorni dalla presentazione del
reclamo. Delle risultanze viene data informazioneelamante.

Art. 3 - Indirizzo politico - amministrativo.

1. 1l Consiglio di Amministrazione definisce gliieftivi ed i programmi da attuare e verifica
la rispondenza dei risultati della gestione amnhiais/a alle direttive generali impartite.

2. Ai Responsabili degli uffici e dei servizi, smil coordinamento del Direttore, spetta di
norma, e salvo quanto preveda annualmente il Faegutivo di Gestione (P.E.G.), la gestione
finanziaria, tecnica ed amministrativa delle dexisdel Consiglio di Amministrazione, compresa
l'adozione di tutti gli atti che impegnano I'Amnstrazione verso l'esterno, mediante poteri di
spesa, di organizzazione delle risorse umane, stitat e di controllo. Essi sono responsabili
della gestione e dei relativi risultati.

Art. 4 - Oggetto e campo d'applicazione.

1. Il presente Regolamento viene emanato per diisaip I'ordinamento degli uffici e dei
servizi, i metodi per la gestione operativa dekpaale, I'assetto delle strutture organizzativé e g
istituti giuridici ed economici che costituisconortlinamento del personale.

2. 1l processo di razionalizzazione dell’'azienda igpirato ai principi guida della
responsabilita, della flessibilita, della partecipae, della trasparenza e della autonomia
nell'ambito dello schema operativo di coinvolginegenerale previsto in sede di individuazione
degli obiettivi di:

1) omogeneita del sistema normativo;

2) collaborazione con le altre amministrazioni didbie;

3) sviluppo della produlttivita;

4) pieno utilizzo della potenzialita interna detgmnale;

5) sviluppo della flessibilita;

6) sviluppo dei sistemi di monitoraggio tecnicidifici, di partecipazione e trasparenza;

7) contenimento, riqualificazione e controllo dedfzesa del personale;

3. | criteri di efficienza, efficacia, economicitdi gestione e pubblicita dell'attivita
amministrativa, nonché di professionalita e respbilisa, sono funzionali ai modi per conseguire
la certezza del risultato.

4. |l presente regolamento si applica a tutti ip@pi di lavoro intrattenuti con personale a
tempo indeterminato e determinato, assunto o icaari
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TITOLO 1l -LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA.

Art. 5 - Definizione.

1. La Struttura organizzativa dell’Azienda e castit da un modulo organizzativo di tipo
orizzontale per funzioni ed attribuzioni e vertegler gerarchia e responsabilita che determina:
a) il quadro delle funzioni da esercitare, artitl@econdo esigenze operative rivolte ad

assicurarne I'esercizio al miglior livello d'efeciza e d'efficacia;

b) la consistenza del personale dipendente, orgar@ote raggruppato;

c) [larticolazione flessibile della struttura orgamativa, per garantire il miglior espletamento
delle attivita di erogazione di servizi alla cdiieta locale.

2. L'assetto della Struttura organizzativa € ispjrpertanto, ai seguenti criteri:

a) articolazione degli uffici e dei servizi per aioni omogenee, distinguendo tra funzioni
finali e funzioni strumentali o di supporto;

b) collegamento delle attivita degli uffici attrase il dovere di comunicazione interna ed
esterna ed interconnessione, anche mediante sigtéoninatici e statistici pubblici, nei
limiti della riservatezza e della segretezza diailarticolo 24 della legge 7 agosto 1990, n.
241;

c) trasparenza, anche attraverso listituziongpgdoaite strutture per l'informazione ai cittadini
per ciascun procedimento;

d) armonizzazione, informando le rappresentanzelasali maggiormente rappresentative,
degli orari di servizio, d'apertura degli ufficdelavoro, con le esigenze dell'utenza e con gli
orari delle Amministrazioni pubbliche, nonché carellj del lavoro privato;

e) responsabilita e collaborazione di tutto il paede per il risultato dell'attivita lavorativa;

f)  flessibilitd nell'organizzazione degli uffici Bella gestione delle risorse anche mediante
processi di riconversione professionale e di mtzbliel personale all'interno del Comune
nonché tra Enti diversi;

g) miglioramento dei servizi resi ai cittadini sratermini d'efficienza, per quanto riguarda il
razionale utilizzo delle risorse umane e strumergdl il contenimento dei costi, sia in
termini d'efficacia per quanto riguarda la tempaistj 'adeguatezza e l'accuratezza dei
servizi stessi;

h)  riduzione dei tempi dei procedimenti amminigta attraverso una sistematica
semplificazione delle procedure;

i)  responsabilizzazione dei risultati, attuata a@nchmediante [I'eliminazione delle
frammentazioni dei processi e delle interdipenderenecessarie;

[)  sviluppo di soluzioni innovative nel governo kgekisorse attribuite anche mediante la
valorizzazione ed il rafforzamento delle profesaida dei dipendenti;

m) monitoraggio costante degli indicatori di migdmento della produttivita.

Art. 6 - Ordinamento della Struttura organizzativa.

1) La Struttura organizzativa su cui si articadadetto dell'Ente e suddivisa in:
- servizi;

- uffici;

- unita di staff.



Art. 7 - Servizio.

1. Il servizio rappresenta l'unita organizzativepmsta al governo di specifiche funzioni
pubbliche, indirizzate direttamente all'erogazidnservizi o comunqgue a svolgere attivita di tipo
finale, realizza il raccordo, in termini operatifia le varie attivita omogenee dell'ente, fra la
struttura operativa e il Consiglio di Amministraze

2. In patrticolare il servizio rappresenta I'elensedt continuita e di stabilita della struttura
operativa ed e punto di riferimento per:

a) la gestione di insiemi integrati di interveng8exvizi;

b) I'elaborazione di programmi operativi di attévée piani di lavoro, anche ai fini della gestione
del salario accessorio;

c) le interazioni tra momento politico e appara&tnico professionale;

d) I'eventuale definizione di budget economici&esmi di controllo interno.

e) la verifica e valutazione dei risultati degli@rventi;

3. Ogni servizio cura in modo sistematico gli in&ti, anche attuati per via indiretta, rivolti a
soddisfare un insieme organico di bisogni.

Art. 8 - Ufficio.

1. Nell'ambito di ogni servizio sono individuatiamo piu uffici, secondo criteri di razionale
suddivisione dei compiti e di flessibilita.

2. Tali unita costituiscono suddivisioni internesatvizio, di natura non rigida e non definitiva,
ma ridefinibili in ragione dell'evoluzione delleigsnze di intervento e delle risorse disponibili,
volte alla realizzazione diretta delle attivitacdmpetenza del servizio stesso.

3. Gli uffici, devono avere gli strumenti e le nise per la realizzazione dell'attivita di
competenza, con il massimo livello di autonomid, riepetto delle finalita generali. Ai fini del
controllo di gestione, se istituito, costituiscaremtro di costo.

4. Gli uffici, all'interno di ogni servizio e neinhiti dell'organico dell'ente, vengono stabiliti e
modificati con determinazione del Direttore.

Art. 9 - Unita di Staff.

1. Le unita di Staff sono le articolazioni orgaritize che svolgono funzioni strumentali o di
supporto ai servizi ed al Consiglio di Amminist@zeé, nei campi della programmazione,
controllo di gestione, verifica dei risultati, s informativo ed informatico, ufficio per le
relazioni con il pubblico.

Art. 10 - La dotazione organica.

1. La dotazione organica generale dellAzienda t@snell’elenco dei posti a tempo
indeterminato e determinato previsti, classifitatbase ai sistemi di inquadramento contrattuale
in vigore, suddivisa unicamente per categorie élpprofessionali e aree funzionali. Per i posti a
tempo determinato, deve essere anche indicattailve arco temporale.

2. La dotazione organica generale e le sue variadono determinate dal Consiglio di
Amministrazione.

3 In relazione ai programmi e progetti approvatiche sulla base di quanto previsto dal
comma precedente, il Consiglio di Amministrazion®wede alla eventuale modifica della
dotazione organica, alla sua suddivisione in semfa unita di staff. In relazione a cio sono



individuati gli eventuali posti da ricoprire e lelative modalita (concorso, selezione, incarico,
mobilita).

Art. 11 - Il personale.

1. Il personale € inserito nella struttura dell’ &Sdella Carnia secondo criteri di funzionalita
e flessibilita operativa.

2. L'Azienda valorizza e promuove lo sviluppo e ftamazione professionale dei suoi
dipendenti come condizione essenziale di efficdeld propria azione.

3. | responsabili degli uffici e dei servizi, cw@ garantita l'autonomia necessaria
all'espletamento del proprio compito, rispondondlodesvolgimento delle funzioni e del
raggiungimento degli obiettivi assegnati all'undeganizzativa cui sono preposti, nellambito
della qualifica di appartenenza.

4. Ogni operatore dipendente e inquadrato in wtagoria e in un profilo professionale
secondo il vigente contratto collettivo nazionalésloro di comparto.

5. L'inquadramento nelle categorie previste dakratto di lavoro conferisce la titolarita del
rapporto di lavoro, ma non quella di uno specifmasto e non determina automaticamente
l'affidamento di responsabilita di unita organiazat o una posizione gerarchicamente
sovraordinata ad altri operatori.

6. Con riferimento ai contenuti del profilo professle il dipendente e assegnato dal
Responsabile di servizio ad una posizione di lavoliacorrispondono determinati incombenze ed
attivita.

7. Ogni dipendente presta la propria collaborazioeko spirito della unicita organizzativa
della struttura organica ed e, quindi, nel rispeldtle norme contrattuali e tenendo conto delle
effettive capacita professionali, utilizzato second esigenze dell'interesse generale, fuori dalla
definitivita di collocazione in dotazione organi@ajale contesto la posizione di lavoro assegnata
puo essere modificata in ogni momento per motieatgenze di servizio.

8. La destinazione del personale assunto e in duezdel servizio e dello sviluppo della
professionalita che, a tal fine, si arricchisceh@nda piu esperienze per mobilita interna e per
flessibilita proprie della funzione.

9. La temporanea assunzione di mansioni parziaknsmperiori o inferiori & funzionale al
raggiungimento degli obiettivi e, comunque, comareslla natura stessa del rapporto giuridico,
con carattere di obbligatorieta.

10. Ogni decisione in merito alla utilizzazionelddlessibilita compete ai responsabili, come
individuati nel presente regolamento.

11. Ogni dipendente risponde direttamente dellaiwaldelle prestazioni erogate nell'ambito
della posizione di lavoro assegnata.

Art. 12 - Categorie e profili professionali.

1. Il personale dipendente € classificato per categ profili professionali in conformita alla
vigente normativa di settore.

2. Le categorie meno elevate sono, pertanto, detatenin base a valutazioni attinenti
essenzialmente al contenuto oggettivo del rapmbrservizio in relazione ai requisiti richiesti per
lo svolgimento dell'attivita lavorativa. Per le raltcategorie, le valutazioni sono connesse in
maggior misura ai requisiti culturali e d'esperemqofessionale, nonché ai compiti di guida di
gruppo, di responsabilita di ufficio e alle deritialesponsabilita burocratiche.

3. | profili professionali identificano specificheree di conoscenze e competenze teorico-
pratiche, necessarie per svolgere determinati dompi



4. Ad ogni profilo professionale corrisponde uniense di posizioni di lavoro affini ed
omogenee rispetto al contenuto concreto delle mansiellambito della medesima categoria e
della medesima area di attivita.

5. In relazione alla articolazione della dotazioneganica, la modifica dei profili
professionali, nell'ambito della stessa categopie;, uno o piu dipendenti, e effettuata dal
Consiglio di Amministrazione secondo quanto previdall'art. 10, comma 3, previo
accertamento della relativa professionalita e cdijraente con le capienze della dotazione
organica.

6. Per i dipendenti classificati nella medesimaegatia vige il principio della mobilita e
sostituzione, secondo le modalita previste dallanativa riguardante la gestione del personale.
La distinzione in categorie, profili e figure preseonali non deve costituire presupposto per la
rigidita nell'utilizzo del personale.

TITOLO Il - FUNZIONI NELL 'ORGANIZZAZIONE.

Art. 13 - Il Direttore.

1. Lo stato giuridico ed il trattamento economicel Direttore sono stabiliti dalle
disposizioni di legge e dal C.C.N.L. di compartioe me regolano I'ordinamento.

2. |l Direttore, oltre alle funzioni proprie stabél dallo Statuto e dai Regolamenti dell’A.S.P.
della Carnia, sovrintende allo svolgimento dellezioni dei Responsabili degli uffici e dei servizi
e ne coordina l'attivita, garantendone la sfer@utibnomia gestionale.

3. Al Direttore € assegnato il compito di sovrirttere al processo di pianificazione generale
dell'’Azienda, introducendo strumenti e meccanisrperativi finalizzati al miglioramento
dell'efficienza e dell'efficacia complessiva.

4. le modalita operative per dare attuazione all’s dello Statuto, sono le seguenti:

a. l'incarico ad un soggetto esterno puo essefett@dto solo dopo aver verificato
'impossibilita di un incarico ad un soggetto gigpehdente dell’azienda; tale verifica viene
effettuata con apposito avviso, contenente i régievisti per il conferimento dell'incarico. La
procedura deve comunque concludersi entro 15 djg. plabblicazione dell’avviso. In caso di piu
soggetti interni idonei, la valutazione viene dffata dal Consiglio di Amministrazione sulla base
dei curricula pervenuti.

b. Nel caso in cui venga nominato un dipendenliéadienda, lo stesso viene collocato in
aspettativa senza assegni, con riconoscimentadeifinita di servizio, ai sensi dell'art. 19, c. 6,
del D.lgs. n.165/2001, per tutta la durata delkinco. Alla fine dell’incarico il dipendente rieatr
ad ogni effetto nella categoria di provenienza.

c. In caso di nomina di soggetto esterno, la atesne effettuata in via fiduciaria, da parte
del Consiglio di Amministrazione, sulla base deiricula pervenuti a seguito di apposito avviso
contenente i requisiti richiesti.

d. Al provvedimento di nomina segue il contrattalividuale di lavoro che disciplina i
contenuti economici dell'incarico.

Art. 14 - Il Responsabile di servizio.

1. Il responsabile di servizio:

a) vigila sull'evoluzione del quadro istituzion&erente le materie di competenza del servizio,
sul mutare delle esigenze ambientali e l'affaccidrsnuovi bisogni, di rischi e opportunita
rilevanti per le finalita e le funzioni dell’Aziead



b) partecipa attivamente alla definizione di oliete indirizzi programmatici, sviluppando
proposte e intervenendo nei momenti di impostazaeike politiche e di coordinamento posti in
atto nell'ambito dell'Azienda;

c) dispone la distribuzione delle risorse umanecaithe assegnate al servizio stesso;

d) provvede, nei limiti dell'organico assegnatdéeaéntuale istituzione di uffici all'interno del
servizio e ne designa i responsabili, sceglientalil personale assegnato al servizio che dispone
delle previste professionalita;

e) cura lintegrazione tra le diverse unita delve®o, come anche lidentificazione e la
risoluzione di eventuali conflitti di competenze;

f) cura il funzionamento dei meccanismi e sisteirintegrazione nell'ambito del servizio e in
particolare si occupa dei piani di lavoro e deiests informativi;

g) cura, in base ai criteri contenuti nel regolatogiiaffidamento delle responsabilita dei
procedimenti di competenza del servizio ai sengli@ett. 5 e 6 della legge 241/1990. Quando non
vengano esplicitamente attribuite ad altre figuedi, responsabilita fanno comunque capo al
responsabile stesso.

Art. 15 - Attribuzioni dei responsabili di servizio.

1. Sono ricomprese nelle attribuzioni dei respoitisabecondo la relativa sfera di
competenza:

- tutti gli atti di attuazione dei provvedimentisasiti dal Consiglio di Amministrazione;

- gli atti di amministrazione e gestione del peeenquando non attribuite ad altri soggetti e
nel rispetto delle competenze stabilite dal presesgolamento;

- gli atti di gestione finanziaria, ivi compresadsunzione di impegni di spesa;

- la responsabilita delle procedure d’appalto;

- le attestazioni, certificazioni, comunicazionifide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed
ogni altro atto costituente manifestazione di giialo di conoscenza,

- gli atti attribuiti dallo statuto, dai regolament

| responsabili inoltre:

- possono presiedere o partecipare alle commisdiaancorso del personale;

- partecipano in rappresentanza dellAmministraziersu delega della stessa a commissioni e
comitati operanti in ambiti anche inter istituziina

- sono responsabili degli atti costituenti ceraficoni e attestazioni di conformita alla legge;

- possono delegare con atto formale alcune competeanche con potere di firma, al
personale. In tal caso il responsabile mantienerdaponsabilita relativa allandamento
complessivo della procedura.

- individuano nei limiti della propria dotazione ¢ale figure destinate a sostituirli in caso di
assenza o impedimento.

Art. 16 - Responsabilita ed attivita di gestione aministrativa.

1. La responsabilita dell'attivita gestionale, gilatita ai titolari di incarichi di responsabile
di servizio, siano essi dipendenti a tempo indeiteaito, siano essi assunti a tempo determinato.

2. | responsabili di servizio esplicano le propiuimzioni secondo i principi generali che
regolano i compiti nell'ambito delle pubbliche amisirazioni, al fine di garantire piena
concordanza dell'azione con gli obiettivi e conséelte degli organi istituzionali, che devono
essere comunque adeguati alle risorse messe adispe.

3. L’Amministrazione determina con idoneo documeglimbiettivi e le risorse da assegnare
ai responsabili di servizio.



Art. 17 - Contenuti della responsabilita.

1. I responsabili di servizio rispondono:

a) dell'osservanza delle direttive generali e degmmmi di massima formulati dal Consiglio
di Amministrazione, nonché dell'esecuzione deglicel medesimo Organo;

b) della realizzazione dei programmi e dei progktto affidati in relazione agli obiettivi
stabiliti;

c) dei rendimenti e dei risultati della gestiongafiziaria, tecnica ed amministrativa, incluse le
decisioni organizzative e di gestione del persgnale

d) del conseguimento dei risultati dell'azione dl'atévita di competenza in termini di
rapporto tra i risultati prefissati e quelli raggiuanche sotto I'aspetto dell'adeguatezza e delogr
di soddisfacimento dell'interesse pubblico;

e) dell'attivita svolta dai servizi cui sono prejppos della gestione delle risorse ad essi
demandata;

f) del buon andamento e dell'imparzialita dellagziam delle attivita dei servizi, cui ciascun
responsabile € incaricato della direzione;

g) dell'osservanza, da parte del personale assegiatdoveri d'ufficio, dell'orario di lavoro e
del controllo delle presenze, degli adempimentinessi con il carico di lavoro assegnato a
ciascun dipendente;

h) della gestione degli strumenti previsti dai catit decentrati per |'applicazione del salario
accessorio;

i) della formulazione e presentazione dei prograndiniavoro e della valutazione e del
rendimento individuale dei dipendenti partecipanfiani di lavoro e progetti-obiettivo;

[) dell'individuazione, in base alla legge 7 agodi®90. n. 241, dei responsabili dei
procedimenti che fanno capo al servizio e dellaficar anche su richiesta di terzi interessati, del
rispetto dei termini e degli adempimenti, previilil'apposito regolamento.

2. Restano ferme le disposizioni vigenti in mateda responsabilita penale, civile,
amministrativo-contabile e disciplinare previste p@ipendenti delle pubbliche amministrazioni.

Art. 18 - Contenuti dell'attivita di gestione amministrativa.

1. Spettano in generale ai responsabili di seniiziompiti di gestione, compresi quelli che
comportano l'adozione di atti che impegnano I'Amistiazione verso l'esterno, fatte salve le
competenze del Consiglio di Amministrazione e dieéfiore.

2. Il contenuto della gestione e cosi definito, géerimento alle competenze affidate:

a) acquisire ed elaborare una sistematica informn@zie conoscenza sull'ambiente di
riferimento, i problemi e bisogni, le possibilita thtervento; cid anche con lo studio e
I'approfondimento degli aspetti di natura giurici@mministrativa, economico-sociale e tecnico-
scientifica;

b) compiere istruttorie e preparare l'attivita dedia del Consiglio di Amministrazione,
esprimendo ed elaborando anche pareri, propostjntEnti e schemi di provvedimenti per
realizzare gli indirizzi e gli obiettivi del’Ammistrazione;

c) delineare e proporre piani di intervento ed egotanche alternative di soluzione per i
problemi incombenti o sottoposti dal Consiglio dmministrazione individuando i tempi, le
modalita di azione e le risorse necessarie;

d) gestire il personale e le risorse tecnico stntalee finanziarie affidate, razionalizzare,
standardizzare e semplificare i metodi di lavorle @rocedure operative, curando l'applicazione
di nuove tecniche e metodologie di lavoro;

e) curare il processo operativo, intervenendo metipdi incertezza e di crisi, verificando i
risultati degli interventi, sia nei momenti interdnehe finali dei processi operativi.
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Art. 19 - Il Responsabile di ufficio.

1. Il responsabile di ufficio, risponde dell'espleento delle funzioni attribuitegli, del buon
andamento e dell'imparzialita dell'azione o deligvitd dell'unita cui e preposto, nonché del
raggiungimento degli obiettivi in termini di qualjtquantita e tempestivita.

In particolare:

a) cura la gestione corrente delle risorse affichi#ambito degli indirizzi operativi definiti
dal responsabile di servizio e risponde della alidelle prestazioni ottenute;

b) gestisce il personale assegnato all' unita peguale costituisce il diretto referente
gerarchico; cura quindi il preciso affidamento dmpiti al personale stesso, le verifiche
inerenti le prestazioni svolte ed i risultati otiéin

c) risponde della supervisione e verifica operatild lavoro del personale assegnato, del
rispetto delle regole organizzative e proceduraldedlo sviluppo della qualita delle
prestazioni offerte dal personale stesso;

d) risponde del pronto adeguamento delle condiziofiuizione dei servizi alle esigenze che
si manifestano nell'interazione con l'utenza e l@mbiente esterno, nel limite dei fattori
sotto il proprio controllo;

e) analizza i problemi di funzionamento delle ati affidate e l'evoluzione del contesto
normativo ed ambientale e dell'utenza, rapportandosodo attivo e propositivo con il
responsabile del servizio e partecipando alla p@mognazione ed all'eventuale
reimpostazione degli interventi;

f)  studia gli aspetti ed esamina i problemi di matgiuridico-amministrativa, economico-
sociale e tecnico-scientifica, attinenti le matedie competenza dell'unita, elaborando
relazioni, pareri, proposte, documenti, schemi dobvpedimenti amministrativi e
regolamentari;

g) studia i problemi dell'organizzazione, la readizione e semplificazione delle procedure, le
nuove tecniche e metodologie di lavoro, formulanpimposte volte ad assicurare
l'osservanza dei criteri di regolarita gestionafgeditezza amministrativa ed economicita di
gestione, con riferimento al rapporto costi/benefic

h) individua nei limiti della propria dotazionefigura destinata a sostituirlo in caso di assenza
o impedimento.

In tale contesto adotta i provvedimenti, anche av@evanza esterna, lui delegati o di sua

competenza;

3. | risultati negativi eventualmente rilevati raiganizzazione del lavoro e nell'attivita
dell'unita sono contestati ai responsabili con atintto e motivato del relativo responsabile di
servizio.

Art. 20 - Il Dipendente.

1. Le attribuzioni di ciascun dipendente sono $itabin generale, dalla categoria nella quale
lo stesso € inquadrato.
2. Ciascun dipendente:

a) e direttamente responsabile del lavoro affidatgvolge la propria attivita con autonomia
di realizzazione, compatibilmente con il metodolatioro dell’'unita o del gruppo in cui
opera;

b) deve provvedere a tenere i rapporti diretti Bsag per I'esecuzione della propria attivita,
nei limiti del lavoro ad esso affidato, anche cqmermatori appartenenti ad altre unita
operative dell'Azienda;

c) e responsabile della qualita del lavoro svali,tempi d'esecuzione e dell'utilizzo ottimale
delle risorse strumentali presenti nella sferauinsgolge I'attivita.



d) partecipa, fornendo il proprio contributo, ai menti collegiali della gestione e garantisce,
quindi, agli altri operatori la propria costantdlaborazione.
3. | dipendenti in particolari condizioni di disagpsico-fisico possono essere utilizzati in
mansioni della stessa categoria, diverse da qabiteali.

Art. 21 - Tutela dei diritti e degli interessi deldipendente.

1. L'A.S.P. della Carnia, anche a tutela dei progiritti ed interessi, ove si verifichi
I'apertura di un procedimento di responsabilitdle€io penale nei confronti d'un suo dipendente
per fatti od atti direttamente connessi all'esphetato del servizio ed all'adempimento dei compiti
d'ufficio, a condizione che non sussista conflitinteresse con I'Azienda stessa, assume a
proprio carico ogni onere di difesa sin dall'apertulel procedimento facendo assistere il
dipendente da un legale di comune gradimento.

2. In caso di sentenza di condanna esecutiva perctanmessi con dolo o colpa grave,
I’Azienda ha diritto di ripetere dal dipendentetityli oneri sostenuti per la sua difesa in ogni
stato e grado del giudizio.

3. L’Amministrazione puo stipulare apposite polizssicurative al fine di salvaguardare se
stessa e i propri dipendenti, da eventuali danmiegponsabilita derivanti dall’attivita dei
dipendenti stessi.

TITOLO IV - | MECCANISMI OPERATIVI .

CAPO | - LA PROGRAMMAZIONE.
Art. 22 - Individuazione dei meccanismi operativi.

1. | meccanismi operativi che governano il funzioeato della struttura organizzativa
dell’A.S.P. della Carnia sono i seguenti:

a) il metodo della programmazione;

b) il sistema delle responsabilita;

c) la comunicazione ed il sistema informativo-imfatico;

d) gli strumenti della produttivita;

e) i flussi operativi.

Art. 23 - Applicazione del metodo della programmazine.

1. La gestione amministrativa deve svolgersi inreoea con i contenuti dei programmi e dei
progetti attuativi.
2. | programmi e i progetti attuativi sono gli strenti per la realizzazione degli obiettivi e

degli indirizzi assunti dal Consiglio di Amminisgiane e consistono in una o piu azioni definite
e tempificate. | progetti sono particolari tipolegii programmi che &€ opportuno assoggettare ad
un approfondito dettaglio analitico e operativo.

3. Le proposte di programmi e progetti attuativhgeno formulate dai responsabili di
servizio, in base ai vincoli e alle direttive fomaentali assunte dal Consiglio di Amministrazione
per la formazione di tali documenti.

4. A ciascun programma o progetto attuativo ekatid un responsabile.

5. | programmi e i progetti attuativi adottati dagscono elemento fondamentale della
Relazione allegata al Bilancio di previsione.
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Art. 24 - Caratteristiche dei programmi e dei progdti attuativi.

1. Ciascun programma e progetto attuativo indipdi@samente:
a) Il servizio o gli uffici deputati alla realizzane;
b) i bisogni e la tipologia di utenza interna teesa ai quali si riferisce;
c) I'arco temporale di riferimento;
d) la dimensione quali-quantitativa degli obigtperseguiti;
e) le specifiche azioni da realizzare e la lorog#icazione;
f) le risorse destinate e le conseguenze in temnioilancio;
g) i parametri di riferimento per il riscontro opévo in fase di realizzazione e per la
valutazione dei risultati conseguiti in strettarggondenza con gli obiettivi accolti;
h) le cadenze della verifica dello stato di atioae.

Art. 25 - Stato di attuazione della programmazione.

1. Per garantire con continuita la coerenza frantenuti degli strumenti di programmazione
e le condizioni ambientali ed interne, sono realiezle seguenti attivita di riscontro e
verifica:

a) I responsabili dei servizi operano il sistenttiscontro e la verifica dello stato di
attuazione dei singoli programmi, elaborano le @&w&n proposte di modifica e
integrazione, procedono alla verifica dei risulfatali conseguiti e predispongono appositi
rapporti di gestione.

b) il Consiglio di Amministrazione valuta il conteto dei documenti predisposti dai
responsabili per ridurre eventuali scostamentiizeatisi tra gli obiettivi attribuiti e quelli
effettivamente svolti, e adotta i conseguenti atti.

2. La verifica dello stato di attuazione della Remgmazione deve in ogni caso essere
operata annualmente in correlazione con i tempifadmulazione del bilancio di
previsione.

Art. 26 - Sistema delle responsabilita.

1. | criteri ai quali e ispirata I'organizzazionellthzienda configurano il sistema delle

responsabilita di gestione amministrativa di priimello in capo al Direttore, o di secondo livello

in capo ai responsabili di servizio e/o di uffi@da consolidano nella connotazione di tali unita

quali centri di responsabilita.

2. Il sistema delle responsabilita di gestione ammstriativa si traduce:

a) nell'obbligo per ciascun responsabile di garangiena concordanza dell'azione della propria
unita con programmi e i progetti attuativi affigati

b) nella verifica sistematica, specie nelle fasrahlizzazione dell'attivita svolta e dei risultati
conseguiti dalla propria unita operativa.

Art. 27 - Il nucleo di valutazione.

1. Per gli adempimenti di cui al presente Capoel, fa verifica dei risultati conseguiti,
nonché per quelli previsti dal CCNL, di comparté&\niministrazione si avvale di un apposito
nucleo di valutazione, da nominarsi con atto deisiglio di Amministrazione;

2. Il collegio si dota di apposito regolamento intedi funzionamento.

3. Il nucleo puo essere anche costituito in forssoaiata con altri enti.
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Art. 28 - Comunicazione e sistema informativo-infomatico.

1. L'organizzazione dellAzienda deve garantire| mp&eno rispetto della trasparenza
dell'azione amministrativa e dei criteri dell'effcta e dell'efficienza, congrui canali di
comunicazione interna ed esterna.

2. Allo scopo di garantire l'attivazione e l'ottimdunzionamento di tali canali, il sistema
informativo-informatico € progettato e realizzato modo rispondente ai requisiti di pronta
disponibilita, di massima circolarita verticale gzaontale, di migliore condivisione dei dati e

delle informazioni e di omogeneita e collegamero gli altri enti pubblici.

CAPO Il - | FLUSSI OPERATIVI

Art. 29 - Regolamentazione delle attivita.

l. 1 procedimenti che si concludono con provveditharrilevanza esterna sono normati dal
Regolamento attuativo della Legge 241/1990, dalgti eegolamenti specifici e dagli atti di
organizzazione del Consiglio di Amministrazione.

2. E’ prioritario lo sviluppo di ogni supporto infoatico per la velocizzazione,
semplificazione e economicita dei rapporti condh#a e le altre amministrazioni.

Art. 30 - Conferenza dei responsabili.

1. La conferenza dei responsabili dei servizi ésipduta dal Direttore ed € composta dai
responsabili di servizio.

2. La conferenza si riunisce su convocazione, aimthanale, del Direttore.

3. La conferenza rappresenta un momento di comfrentoordinamento tra i responsabili
dell'’Azienda e deve essere particolarmente ori@wviatso i seguenti aspetti:

- impostazione di interventi che hanno probabjiercussioni tra i servizi;

- risoluzione di problemi organizzativi e gestianadn riflessi "orizzontali" o che richiedono
interazione di comportamenti;

- distribuzione temporanea per esigenze straoldimurisorse umane e tecniche tra i diversi
servizi dell'ente;

- risoluzione di eventuali conflitti di competenzali orientamenti tra diversi servizi;

- diffusione di informazioni rilevanti, confronto scambio di valutazioni sull’andamento
dell'Azienda;

- - riesame annuale dell'assetto organizzativo'etdl e della distribuzione dell'organico
effettivo, con proposta al Consiglio di Amministi@ze dei provvedimenti in merito;

- gestione dei processi di mobilita del personedei diversi servizi su proposta dei rispettivi
responsabili.

Art. 31 - Relazioni sindacali.

1. Le relazioni sindacali si espletano secondo tpugnevisto dal C.C.N.L. di comparto,
esclusivamente con le OO. SS. che abbiano isaliittiterno dell’Azienda.

2. | responsabili di servizio, ciascuno per quanguarda il proprio servizio, curano le
relazioni sindacali.
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Art. 32 - Valutazione dei responsabili e degli incacati.

1. Giliincaricati della direzione di servizio esisponsabili dei servizi sono tenuti a presentare
al Consiglio di Amministrazione una relazione arlau@nsuntiva dell'attivita svolta, nella quale
devono essere evidenziati i contenuti dei piariadoro e dei progetti, la criticita e le difficolta
incontrate nel realizzarli, anche in relazione aNentuali carenze di risorse umane, finanziarie e
tecnologiche ed il grado di effettiva realizzaziategli obiettivi prefissati.

2. La valutazione dei risultati dell'attivita deglncaricati e dei responsabili spetta al
Consiglio di Amministrazione, che in tale attiviéé avvale del nucleo di valutazione di cui al
presente Regolamento e viene svolta annualmentarejnque, alla fine dell'incarico .

Art. 33 - Mobilita interna.

1. Ai fini di un'idonea razionalizzazione delleaise umane presenti nell’organizzazione
dell’Azienda, per favorire lI'acquisizione da padtd personale di una professionalita polivalente,
particolarmente nell'ambito delle medesime areeiturali, e per soddisfare esigenze interne di
tipo operativo ed organizzativo, e attuata la mtbihterna.

2. La mobilita interna e operata con provvedimeiadi Direttore, sentiti i responsabili dei
servizi.

3. Nella mobilita interna va garantita in ogni cako categoria di inquadramento e,
possibilmente, anche il profilo professionale.

4. Qualora la mobilita di cui al presente articobmmporti modifica del profilo professionale -
nell'ambito della stessa categoria - debbono esserertati i necessari requisiti professionali
secondo criteri oggettivi, anche ricorrendo allecessarie iniziative di riqualificazione
professionale ed alla verifica dell'idoneita allansioni.

5. Alla mobilita interna nellambito della medesimma@egoria puo essere fatto ricorso ogni
qualvolta si rendano disponibili posti d'organipama di procedere all'assunzione dall'esterno.

6. L’Azienda provvede alla mobilita interna ossema i seguenti elementi di valutazione:

a) appartenenza all'area d'attivita;

b) anzianita nella qualifica funzionale;

c) anzianita di servizio;

d) partecipazione a corsi di qualificazione preiesale specifica per le funzioni del posto;

e) gradimento del responsabile del servizio (i @igarita fra piu dipendenti);

f) eventuale accertamento dei requisiti profesdioi@rrendo, se necessario, anche a forme
selettive.

7. Delle determinazioni di cui al presente articdev'essere data preventiva informazione
alle rappresentanze sindacali rappresentativeamdito dell'Azienda.

Art. 34 - Rapporti con il Consiglio di Amministrazione.

1. 1l Consiglio di Amministrazione definisce gli ieltivi ed i programmi da attuare;
impartisce direttive generali al fine di stabilireriteri a cui i Responsabili dei servizi devono
attenersi nell'esercizio delle loro azioni; vewdfida rispondenza dei risultati della gestione
amministrativa a tali direttive.

2. |l Direttore e i responsabili dei servizi con@o con attivita istruttorie, di analisi e con
autonome proposte alla predisposizione degli attindirizzo generale e per singoli settori
omogenei, ed alla definizione dei progetti attuatth competenza del Consiglio di
Amministrazione, rispondendo della correttezza amstriativa e dell'efficienza della gestione.
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Art. 35 - Dipendenza gerarchica

1. Il rapporto di dipendenza gerarchica implicatbaita e la responsabilita di configurare
un‘organizzazione del lavoro che preveda listiinei di determinate posizioni, di assegnare il
personale alle stesse, di verificare e valutarpréstazioni, di emanare direttive e controllare
I'attivita del personale, nell’ambito delle regalel rapporto d'impiego e del contratto di lavoro e
nel rispetto dei criteri di razionale organizzaza@dottati dall'Azienda.

CAPO Il - GLI ATTI DI COMPETENZA DEI RESPONSABILI.
art. 36 - Atti di competenza dei responsabili.

1. L’esercizio di attivita di responsabile € effigita tramite I'assunzione, la sottoscrizione ed
il rilascio degli atti formali specifici (contrattbandi ecc.) o mediante determinazioni.

2. | predetti atti sono archiviati secondo modatitee ne consentano il facile reperimento e
devono comunque risultare accessibili da chiunaglisistema informatico.

Art. 37 - Le determinazioni.

1. Per assolvere le funzioni loro assegnate, itire e i Responsabili di servizio, di ufficio
e di unita di progetto adottano atti di gestione assumono la forma della "Determinazione”. In
relazione al disposto dell’art. 8 della legge n1/8@, tali atti dovranno indicare il nome e
cognome del responsabile del procedimento.

2. Le determinazioni sono immediatamente eseguibili

3. Le determinazioni che comportano impegni di amEmno esecutive con l'apposizione del
visto di regolarita contabile; a tal fine sono preéharmente trasmesse al responsabile finanziario,
secondo le modalita ed i tempi da questi stabilitipgni caso la procedura di acquisizione del
predetto parere non puo superare i due giorni.

4. Delle determinazioni sara curata una raccold&e con numerazione unica progressiva,
per ordine di data.

5. La definizione della procedura per l'adozionellededeterminazioni e per la loro
conservazione e distribuzione é di competenza aettbre.

CAPO |V - COLLABORAZIONE TRA ENTI.

Art. 38 - Tipologia della collaborazione tra enti.

1. Il Consiglio di Amministrazione, il Direttore ieResponsabili dei servizi e degli uffici,
attuano tutte le forme di integrazione struttuealli collaborazione operativa con gli altri enthco
i quali cio sia possibile, opportuno e necessatifine di migliorare i servizi offerti, ridurre
'onere economico del mantenimento e funzionamedédla struttura organizzativa, e per
garantire maggiore continuita e specializzazionespletamento dell’attivita dell’Azienda in
genere.

Art. 39 - Forme di collaborazione semplici.

1. Esse sono deliberate dal Consiglio di Amminitnae con atti di organizzazione previo

accordo tra gli enti interessati e possono cormneiste
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a) organizzazione sistematica di conferenze pefedira i responsabili dei singoli enti di
analoghe gestioni al fine di operare scambi di soanze e di esperienze, di uniformare i
comportamenti e i procedimenti ed anche, ove oppottla modulistica;

b) scambio telematico di informazioni e formaziatiebanche dati comuni onde ridurre la
ripetitivita nella produzione in piu enti degli sg¢ elaborati;

c) scambio di attrezzature e di macchine operatrici

d) effettuazione di gare in comune per l'acquisieiali forniture ed anche di servizi ferma
restando poi la stipula dei contratti in capo saim ente.

Art. 40 - Incarichi temporanei.

1. FE’ data facolta al Presidente di autorizzare getodi limitati il personale dipendente a
prestare il proprio lavoro presso altri enti, che®vino a dover sopperire a temporanee vacanze o
a esigenze straordinarie.

2. Parimenti & data facolta al Presidente di ribrie per gli stessi motivi I'autorizzazione ad
altri enti e di effettuare i relativi incarichi tgroranei.

TITOLO V -NORME TRANSITORIE E FINALI .

Art. 41 - Norme transitorie e finali.

1. In sede di prima applicazione del presente eegehto, la struttura organizzativa e la
relativa dotazione organica di riferimento, sonceltpu gia definite. Con il primo prossimo
bilancio di previsione si provvedera secondo quatdbilito dal presente regolamento.

4. |l presente regolamento entrera in vigore d@ppubblicazione all'albo aziendale per 15
giorni consecutivi.
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